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DALAMAN KAYMAKAMLIGI
DALAMAN iLCE MILLi EGIiTiM MUDURLUGU
HiZMET STANDARTLARI

Hizmet Standardi Olan Birimler

Insan Kaynaklari(Personel) Sube Miidiirliigii

Insaat ve Emlak Boliimii Sube Miidiirliigii

Temel Egitim-Ortadgretim-Din Ogretimi-Mesleki ve Teknik Egitim Sube
Miidurlugi

Ozel Ogretim Kurumlar1 Sube Miidiirliigii

Ozel Egitim ve Rehberlik Sube Miidiirliigii

Destek Boliimii Sube Miidiirligi

Bilgi Islem Béliimii Sube Miidiirliigii

Is Saglig1 ve Giivenligi Birimi

Ozel Biiro

TOPLAM
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DALAMAN KAYMAKAMLIGI
ILCE MILLIi EGITIM MUDURLUGU
HIZMET STANDARTLARI

DALAMAN KAYMAKAMLIGI
ILCE MiLLi EGITIM MUDURLUGU
INSAN KAYNAKLARI BOLUMU HIZMET STANDARTLARI

SIRA | HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HiZMETIN EN GEC
NO TAMAMLANMA SURESI
Gorevlendirmeler (Ek Ders Web sayfasindan basvuru yapilmaktadir.
Ucretli Karsiligi Ogretmen 1-Dilekge
1 Gorevlendirme Basvuru 2-Mezuniyet belgesi 1 HAFTA
islemleri 3-Adli sicil beyani
4-Nifus cizdan ornegi
Personel Alimi (Engelli ve 1-Nifus clizdani fotokopisi
5 Hikimli isci Personelin 2-Personel bilgi formu (Form-1) 2 GUN
Goreve Baslatilmasi) 3-Mal bildirim beyannamesi
4-Etik sozlesmesi
3 Personel Alimi (Ogretmenlige| 1-Elektronik bagvuru formu
ilk Atama Bagvuru islemleri) 2-Lisans diplomasi veya mezuniyet belgesinin asl veya kurumunca onayli
drnegi (Ogrenim bilgileri elektronik basvuru formuna otomatik olarak
yansimayan adaylardan)
3-Ortadgretim Alan Ogretmenligi tezsiz yiiksek lisans veya pedagojik
formasyon belgesi
4-Diploma denklik belgesi (Yurt disi okullarindan mezun olanlardan) 10 GUN

5-Felsefe bolimi mezunlarindan; 16 kredi sosyoloji, 16 kredi psikoloji dersi
aldigina, Sosyoloji bolimi mezunlarindan ise 8 kredi mantik, 16 kredi
felsefe, 16 kredi psikoloji dersi aldigina dair belge (Bu belge pedagojik
formasyon belgesi yerine kullanilamaz.)

6-Beden Egitimi ve Spor Yiiksek Okullari ile Hacettepe Universitesi Spor
Bilimleri ve Teknolojisi Yiiksek Okulundan mezun olanlardan programa




kayit tarihini gosteren belge istenecektir. (Mezuniyet belgesinde kayit tarihi
yazili olanlardan ayrica belge istenmeyecektir.)

7-Askerlik durum beyani ile bakaya kalanlardan “Kovusturmaya yer
olmadigina dair” mahkeme karari

Personel Kimlik Belgesi
Talebi Bagvurusu

1- Bagvuru Dilekgesi
2-iki Adet Fotograf
3-Kimlik Fotokopisi
4-Kurumunun Ust Yazisi

5 GUN

DALAMAN KAYMAKAMLIGI
ILCE MiLLi EGiTiM MUDURLUGU
INSAAT VE EMLAK BOLUMU HiZMET STANDARTLARI

ilce Milli Egitim
Mudirligince Yapilacak
Dogrudan Temin Usullyle
Hizmet Alimlari Onarim isleri

Dogrudan Temin Usulliyle
Madde 22- (Degisik: 30/7/2003-4964/15 md.)
idare Sartnamesinde Belirtilen Belgeler

IHALE iLAN SURELERI VE
KURALLARI iLE ON iLAN
MADDE 13- (DEGISiK:
30/7/2003-4964/9 MD.)
BUTUN iSTEKLILERE
TEKLIFLERINI
HAZIRLAYABILMELERI iCIN
YETERLI SURE TANIMAK iHALE
iLAN SURELERi VE KURALLARI

DALAMAN KAYMAKAMLIGI
ILCE MiLLi EGITIM MUDURLUGU

TEMEL EGITiM - ORTA OGRETIM - MESLEKi VE TEKNiK EGITiM -KULTUR iSLERI

DiN OGRETiMi BOLUMU HiZMET STANDARTLARI

Saglik isleri (Saglik Tarama

Dilekce

e T 2GUN
Izinleri)

