Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara ligkin Yonetmelik

MALTEPE KAYMAKAMLIGI
iige Milli Egitim Miidiirliigii
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HizZMETIN
TAMAMLANMA

VATANDASA SUNULAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI

S.NO ADI

(EN GEG SURE)

Kayit -Kabul (Kayit Siresini gegirmis veliler igcin) Anaokulu

T |ve Ana sinifi Okul Kayit Formu 2 Saat
ILKOGRETIM KURUMLARI
1 Kayit -Kabul (Kayit Stresini gegirmis veliler igin) llkdgretim T.C. Kimlik Numaras: 1 Giin
Okullar
1.T.C.Kimlik Numarasi
. . T 2.Veli Dilekgesi
2 Nakil ve Gegigler (llkogretim Okullar) 3.Sehit ve muharip gazi ¢ocuklari ile 6zel egiteme ihtiyaci 4 Saat
olan ¢ocuklar igin durumlarini gésteren belge
Mezuniyet/Ayrilma Belgeleri 1.Dilekce
3 Jilkégretim Okullarinda Ogrenim Belgesi, Nakil 2.Savas, sel deprem, yangin gibi nedenlerle okul kayitlari yok olmus ise, 1 Gun
Belgesi ve Diplomasini Kaybedenler 6grenim durumlarini kanitlayan belge
Mezuniyet/Ayrilma Belgeleri e
4 |ilkégretim Okulla Tarafindan Diizenlenen 1.56210 bagvuru veya vekaletname 30 Dakika

) 2.Diplomanin iadeli taahhutli génderilmesinin istenmesi halinde dilekce
Diplomalarin Onaylanmasi

Veli tarafindan 6grenci davraniglarini degerlendirme kurulu ]1.Okul Mudurligu Yazisi
5 |kararina yapilan itirazin 2.Veli itiraz dilekgesi 5 Gln
degerlendirilmesi

Kayit Kabul (Kayit Suresini gegirmi veliler igin) 1.Denklik belgesi
6 [ilkégretim Okullarinda Yabanci Uyruklu 2.0grencinin Tiirkiye'de 6grenim gdrebilecegdine dair Emniyet Genel 30 Dakika
Ogrenci Kayitlari Mudurligiunden alinacak en az bir yillik oturum belgesi

ORTAOGRETIM KURUMLARI

Kayit Kabul (Kayit Suresini gegirmi veliler igin)
Genel Liseler-Anadolu Liseleri-Erkek Teknik-Kiz 1.T.C.Kimlik Numarasi

Teknik-Ticaret Turizm-imam Hatip Liselerine 2.Diploma/tasdikname asli
Kesin Kayit

1 Gin




Nakil ve Gegigler

Genel Liseler-Anadolu Liseleri-Erkek Teknik-Kiz Teknik- | 1Vell dilekcesi )
: o L ] 2.T.C.Kimlik no 1 Gin
Ticaret Turizm-Imam Hatip Liselerine . .
. 3.Diploma/tasdikname asli
Kesin Kayit
Mezuniyet/Ayrilma Belgeleri
Ortadgretim Kurumlarindan alinan Ogrenim Durum Dilekce 2 Gun
Belgesini kaybedenlerin is ve igslemleri
Mezuniyet/Ayrilma Belgeleri
Resmi-Ozel ortadgretim Kurumlarindan Mezun 1.S06zlu basvuru veya vekaletname 30 Dakika
olan 6grencilere verilecek Diplomalarin Onay 2.Diplomanin iadeli taahhutli gonderilmesinin istenmesi halinde dilekge
Islemleri
Yabanci Uyruklu Ogrencilerin Kayit Kabul . .
Genel Liseler-Anadolu Liseleri-Erkek Teknik 1.Q?nkllk_b_ezlg<e__s| R . ;. . . .
S o L ) 2.0grencinin Turkiye'de 6grenim goérebilecegine dair Emniyet Genel 30 Dakika
Kiz Teknik-Ticaret Turizm-Imam Hatip Liselerine e . .
. Mudurliginden alinacak en az bir yillik oturum belgesi
Kesin Kayit
iice Disiplin Kurulu Kararlari
Genel Liseler-Anadolu Liseleri-Erkek Teknik- R, .
Kiz Teknik-Ticaret Turizm-imam Hatip Liselerine Okul Miidirltigu yazist ve karar belgeleri 1 Saat
Kesin Kayit
OZEL EGITIM KURUMLARI
1.T.C.Kimlik Numarasi
2.Engelini tanilayan saglik kurul raporu
Kayit Kabul 3.Basvurdugu RAM'in sorumluluk belgesi icinde ikamet ettigini gésterir belge
Ozel Egitim Kurumlarindan Otistik Cocuklar 4 Bireyin, velisinin ya da okula/kuruma kayith 6égrenciler igin okul/kurum 15 Gun
Egitim Merkezi ybnetiminin yazil basvurusu
5.0kula/kuruma kayith 6grenciler icin bireysel gelisim raporu
6.Renkli vesikalik fotograf
ILGE MiLLI EGiTiM MUDURLUGU i$ VE iISLEMLER
) . 1.Kurumundan Kadro Derecesini Gosterir Ust Yazi
Pasaport Islemleri 2. ligili Form (2 Ad. Resimli) 30 Dk.
(Yesil Pasaport Galisan) 3.Niifus Ciizdan Fotokopisi (2 Ad.)
) . 1.Kurumunda emekli oldugu kurumdan emekli tarihi ve kadro derecesini gosterir yazi
Pasaport Islemleri 2.Nifus Ciizdan Fotokopisi (2 Ad.) 30 Dk.
(Yesil Pasaport Emekli)
o 1.Kurumundan Ust Yazi .
Yurt Disi Izinleri 2.Yurt Digi Izin Formu. 1 Gin
ilksan 1.llksan Yardimlasma Formu 20 DK
(Emekli Uye)
1.Kurumundan Ust Yazi
Dogum Izinleri 2.Dogum Oncesi Raporu 1 Saat

3.Dodum Sonrasi Raporu
4.Dogum Raporu




1.Kurumundan Ust Yazi

6 |Dogum Sonrasi Ayliksiz izinler 2.Dilekge 1 Gin
3.Dogum Sonrasi izin Onayi
v 1.Kurumdan Ust Yazi
7 |Sadlik Raporiar (Heyet) 2.Hekim Raporu (Heyet) 1 Giin
Izne Cevirme 3.MEBBIS'e islenmis izin Formu
. . 1.Dilekge
8 JAskerlik Nedeniyle Ucretsiz Izin Onayi 2.Askere Sevk Belgesi Ayni Gin
1.Dilekge L
2.Mezuniyet Belgesi Ayni Gin Islem
9 |Emekii islemleri 3.Intibak Onaylarn Yapilip Valilik
4 Erkek Personel Igin Terhis Belgesi . Onayi Igin
5.Hizmet Birlestirme Evraklar I MEM'e Sunulur
1.Dilekge
. . ) . ) 2.Mezuniyet Belgesi
10 JHizmet Birlestirme Islemleri 3.Askerlik Terhis Belgesi (Erkek igin) 1 Saat
4. Hizmet Cetveli
o . Terfiye Esas Belgeler
11 [Terfi Islemleri (4 Yillk Lise, Yiiksek Lisans, Doktora, Askerlik Belgesi) 1 Saat
1.Ek-1, Ek-2Formu ve MEBBIS Basvuru Formu (2 Adet)
12 1Yénetici Atama 2.Ek-2'de puan alinan belgeler (2 Adet) 5 Giin
3.Hizmet Belgesi (2 Adet)
1.Mezuniyet Belgesi
13 |ilk Atama (Kadrolu-Sézlegsmeli) 2.Adli Sicil Beyani 10 Gun
3.Saglk Raporu
14 |Atdlye, Labarotuvar ve Bélim 1.Kururumun Teklif Yazist. 1 Giin
Sefliklerine Atama 2 lIgilinin Dilekgesi
Bilgi edinme Formununu alt kisminda kimlim numarasi, adi soyadi, adresi P
S I Gelen evrak ilgili bolime
15 4982 Sayil Bilgi Edinme ile birlikte ilgili kisinin imzasi olmalidir. hemen kayit edilerek teslim
Hakki Kanunu -
edilir.
Dilekgenin alt kisminda adi soyadi, adresi ile birlikte ilgili kisinin imzasi
3071 Sayili Dilekge Hakkinin olmalidir Gelen evrak |Ig|l| bqum(.e
16 . hemen kayit edilerek teslim
Kullaniimasina Dair Kanun -
edilir.
o . Muvzuata uygun olmasi R
llgili mevzuat geregi, Bakanliktan, Gelen evrak ilgili bolime
17 ] illerden, degisik ilgelerden ve hemen kayit edilerek teslim
Okullarimizdan gelen yazilar edilir.
A . Muvzuata uygun olmasi .
llgili mevzuat geregi, Bakanliklara, Giden evrak kayit numarisini
18 | illere, degisik ilgelere ve aldiktan sonra postaya ya da
Okullarimiza giden yazilar kurye ye teslim edilir
1.Kimlik Talep Formu
19 [Personel Kimlik Kartlari 2.Nufus Clizdan Fotokopisi 1 Gin