Mezuniyet/ Ayrilma Belgeleri | 1-Dilekce .
(Diploma Kayit Ornegi) 2-Nifus clizdani 6rnegi 5GUN
ilcemizdeki okullara sinema 1-ilge Milli Egitim Midurliigiine Hitaben Dilekce

ve animasyon filmleri 2-Yapimci Firma ile gosterimi Yapacak Firma Arasinda S6zlesme 2 Giin

gdsterim izini Basvurusu

3-Vergi Miikellefiyet Belgesi
4-Sunum Yapacak Goéstericinin Adli Sicil Beyani




5-Filmin CD ortaminda kayith bir 6érnegi

10 ilcemizdeki okullarda 1-Yarisma izin istek Dilekcesi
yarismalar 2-Yarisma Sartnamesi
(Resim,Siir,Kompozisyon,Foto
graf vb.)yapilmasiyla ilgili izin
Basvurusu
DALAMAN KAYMAKAMLIGI
ILCE MiLLi EGITiIM MUDURLUGU
OZEL OGRETIM KURUMLARI BOLUMU HiZMET STANDARTLARI
19 Ozel Kurumlarda Yerlesim 1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi
Plani ve Kontenjan Degisikligi | 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
istegi yerlesim plani 3- Bir adet eski yerlesim plani 15 GUN
4-Kurum bilgileri 6rnegi 5- Kat veya daire ilave edilecekse en az bir yillik kira
sozlesmesi veya tapu 6rnegi (ash yada noter tasdikli 6rnegi
20 Ozel Kurumlarda 1-Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle gorev ve yetkilerinin bir kismini
Kurucu/Kurucu Temsilcisinin ya da tamamini gegici olarak devrettigine iliskin tlzel kisiliklerde yénetim
Yetkilerinin Gegici Olarak kurulu karari,
Devri 2- Gergek kisiliklerde noter onayli sézlesme belgesi 15 GUN
3- Kurum bilgileri formu
4- Gegici yetki devri ile gérevlendirilen kurucu/ kurucu temsilcisinin yazil adli
sicil beyani
21 Ozel Ogretim Kurumlarinda 1-Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekcesi
Program ilavesi Yapma 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
yerle§|m plani . .y . 15 GUN
3-llave edilecek program ile programin onaylandigi talim ve terbiye kurulu
karari
4-Bolim ve arag-gereg listesi 5-Egitim personeli galisma izin teklifleri
22 Ozel Ogretim Kurumunun 1-Kurucu/ kurucu temsilcisinin konuya iliskin ayrintili dilekcesi
Kurucu/Kurucu Temsilcisi 2- Kurum bilgileri 6rnegi
Talebiyle Ogretime Ara 3-Ortaklar Kurulu karari 15 GUN

Vermesi

4-Tam personele duyuru yazisi
5-Midir, 6gretmen istifa dilekceleri
6-Ogrenci kaydi olmadigina iliskin yaz




23 Ozel Ogretim Kurumunda 1-Kurucunun 6gretime baslama istegini belirten dilekcesi
Ogretime Ara Verme izninin 2-Yonetici ve 1/3 oraninda 6gretmen teklifleri 15 GUN
iptali ile ilgili islemler 3-Kurum bilgileri formu
24 Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri | 1-Basvuru formu
Kursu Agma 2-Yazili adli sicil beyani
3-Kurucu tlzel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana s6zlesme, tiiziik ya da vakif
senedi
4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari
5-Yerlesim plani 4 adet .
- . R 15 GUN
6-Resmi benzeri olmayan veya deneme mahiyetinde program uygulayan
kurumlar ile bakanlikga onaylanarak uygulamaya konulmus 6gretim programi
ve haftalik ders gizelgesi bulunmayan kurumlar igin; bakanlik¢a onaylanmak
Uzere 4 nlisha 6gretim programi, haftalik ders gizelgesi ve disketi - CD si
7-Ogretmen goérevlendirilecegine iliskin taahhiitname
8-Kira sdzlesmesi veya tapu 6rnegi
25 Ozel Motorlu Tasit Siirticiileri | 1-Kurucunun 6gretime baslama istegini belirten dilekgesi
Kurslarinda Ogretime Ara 2-Mudur/6gretmen teklifleri .
AT 3 GUN
Verme Izninin Iptali ile llgili
islemler
26 Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri | 1-Dilekge
Kursunun Devredilmesi 2-Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi
3-Yeni kurucuya ait yazih adli sicil beyani
4-Kira s6zlesmesi
5-Tlzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi 5 GUN
6-Kurucu temesilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
8-Bir mudur ¢ 6gretmen teklifleri veya yenilenen is s6zlesmeleri
9-Gerekli tim personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhitname
27 Ozel Motorlu Tasit Siirticiileri | 1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi
Kursunun Kurucu/Kurucu 2-Ruhsatname ornegi
Temsilcisi istegiyle 3-Ortaklar Kurulu Karari 5 GUN