3.Mevzuata uygun olarak c¢ekilmis 2 adet fotograf

Okullarimizdan Gelen;
1.Sivil savunma plani




20

Sivil Savunma Hizmetleri

2.Tedbir Plani
3.Sabotaj Plani
Mevzuata uygun olarak hazirlanip onaya sunulmasi

1 Giin

21

Ogretmenlik Uygulamasi

Sahsi Yazigmalarda;

1.Universitenin égrenci adina verdigi yaz
2.Dilekge

Toplu Onaylarda ise;

1.Universitelerden gelen dgrenci listeleri
2.Universitenin (st yazisi

1 Gln

22

Hizmet Pasaport iglemleri

1.Nifus clizdani fotokopisi

2.0gretmen ise gérev yeri belgesi

3.Ulusal ajans proje basvurusu kabul yazisi
4.Davet yazisi

5.Valilik Onayi

6.Hizmet pasaportu talep formu
7.Muvafakatname

8.0Okula Ust yazi

1 Gin

23

Hizmetici Egitim Faaliyetleri

1.Kurs bagvuru talep formu
2.0kula ait ust yazi

1 Gln

24

Hizmetici Belgelerinin
islenmesi

1.Seminer belgesinin asl ya da onayli fotokopisi
2.Toplu liste
3.0Okula ait Ust yazi

1 Gln

25

Ogretmenevi Uye Karti
Duzenlenmesi

1.Mevzuata uygun olarak ¢ekilmis 1 adet resim
2.0Okuldan alinan gorev yeri belgesi

3.Kendisi, es ve gocuklarina ait nlifus clizdan fotokopisi
4.0yelik miracaat formu

1 Gln

26

Lojmandan Yararlanma

1.Lojman tahsisi komisyon kurulu karari
2.0kula ait ust yazi

1 Gln

27

Dinlenme Kamplarindan
Yararlanma

Kamp Basvuru miracaat formu internet tizerinden yapilr. (Midirligumiz ile
iletisim halinde bulunulur)

1 Gln

28

Ogretmenler Giinii Kutlamalari

1.Program hazirlanmasinda kurumlardan ve okullarimizdan istenen
bilgi ve yardimlar

20 Giin

29

Ogretmenevi Onur Karti
Dizenlenmesi

1.Dilekge

2.Emeklilik ve hizmet belgesi

3.35 Hizmet yilini tamamlamis olmak
4. Emekli hizmet karti

5.Nufus clizdan fotokopisi

6.2 adet resim

1 Gln

30

Okul Oncesi ile llgili Is ve
islemler

1.Okullar tarafindan tahmini biitgenin hazinlanmasi
2.Ust yazi

Anasinifi igin yapilacak harcamalarda;

1.Muayene ve satin alma komisyonu olusturulmasi
2.Ust yazi

1 Gln

31

Ayniyat Donatim Islemleri

1.Okullardaki eksik ve fazla tasinirlarin tespit edilerek kayit altina alinmasi
(TIF Islemlerinin Yapilmasi)
2.Malzeme ihtiyaci tespit edilerek internet Gizerinden girisinin yapilmasi