Kapatilmasi

4-Tam personele duyuru yazisi
5-Mudir, 6gretmen istifa dilekgeleri
6-Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iliskin yazi




28 Ozel Motorlu Tasit Stirticiileri | 1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi
Kurslarinin isim Degisikligi 2-Ortaklar Kurulu karari 3 GUN
3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanilacaksa marka
tescil belgesi ile isim hakki s6zlesmesi
29 Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri | 1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi
Kurslarinda Kurum Nakli 2-Kira sozlesmesi veya tapu ornegi 3 GUN
3-Yerlesim plani
30 Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri | 1- Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu déniistiirmesine iliskin yaz
Kurslarinda Kurumlarin 2- Kurum bilgileri 6rnegi
Dontsimi 3- Ozel motorlu tasitlar siiriiciileri kursu kismina dgrenci kaydi olmadigina dair 5 GUN
yazl
4- Midir ve 6gretmen istifa dilekgeleri
5- Donusturilecek kurum ile ilgili kurum agmada istenilen belgeler
31 Ozel Motorlu Tasit Stiriiciileri | 1-Yapilacak degisiklikleri gésterir ayrintili kurucu -temsilcisi dilekgesi
Kurslarinin Yerlesim Plani ve 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda =
. wo o rews . . . . 3 GUN
Kontenjan Degisikligi yerlesim plani 3-Bir adet eski yerlesim plani
4- Ruhsatname o6rnegi
32 Ozel Motorlu Tasit Suriiciileri | 1- Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle gérev ve yetkilerinin bir kismini
Kurslarinda Kurucu ya da tamamini gegici olarak devrettigine iliskin tiizel kisiliklerde yonetim
Yetkilerinin Gegici Olarak kurulu karari, gergek kisiliklerde noter onayli sézlesme belgesi -
: oo 3 GUN
Devri 2- Kurum bilgileri formu
3- Gegici yetki devri ile gorevlendirilen kurucu/ kurucu temsilcisinin yazil adli
sicil beyani
33 Ozel Motorlu Tasit Suiriiciileri | 1- Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin dilekcesi
Kurslarinin Kurucu Temsilcisi | 2- Yonetim kurulu karari 3 GUN
Degisikligi 3- Yeni kurucu temsilcisine ait yazili adli sicil beyani
34 Ozel Motorlu Tasit Suriiciileri | Dilekge
Kurslarinda Sertifikalarin ..
Degistirilmesi (Kaybedilen 3 GUN
Sertifikalarin Yenilenmesi)
35 Ozel Motorlu Tasit Stiriiciileri | 1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi
Kurslarinda Program ilavesi 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
Yapma yerlesim plani 3-ilave edilecek program ile programin onaylandigi Talim 3 GUN

Terbiye Kurulu karari
4-Bolim ve arag-gerec listesi
5-Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri




36 Ozel Motorlu Tasit Stiriiciileri | 1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi
Kurslarinin Kurucu/Kurucu 2-Ruhsatname ornegi
Temisilcisi Talebiyle Ogretime | 3-Yénetim Kurulu karar =
. . 5 GUN
Ara Vermesi 4-Tam personele duyuru yazisi
5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri
6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yaz
37 Ozel Cesitli Kurs Acma 1-Basvuru formu
2-Yazili adli sicil beyani
3-Kurucu tlzel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tiiziik ya da vakif
senedi
4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari
5-Yerlesim plani 4 adet =
" . o 5 GUN
6-Resmi benzeri olmayan veya deneme mahiyetinde program uygulayan
kurumlar ile bakanlikga onaylanarak uygulamaya konulmus 6gretim programi
ve haftalik ders gizelgesi bulunmayan kurumlar igin; bakanlikg¢a onaylanmak
Uzere 4 nlisha 6gretim programi, haftalik ders cizelgesi ve disketi - CD si
7-Ogretmen gérevlendirilecegine iliskin taahhiitname
8-Kira s6zlesmesi veya tapu ornegi
38 Ozel Cesitli Kursun 1-Dilekge
Devredilmesi 2-Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi
3-Yeni kurucuya ait yazih adli sicil beyani
4-Kira sozlesmesi
5-Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana so6zlesmesi, tlizlik ya da vakif senedi 5 GUN
6-Kurucu temesilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
8-Bir mudur li¢ 6gretmen teklifleri veya yenilenen is sdzlesmeleri
9- Gerekli tiim personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhiitname
39 Ozel Cesitli Kursun 1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Kurucu/Kurucu Temsilcisi 2- Ruhsatname ornegi
istegiyle Kapatilmasi 3-Ortaklar Kurulu karari =
. 5 GUN
4-TUm personele duyuru yazisi
5-Midur, 6gretmen istifa dilekgeleri
6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi
40 Ozel Cesitli Kurslarda KPSS 1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi ya da ortaklar kurulu karari
Kurs Programi Uygulama 2- Kurs programi 5 GUN

istegi

3- Zaman gizelgesi
4- Ogretmen teklifleri ( Tiirk Dili ve Edebiyati veya Tiirkce, Tarih, Cografya ve