2 Ay

32

Yaygin Egitim ile iigili Is ve

1.Halk Egitim Merkezinde agilan muhtelif kurslarin onay belgesinin hazirlanmasi
2.Ust yazi

1 Gin




Islemler

3.Kurs bitiminde sertifika diizenlenmesi

33

Mesleki Teknik Egitim ile igili
Is ve islemler

1.Okullarin proje galigmalarini iceren listeler
2.0kulun ust yazisi

1 Gin

34

Kantin Ihalesine Katilacaklarda
Aranacak Sartlar

1.T.C.Vatandag! olmak

2.Yuz kizartici sugtan hikim giymemis olmak

3.Baska bir kantin isletiyor olmamak

4.Ihalesine girdigi okulun servis tagimaciligini yapmamak

5.ihaleye bizzat kendileri katilacaklardir. (Vekaletle girilemez)
6.ihaleye 61 yasindan giin almamisg gercek kisiler katilabilir. Sirketler
Dernekler, Vakif ve Birlikler ihaleye katilamazlar

7.Kantin igletmeciligi mesleki yeterlilik belgesine haiz olmak.
8.ihaleden men yasagi almamis olmak

35

Kantin ihale Komisyonuna Verilecek
Evraklar

1.lkametgah Senedi (Fotografli ve 6 aydan eski olmamak)

2.Nufus Clizdan Sureti

3.Savcilik Sabika Kaydi. (6 aydan eski olmamak)

4 Kantin isletmeciligi Mesleki Yeterlilik Belgesi.

5.Baska bir kantin isletmedigine dair taahliitname (ist.Kanticiler Odas)

6.ihaleden men yasagi almadigina dair belge (I.K.E.O'dan alinacak)

7.Ihalesi yapilan okulun servis tagimaciigini yapmadigina dair yazi.

(Okul Midirliginden Alinacak)

8.Gegici teminat dekontu. (ilge Milli Egitim Midirliginin T.C. Ziraat Bank

si K.Yal Sub. 5720061-5001 nolu hesabina, tespit edilen aylik muhammen bedelin 9 aylik kiranin %30'u
tekamiil eden bedelin gegici teminat olarak yatirildigina adair dekont) Dekonta agiklama olarak; ihaleye
giren sahsin adi soyad, ihalesine girilen kolunu adi ve gegici teminat bedeli oldugu yazilacaktir.
9.Sartname alindi dekontu. (Dekonta agiklama olarak; ihaleye giren sahsin adi soyadi, ihalesine girilen
okulun adi ve sartname bedeli oldugu yazdirlacaktir.

10.Kantin ihalesine katilacaklar (varsa) Kantin Sabit Tesis Ucretini eski miistecire 6deyecegine dair
taahhutname verecektir.

10




36

Ozel Ogretim Kurum Adaylik islemleri (Ozel Okul, Ozel
Egitim Okulu, Ozel Dershane,Ozel MTSK, Ozel Muhtelif
Kurs ve Ozel Etiid Egitim Merkezleri)

1- Basvuru Formu (EK-1)

a)irket ve benzerleri igin Ticari Sicil Gazetesi'nde yayinlanmis veya noter tasdikli sirket s6zlesmesi ile
kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi

b)Diger 6zel hukuk tiizel kisiler igin yonetim kurulu veya yetkili organin kurucu temsilcisi olarak segtigi
gercek kisiyi gosteren karar 6rnegi
2-Talim Terbiye Kurulundan Onayl Kurum Y&netmeligi
3- Adli sicil belgesi

4- ikametgah

5- Diploma

6- Binaya ait (i¢ adet 35x50 A3 Ebatinda Yerlesim Plani 7- Ozel Okullar igin, Milli Egitim Bakanhgi Ozel
Okullar gerceve yonetmeligi 8- Binanin kiralik olmasi halinde kira
sOzlesmesi veya tapu senedi, 9-Yonetici ile kurumun faaliyet

alinindaki derslere girmesi gereken toplam egitim personelinin en az 3 te birine ait atama teklifleri

10- Binanin mesken veya is yeri oldugunu belirten belediye imar midirliigiinden alinan Yapi Kullanim
izin Belgesi

11- Yetkili (Yapi Denetim Firmalari) kurulustan alinan binanin depreme dayanikli oldugunu gosteren belge
12- Sirket ve benzerleri igin Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayinlanmis veya noter

tasdikli sirket s6zlesmesi ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi

1- Dilekge

2- Uygulamali egitim degerlendime Belgesi

3- Devam-devamsizlik belgesi

4- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklar

5- Calisma izin oluru

3 Gin

37

Ozel Ogretim Kurumlarinin Devredilmesi Miracaati
(Ozel Okul, Ozel Egitim Okulu, Ozel Dershane,Ozel MTSK,
Ozel Muhtelif Kurs ve Ozel Etiid Egitim Merkezleri)

1-Dilekce

2-Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi,

3-Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,

4-Kira s0zlegmesi,

5-Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesmesi, tizik ya da vakif senedi,
6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yoénetim kurulu karar

7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan

8- Bir mudur tg 6gretmen teklifleri veya yenilenen is sézlesmeleri

9- Gerekli tim personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhiitname

38

Ozel Ogretim Kurum Nakli (Ozel Okul, Ozel Egitim
Okulu, Ozel Dershane,Ozel MTSK, Ozel Muhtelif Kurs ve
Ozel Etiid Egitim Merkezleri)

1-Kira s6zlegsmesi veya tapu 6rnegi,
2-Yerlesim plani,

3-ilkégretim Miifettisleri raporu,

4-Saglik Mudurligu raporu,

5-Bayindirlik ve iskan Midiirligii raporu,
6-itfaiye Mudurligu raporu,

5 Gin




Ozel Ogretim Kurum Kapatilmasi (Ozel Okul, Ozel
Egitim Okulu, Ozel Dershane,Ozel MTSK, Ozel Muhtelif
Kurs ve Ozel Etiid Egitim Merkezleri)

1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi
2- Ruhsatname Ornegi

3-Ortaklar Kurulu Karari

4-Tum personele duyuru yazisi
5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri

39 6-Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iliskin yazi 5 Gin
7-Kurumun Kapatilmasi en az 3 ay 6ncesinden egitim,diger personele ve 6grenci ve kursiyerlere yazili
olarak bildirmek sarti ile Okullarda Ogretim yili sonunda diger kurmlarda
ise donem sonunda kurum kapatilir
1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi
2- Ruhsatname Ornegi
3-Ortaklar Kurulu Karari
Ozel Ogretim Kurum Egitime Ara Verme (Ozel Okul, Ozel |4-Tum personele duyuru yazisi
40 |Egitim Okulu, Ozel Dershane,Ozel MTSK, Ozel Muhtelif 5-Mudiir, dgretmen istifa dilekgeleri 5 Gin
Kurs ve Ozel Etiid Egitim Merkezleri) 6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iligkin yazi
7-Kurumun Kapatilmasi en az 3 ay 6ncesinden egitim,diger personele ve égrenci ve kursiyerlere yazili
olarak bildirmek sarti ile
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
. L . o " 2-Kurumun son yerlesimini gosteren dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
O??_I Ogretlm P(_(jurum Programélavem (gzeIOOkul, Ozel it 3-ilave edilecek program ile programin onaylandigi TTK Karari Gi
41 |Egitim gulu, ;el Dve_r_shane, zel MT K, Ozel Muhteli 4-Boliim ve arag-gereg listesi 5 Gin
Kurs ve Ozel Etld Egitim Merkezleri) 5-Egitim personeli calisma izin teklifleri
1- Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin dilekcesi
2- Yonetim kurulu karari
Ozel Ogretim Kurumlarinda Kurucu Temsilcisinin Degisikligi |3- Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi, Ogrenim belgesi ve Saglik Raporu
42 | (Ozel Okul, Ozel Egitim Okulu, Ozel Dershane,0zel MTSK, 5 Giin
Ozel Muhtelif Kurs ve Ozel Etiid Egitim Merkezleri)
1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu -Temsilcisi dilekcesi
. e N - 2-Kurumun son yerlesimini gosteren dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
Kontenjan Degisikligi Istegi (Ozel Okul, Ozel Egitim Okulu, |3_ gi; adet eski yerlesim plani
43 |Ozel Dershane,Ozel MTSK, Ozel Muhtelif Kurs ve Ozel 4-Ruhsatname Omegi 5 giin
Etud Egitim Merkezleri)
1- Dilekge
Ozel Ogretim Kurum Adaylik islemleri (Ozel Okul, Ozel g' gygulan;all egltlml iebgelrlen_dlme Belgesi
44 |Egitim Okulu, Ozel Dershane,Ozel MTSK, Ozel Muhtelif - Devam-devamsiziik belgesi 5 giin