Matematik branslarinda)

41 Ozel Cesitli Kurslarin isim 1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Degisikligi 2-Ortaklar Kurulu karari 5 GUN
3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanilacaksa marka
tescil belgesi ile isim hakki s6zlesme
42 Ozel Cesitli Kurslarda Kurum 1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Nakli 2-Kira sOzlesmesi veya tapu Ornegi 5 GUN
3-Yerlesim plani
43 Ozel Cesitli Kurslarda 1- Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu donistirmesine iliskin yazi
Kurumlarin Dontisimu 2- Kurum bilgileri 6rnegi
3- Ozel gesitli kurslar kismina 6grenci kaydi olmadigina dair yazi 5 GUN
4- Mdir ve 6gretmen istifa dilekgeleri Donustirilecek kurum ile ilgili kurum
acmada istenilen belgeler
44 Ozel Cesitli Kurslarda 1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi
Yerlesim Plani ve Kontenjan 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
Degisikligi istegi yerlesim plani 5 GUN
3-Bir adet eski yerlesim plani
4-Ruhsatname ornegi
45 Ozel Cesitli Kurslarda 1- Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle gorev ve yetkilerinin bir kismini
Kurucu/Kurucu Temesilcisinin ya da tamamini gegici olarak devrettigine iliskin tiizel kisiliklerde yonetim
Yetkilerinin Gegici Olarak kurulu karari, gergek kisiliklerde noter onayli sézlesme belgesi -
: oo 3 GUN
Devri 2- Kurum bilgileri formu
3- Gegici yetki devri ile gorevlendirilen kurucu/ kurucu temsilcisinin yazil adli
sicil beyani
46 Ozel Cesitli Kurslarin Kurucu 1- Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin dilekcesi
Temsilcisi Degisikligi 2- Yonetim kurulu karari 3 GUN
3- Yeni kurucu temsilcisine ait yazili adli sicil beyani
47 Ozel Cesitli Kurslarda 1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Program ilavesi Yapma 2-Kurumun son yerlesimini gdsteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
yerlesim plani et

3-ilave edilecek program ile programin onaylandigi Talim Terbiye Kurulu Karari
4-Bolim ve arag-gerec listesi
5-Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri




48 Ozel Cesitli Kurslarin 1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Kurucu/Kurucu Temsilcisi 2-Ruhsatname oOrnegi
Talebiyle Ogretime Ara 3-Yonetim Kurulu karari ..
. . 3 GUN
Vermesi 4-Tam personele duyuru yazisi
5-Midir, 6gretmen istifa dilekgeleri
6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yaz
49 Ozel Cesitli Kurslarda 1- Kurucunun 6gretime baslama istegini belirten dilekgesi
Ogretime Ara Verme izninin | 2- Midiir/6gretmen teklifleri 3 GUN
iptaliile ilgili islemler
62 Ozel Okul ve Ozel Egitim 1-Basvuru formu
Okulu Acma 2-Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazil beyan
3-Kurucu tizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesme, tliziik ya da vakif
senedi
4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari
5-Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebatlarinda) 5 GUN
6-Kurum Yonetmeligi farkli yonetmelik s6z konusu ise yonetmelik ve CD
7-Yonetici ile kurumun faaliyet alanindaki derslere girmesi gereken toplam
egitim personelinin en az ligte birine ait gorevlendirme teklifleri ve tim
personelin ¢alisma tekliflerinin yapilacagina dair taahhiitname
8-Kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi
63 Ozel Okul, Ozel Egitim 1- Kurucunun 6gretime baslama istegini belirten dilekgesi
Okullarinda Ogretime Ara 2- Yonetici ve 1/3 oraninda 6gretmen teklifleri -
3 GUN
Verme Izninin Iptali ile llgili 3- Kurum bilgileri formu
islemler
64 Ozel Okul, Ozel Egitim 1-Kurucu/ kurucu temsilcisinin konuya iliskin ayrintili dilekgesi
Okulunun Kurucu/Kurucu 2-Kurum bilgileri ornegi
Temisilcisi Talebiyle Ogretime | 3-Ortaklar Kurulu karari =
. . 3 GUN
Ara Vermesi 4-Tam personele duyuru yazisi
5-Mudir, 6gretmen istifa dilekgeleri
6-Ogrenci kaydi olmadigina iliskin yazi
65 Ozel Okul, Ozel Egitim Okulu | 1-Dilek¢e
Devredilmesi 2-Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi
3-Yeni kurucuya ait adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
4-Kira sozlesmesi 5 GUN