Kurs ve Ozel Etiid Egitim Merkezleri)

4- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklar
5- Calisma izin oluru




Ozel Ogretim Kurum Idareci Teklifleri (Ozel Okul, Ozel

1- TC Kimlik No
2- is Sozlesmesi
3- Adli Sicil Kaydi veya beyani
4- Saglik raporu

45 |Egitim Okulu, Ozel Dershane,Ozel MTSK, Ozel Muhtelif 5- Diploma 5 Giin
Kurs ve Ozel Etud Egitim Merkezleri) 6- Adayhginin kalktigini gosterir belge
7- iki yil 6gretmen /uzman 6gretici olarak calistigini gésterir hizmet cetveli ya da belgeleri
1- TC Kimlik No
Ozel Ogretim Kurumlarinda Aday Ogretmenlerin/ Aday Usta |2- Is Sozlesmesi
46 Ogreticilerin Atama Tekliflerinin Yapilmasi (Ozel Okul, Ozel |3- Adli sicil kaydi veya beyani 10 Giin
Egitim Okulu, Ozel Dershane,Ozel MTSK, Ozel Muhtelif 4- S?Q“k raporu
Kurs ve Ozel Etiid Egitim Merkezleri) 5- Diploma
6- Kaymakamlik geicici ise baglama oluru
1-TC Kimlik No
2- Diploma Fotokopisi
i : 3- Saglk Rapor
47 |Ozel Yurtlara Personel Atamasi Istegi 4 Adﬁl ISiciI }?aygl 5 Gun
5- is s6zlesmesi
6- Sosyal Guvenlik Kurumundan alinan sigorta belgesi
1-TC Kimlik No
2- En az iki yillik yuksek okul mezunu olduguna dair belge
. L L 3- Saglik Raporu .
48 |Ozel yurtlara Yonetici Atamasi Istegi 4- Adli Sicil Kayd Belgesi 5gin
5- Is sdzlesmesi
6- Sosyal Guvenlik Kurumundan alinan sigorta belgesi
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
" - L 2-Ortaklar kurulu karari .
49 |Ozel Yurtlarin Isim Degisikligi 3-iIkagretim mifettisleri raporu 5 Gln
1-TC Kimliik no
2-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi
3-Kira s6zlesmesi veya Tapu 6rnegi,
4-Yerlesim plani,
5-Saglik mudurlugu raporu,
R . ) 6-Bayindirlik mudurlGga raporu, .
50 ]Ozel Yurtlarin Bina Nakli 7-Itfaiye midirlugi raporu, 5 Gun
8-ilkégretim miifettigleri raporu,
9- Kurucuya ait iki adet renkli vesikalik fotograf
10- Adli sicil belgesi
11- Ikametgah
12 -Diploma
51 JOzel Yurt Devretme 1-Dilekge 5 Giin
Ozel Yurt Kurucu Degisikligi 1-Kurucu DegisikIgine iliskin kurucu temsilcisinin dilekgesi
2-Kurucu Temsilcisi degisikligine ait Yonetim Kurulu Karari
3-Adli Sicil Belgesi .
52 5 Gin

4-ikametgah
5-Iki adet renkli vesikalik fotograf
6-Diploma/ gegici mezuniyet belgesi




1-Kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi
2-Kurumun son yerlesimini gosteren dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
3- Bir adet eski yerlesim plani

53 |Ozel Yurt Yerlegim Plani ve Kontenjan Degisikligi 4- il bayindirlik ve iskan mudirlGginin inceleme raporu dogrultusunda mufettis inceleme raporu 5 Giin
1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi
2-Varsa Ortaklar Kurulu Karari
. 3-TUm personele duyuru yazisi .
54 ]Ozel Yurt Kapatma 5 Gun