5-Tlizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesmesi, tliziik ya da vakif senedi
6-Kurucu temesilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazil beyan




8-Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve yenilenen is
sozlesmeleri

66 Ozel Okul, Ozel Egitim 1-Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi
Okulunun isim Degisikligi 2-Ortaklar Kurulu karari 5 GUN
3-isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki sézlesmesi
67 Ozel Okul, Ozel Egitim 1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Okulunun Kurucu/Kurucu 2-Tam personel ile 6grencilere ve kursiyerlere duyuru yazisi -.
e : . .. . . 5 GUN
Temsilcisi Istegiyle 3-Idareci ve egitim personelinin istifa dilekceleri
Kapatilmasi
68 Ozel Okul, Ozel Egitim 1-Kurucu /kurucu temsilcisinin konuya iliskin ayrintili dilekgesi
Okulunun Kurum Nakli 2-En az bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi (ash ya da noter tasdikli
ornegi)
3-4 adet yerlesim plani (35x50cm ebadinda), 5 GUN
4-Yapi kullanim izin belgesi (ilkégretim Mifettisleri tarafindan istenilmektedir)
5-Kurum bilgileri 6rnegi
6-Adres tespiti yazisi
69 Ozel Okul, Ozel Egitim Okulu | 1-Yapilacak degisiklikleri gésterir ayrintili kurucu/kurucu temsilcisi dilekcesi
Yerlesim Plani ve Kontenjan 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
Degisikligi istegi yerlesim plani 3-Bir adet eski yerlesim plani =
G . 3 GUN
4-Kurum bilgileri 6rnegi
5-Kat veya daire ilave edilecekse en az bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu
ornegi (ash ya da noter tasdikli 6rnegi)
70 Ozel Okul, Ozel Egitim 1-Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin yazi
Okulunda Kurucu/Kurucu 2-Kurucu temsilcisinin kurum agma kapatma devir vb. islemleri yliritme x
D el . . . o . o 3 GUN
Temsilcisi Degisikligi yetkisine sahip oldugunun belirlendigi yonetim kurulu karari
3-Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
71 Ozel Okul, Ozel Egitim 1-Gercgek veya tiizel kisilere ait miiracaat dilekgesi
Okullarda Tesvikten 2-Noter tasdikli imza sirkileri
Yararlanma 3-Yatirim bilgi formu
4-Cevre ve Orman Bakanligindan alinacak cevresel etki degerlendirmesi olumlu 3 GUN

karari veya cevresel etki degerlendirmesi gerekli degildir karari

5-Firmanin sermaye yapisinin nihai durumunu gosterir Ticaret Sicil Gazetesi
veya Turkiye Esnaf ve Sanatkarlar Gazetesi asl veya noterden veya sicil
merciinden tasdikli 6rnegi




72

Ozel Yurt Agma

1-Dilekge a)Sirket 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 icin yonetim kurulu veya yetkili
organin kurucu temsilcisi olarak sectigi gercek kisiyi gosteren karar 6rnegi

2-Kurucuya ait iki adet fotograf

3 -Adli sicil beyani

4-ikametgah belgesi

5-Diploma 6-Binaya ait ¢ adet roleve

7-Binanin endiistriyel kuruluslardan uzak oldugunu belirten il Saglk
Mudirliglinden alinan belge

8-Binanin kiralik olmasi halinde kira s6zlesmesi veya tapu senedi

9-Kurucu bina tzerinde intifa hakkina sahipse buna iliskin olarak tapu sicilinden
alinan belge

10-Binanin mesken veya is yeri oldugunu belirten Belediye imar

Mudirligliinden alinan yapi kullanim izin belgesi

11-Yetkili (Yapi Denetim Firmalari) kurulustan alinan binanin depreme dayanikli

oldugunu gosteren belge

12- Sirket ve benzerleri icin Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayimlanmis veya Noter

tasdikli sirket s6zlesmesi ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi

5 GUN

73

Ozel Yurt Agma

1-Dilekge a)Sirket ve benzerleri igin Ticari Sicil Gazetesi'nde yayinlanmis veya
Noter tasdikli sirket s6zlesmesi ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki
belgesi b)Diger 6zel hukuk tizel kisiler icin yonetim kurulu veya yetkili organin
kurucu temsilcisi olarak sectigi gercek kisiyi gosteren karar érnegi
2-Kurucuya ait iki adet fotograf
3-Adli sicil beyani
4-ikametgah belgesi
5-Diploma
6-Binaya ait li¢c adet roleve
7-Binanin endiistriyel kuruluslardan uzak oldugunu belirten il Saghk
Mudurliglinden alinan belge
8-Binanin kiralik olmasi halinde kira s6zlesmesi veya tapu senedi
9-Kurucu bina tzerinde intifa hakkina sahipse buna iliskin olarak tapu sicilinden
alinan belge
10-Binanin mesken veya is yeri oldugunu belirten Belediye imar
Mudurligliinden alinan yapi kullanim izin belgesi
11-Yetkili (Yap1 Denetim Firmalari) kurulustan alinan binanin depreme dayanikli
oldugunu gosteren belge