4- Personel istifa dilekgeleri
5- Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iliskin yazi
6- ilkégretim miifettisi inceleme raporu

55

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu

1.Dilekge

2.istenilen Bilgi ve Belgeye Erigim

3.Birden Fazla Kurum ve Kurulugsun Gértginin Alinmasinin Gerekmesi
4.Suresinin Uzatildiginin Gerekgesinin Bagvuru Sahibine Bildirimi
4.ligili Kisiye Cevap

Ayni Glin Gelen Evrak Kaydina Alinir
15 Is Giinii

30 is Guindi Iginde
15 Gunliik Siiresinin Bitiminden Once

Yasal Sureler Bittikten sonra

3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair

1.Dilekge

2. Turk vatandaslarinin ve Turkiye'de ikamet eden yabancilarin
kendileri ve kamu ile ilgili dilek

ve sikayetleri konusunda yetkili makamlara yaptiklari

Ayni Giin Gelen Evrak Kaydina Alinir

56
Kanun basvurularin sonucu .
. . 30 gun
veya yapilmakta olan iglemin
safahati hakkinda dilekge sahiplerine bilgi verm
) 1.ls sézlesmesi 1.ls sézlesmesi
57 Ozel Egitim ve Rehberlik Merkezi aday ve kadrolu 2.Adli sicil kaydi 2.Galisma izin oluru 5 Giin
ogretmenlerin tekliflerinin yapilmasi 3.Saglik raporu 3.Diploma
4. Diploma 4 Adaylik bitirme belgeleri
. 1.Yapilacak degisiklikleri gésterir ayrintili kurucu dilekgesi
58 Ozel Egitim ve Rehberlik Merkezi yerlegim plani ve 2.Yerlesim plani 1Ay
kontenjan degisikligi 3.Ruhsat
4.Eski yerlesim plani
. 1.0gretmenlerin calisma izinlerinin incelenmesi
Ozel Egitim ve Rehberlik Merkezi dgrencilerin egitim |2.Fatura
59 . . - . 1 Hafta
giderleri 3.0grenci sayisi
4.Imza kontroli
60 l0zel Egitime Muhtag Sgrencilerin yonlendirilmesi RAM Merkezi ile ortak galisma sonucunda raporlain kurumlara ve okullara iletiimesi sirasinda hazirlanan 1 Hafta

okul ve kurum raporlari




Resmi {lkdgretim-Ortadgretim dgrencilerinden kayit
siiresi i¢inde kayit iglemlerini yaptiramayan

61 o . . ca s Ogrencinin TUIK Beyani, Nifus Ciizdani Fotokopisi 3 Gin
ogrencilerin kayit-kabul ve yerlestirme islemleri ile 11 9 y P
Ici - 11 dist nakil islemleri

62 Resnn llkdgr et1n.1-Qrtaogre.t im Sgrencilerinin Ogrencinin TUIK Beyani, Niifus Ciizdani Fotokopisi 3 Gin
11 I¢i-I1 Dig1 Nakil Iglemleri
Resmi-Ozel Okullarin Sosyal Etkinlikler Ynetmeligi

63 [cercevesinde dgrenci ve 6gretmenlere yonelik Geziye gidilecek araglara ait belgeler, Karar érnekleri, 6grenci listeleri 3 Gin
diizenlenen gezi programlarinin onay islemleri

64 Sikayet Dilekgeleri (Egitim-Ogretim Ile ilgili konu Vatandasin yazili veya elektronik ortamda beyani 2 Giln

larda bilgi edinme)

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapiimasina ragmen hizmetin

belirtilen surede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri : Kurum Sube Mudari ikinci Miracaat Yeri : Kurum Maduri

isim: Sedrettin AKDEMIR isim  :Faik KAPTAN

Unvan: Sube Muduri Unvan : Muadur

Adres: Maltepe iige Milli Egitim Miidiirliigi/iISTANBUL Adres : Maltepe Ilge Milli Egitim MidirlGgi/iISTANBUL
Tel : (216) 417 08 76 Tel 1 (216) 417 08 76

Faks : (216) 417 69 59 Faks  :(216) 417 69 59

e-Posta : maltepe34@meb.gov.tr e-Posta : maltepe34@meb.gov.tr