5 GUN




12-Sirket ve benzerleri igin Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayimlanmis veya Noter
tasdikli sirket s6zlesmesi ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi

74 Ozel Ogrenci Yurtlarinin 1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
KUFUCU/KL:!‘I’UCU Temsilcisinin 2-Yonetim Kurulu karari 3 GUN
Talebiyle Ogretime Ara 3-Tim personele duyuru yazisi
Vermesi 4-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iligkin yazi
75 Ozel Yurtlarda Ogretime Ara | 1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Verme izninin iptali ile ilgili 2-Yénetim Kurulu karar ..
; . 3 GUN
Islemler 3-Tim personele duyuru yazisi
4-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iligkin yazi
76 Ozel Yurt Yerlesim Plani ve 1 -Kurucu/kurucu temsilcisi dilekcesi
Kontenjan Degisikligi istegi 2 -Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
yerlesim plani 3 GUN
3 -Bir adet eski yerlesim plani
4 - Bayindirlik ve iskan il Midirliginiin inceleme raporu
77 Ozel Yurtlarinin isim 1 -Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Degisikligi 2 -Yonetim Kurulu karari 3 GUN
3 -ilkégretim miifettisleri raporu
78 Ozel Yurt Kurucu/Kurucu 1 -Kurucu degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin dilekgesi
Temisilcisi Degisikligi 2 -Kurucu temsilcisi degisikligine ait yonetim kurulu karari
3 -Adli sicil beyani ..
4 -ikametgah beyani 3GUN
5 -2 adet renkli vesikalik fotograf
6 -Diploma/ gegici mezuniyet belgesi
79 Ozel Yurtlarin Kurum Nakli 1-TC kimlik no
2 -Kurucu temsilcisinin dilekgesi
3 -Kira sO6zlesmesi veya tapu ornegi
4 -Yerlesim plani
5 -il Saghk Midurlugi raporu
6 -Bayindirlik ve iskan il Midirlagi raporu 3 GUN

7 -il itfaiye Mudurliigi raporu

8 -ilkdgretim miifettisleri raporu

9 -Kurucuya ait iki adet renkli vesikalik fotograf
10 -Adli sicil beyani

11 -ikametgah belgesi




12 -Diploma

80 Ozel Yurdun Devredilmesi 1 -Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2 -Noter tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi
3 -Yeni kurucuya ait adli sicil beyani
4 -Kira s6zlesmesi
5 -Tizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayimlanan ana s6zlesme, tiiziik ya da
vakifsenedi 5 GUN
6 -Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7 -Kurucuya ait iki adet renkli vesikalik fotograf
8 -Adli sicil beyani
9 -ikametgah belgesi
10 -Diploma
11 -Nufus cizdani fotokopisi
81 Ozel Yurdun Kapatilmasi 1 -Kurucu temsilcisinin dilekcesi
2 -Varsa Ortaklar Kurulu karari
3 -Tim personele duyuru yazisi %
4 -Personel istifa dilekceleri > GUN
5 -Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi
6 - ilkdgretim miifettisi inceleme raporu
DALAMAN KAYMAKAMLIGI
ILCE MiLLi EGiTiM MUDURLUGU
OZEL EGITiM ve REHBERLIK BOLUMU HiZMET STANDARTLARI
82 Ozel Egitim ve Rehabilitasyon | 1-Dilekce
Merkezlerinin Devredilmesi 2-Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi
3-Yeni kurucuya ait adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
4-Kira s6zlesmesi
5-Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi 5 GUN
6-Kurucu temesilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
8-Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve yenilenen is
sozlesmeleri
83 Ozel Egitim ve Rehabilitasyon | 1-Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi
Merkezinin Program ilavesi 2-Kurumun son yerlesimini gdsteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda 3 GUN

veya Iptali

yerlesim plani 3-ilave edilecek program ile programin onaylandigi Talim




Terbiye Kurulu karari
4-Bolim ve arag-gerec listesi
5-Egitim personeli calisma izin teklifleri

84 Ozel Egitim ve Rehabilitasyon | 1-Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi
Merkezinin isim Degisikligi 2-Ortaklar Kurulu karari 5 GUN
3-isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki s6zlesmesi
85 Ozel Egitim ve Rehabilitasyon | 1-Basvuru formu
Merkezi Acma 2-Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazil beyan
3-Kurucu tizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesme, tliziik ya da vakif
senedi
4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari
5-Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebatlarinda) 5 GUN
6-Uygulanmasi istenilen programlar
7-Yonetici ile kurumun faaliyet alanindaki derslere girmesi gereken toplam
egitim personelinin en az licte birine ait gorevlendirme teklifleri ve tim
personelin ¢alisma tekliflerinin yapilacagina dair taahhitname
8-Kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi
86 Ozel Egitim ve Rehabilitasyon | 1-Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin yazi
Merkezinde Kurucu Temsilcisi | 2-Kurucu temsilcisinin kurum agma kapatma devir vb. islemleri yiriitme =
ol s . . . . o 5 GUN
Degisikligi yetkisine sahip oldugunun belirlendigi yonetim kurulu karari
3-Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
87 Ozel Egitim ve Rehabilitasyon | 1-Kurucu/ kurucu temsilcisinin konuya iliskin ayrintili dilekgesi
Merkezinin Kurucu/ Kurucu 2-Kurum bilgileri 6rnegi
Temsilcisi Talebi ile Ogretime | 3-Ortaklar Kurulu karari x
. . 3 GUN
Ara Vermesi 4-Tam personele duyuru yazisi
5-Mudir, 6gretmen istifa dilekgeleri
6-Ogrenci kaydi olmadigina iliskin yazi
88 Ozel Egitim ve Rehabilitasyon | 1-Kurucu / kurucu temsilcisine ait dilekge
Merkezinin Kurum Nakli 2-Kira s6zlesmesi veya tapu ornegi
3-Yerlesim plani 4 adet, (35x50 cm ebadinda) 5 GUN
4-Adres tespiti yazisi
5-Yapi kullanim izin belgesi
89 Ozel Egitim ve Rehabilitasyon | 1-Yapilacak degisiklikleri gésterir ayrintili kurucu/kurucu temsilcisi dilekcesi
Merkezinin Yerlesim Planive | 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda 3 GUN

Kontenjan Degisikligi istegi

yerlesim plani 3-Bir adet eski yerlesim plani
4-Kurum bilgileri 6rnegi




5- Kat veya daire ilave edilecekse en az bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu
ornegi (ash ya da noter tasdikli 6rnegi)

90 Ozel Egitim ve Rehabilitasyon | 1-Kurucu Temsilcisinin dilekgesi
Merkezi Kgrucu/Kurucu 2-Tum personel ile 6grencilere ve kursiyerlere duyuru yazisi 5 GUN
Temsilcisi Istegiyle
Kapatilmasi
91 Evde Ozel Egitime Muhtag 1-Dilekge
Ogrencilerle ilgili islemler 2-Siiregen hastaliginin bulundugunu belirten saghk raporu 3 GUN
(Evde Ozel Egitim Hizmetleri) | 3-Okuldan alinan inceleme yazisi
DALAMAN KAYMAKAMLIGI
ILCE MiLLi EGITiIM MUDURLUGU
DESTEK HiZMETLERi BOLUMU HiZMET STANDARTLARI
95 Okul ve Kurumlarimizda 1- ikametgah senedi
Bulunan Okul Kantinlerinin 2- Nufus clizdani sureti
ihalesini Yapmak 3- Sabika kaydi
4- Gegici teminat dekontu.
5- Sartname alindi dekontu
6- Personel Givenlik Formu
7- Adina kayith okul kantin isletmesi olmadigina ve ihalelerden yasaklama karari
bulunmadigina dair belge. 15 GUN
8- Kantin kirama ihalelerinde katilimcilardan, 05.06.1986 tarihli ve 3308 sayili
Mesleki Egitim Kanunu hikiimlerine gore kantincilik alaninda alinmis ustalik
belgesi sahibi olma sarti aranir. Ancak, katilimcilarin higbirisinde ustalik belgesi
bulunmamasi durumunda isyeri agma belgesi, kalfalik, kurs bitirme
belgelerinden en az birine sahip olma sarti aranir.
9- Gegici teminat olarak yatirildigina dair dekont.
10 Okulun servis tasimaciligini yapmadigina dair yazi
96 Kantinlerin %3 Arz Bedeli, Banka Dekontlari
Kesin Teminat, il, ilce Ve Okul 1 HAFTA
Paylarinin Yatirilmasi
97 ilama Bagli Borglar 1-Dilekge
2-icra emri
3-Mahkeme karari 3 GUN

4-Serbest meslek makbuzu
5-Vekaletname




98 657 Sayil Kanuna Tabi 1-Emekli Onayi.
Personel ile 4/B,4/C,Ucretli 2-Goérevden Ayrilma Yazisi.
Ve Vekil Olarak Gorev Yapan | 3-Dilekce 1 GUN
Personelin Emekli Yolluklari
99 Halk Katkilarina Ait islemler 1-TC kimlik no
(KDV indiriminden 2-Vergi no ..
Yararlanma Belgesi) 3-Adres 3 GUN
4-Okul adi
100 Kdv istisna Belgesi Alma 1-Dilekce 1 saat
2-Vergi No
3-Malzeme Listesi
101 Tasinir islem Fisi 1-Fatura 3 Saat
2-Teklif Belgesi
102 Bagis ve Yardim Talebi 1-Dilekge
2-Vergi No 1 Saat
103 Satin Alma (Dogrudan Temin) | 1-Teklif Belgesi
2-idarece verilen Teknik Sartname C
3-Teknik Sartnamede istenirse mal numuneleri 2 s Gunu
4-MalMudurlagu ve SGK borg durum belgeleri
104 ihaleye Basvurma 1-MalMidirligine yatirilan Dosya Gideri makbuz alindisi 15 Dakika
(4734 Sayili Kanunun 2-Nufus Cuzdani Asli ve 1 Adet Fotokopisi
19.maddesi-Acik ihale-)
105 Hizmet isleri Hakedis Raporu | 1-Puantaj Cetvelleri
2-Fatura 3 Gun
106 Hizmet isleri Hakedis Odeme | 1-Puantaj Cetvelleri
2-Fatura
-Hakedis R i lizenl
3-Hakedis Raporu (Idarece diizenlenen) 5 Giin

4-Tescil Kaydi olmayanlarin SGK ve MalMdrlGgi’nden alinan vergi borcu
durum belgeleri




107 Arag ve Sofor Degisikligi 1-Dilekge
Talebi 2-idarece hazirlanan Arag ve Sofér Degisiklik formu
3-Saglik Raporu
4-Sabika Kaydi 1 giin
5-Ehliyet ve Mesleki Yeterlilik Belgeleri
6-Aracin Ruhsat fotokopisi
7-Aracin Zorunlu Mali Sorumluluk Sigorta Poligesi
8-Nifus Clzdani Fotokopisi
108 Mal Alimi Odemeleri 1-Fatura
2-Tescil Kaydi olmayanlarin SGK ve Mal Midrltigi’nden alinan vergi borcu 3 Giin
durum belgeleri
109 ihale Bagvuru ve itirazlari 1-Dilekce
2-ihale Kayit Numarasi 15 Gun
DALAMAN KAYMAKAMLIGI
ILCE MiLLIi EGITiIM MUDURLUGU
OLCME VE DEGERLENDIRME BOLUMU HiZMET STANDARTLARI
110 Merkezi sistem sinavlarinda
zorunlu yer degistiren adaylar | 1-Dilekce
ile,sinav tarihinde tedavi 2-Kimlik Fotokopisi
altnda tedavi altinda olan 3-Sinav Giris Belgesi
adaylarin ilge merkezinde 4-Mazeretini Gosterir Belge -
. . S 3 Gunu
sinava girme isteklerine iligkin
bolge sinav yiritme
komisyonunca
degerlendirilmesi
111 Yetistirme Kurslari Onay 1-Kurs Programi
islemleri 2-Ogretmen Gorevlendirme Formu 2 Giin
DALAMAN KAYMAKAMLIGI
ILCE MiLLi EGiTiM MUDURLUGU
ISGB HIZMET STANDARTLARI
112 Resmi okul ve kurumlarin Risk
Degerlendirme Giincellemeleri |Risklerin barkodlari ve risklerin giderildigine dair evraklar Ust yazi ile DYS'den 5 is Gun

Dalaman ilge Milli Egitim Miidiirliigii ISGB’ye génderilir.




113 Proforma Faturalarin MEBBIS Kurum Tabanli Risk Degerlendirme Odenek Girisine
Onaylanmasi 1-Onceden girilen ve skoru 15’in tizerinde olan risklerin giderilmesi icin yapilmasi
gereken harcamaya ait en az 3 adet proforma fatura girisi yapiimali, 5 is Gunu
2-Odenek kalemlerinin dogru girilmeli,
3-istenen 6denek kadar meblag yazilmali.
114 Beyaz Bayrak Basvurularinin Ek.2 Formlarinin doldurulur ve DYS’den iist yazi ile Dalaman ilge Milli Egitim
Alinmasi Mudurliigi ISGB’ye génderilir. 10 Gin
115 Denetimlerin sonrasinda Beyaz | Denetim evraklari )
Bayrak Sertifikalarinin alinmasi 20 Gun
(Sonuglar agiklandiktan sonra)
116 Beslenme Dostu Basvurularinin | Ek.1 Formlarinin doldurulur ve DYS’den iist yazi ile Dalaman ilge Milli Egitim
alinmasi Mudurliigi ISGB’ye génderilir. 10 Gin
117 Denetimlerin sonrasinda Denetim evraklari )
Beslenme Dostu Okul 20 Gln
Sertifikalarinin alinmasi (Sonuglar aciklandiktan sonra)
118 Calisanlarin Temel is Sagligi ve | Egitime katiimasi planlanan galisanlarin bilgilerinin yer aldigi liste ile Dalaman
Guvenligi Egitimi ilce Milli Egitim Midirlugi ISGB’ye basvurulmaktadir. 3 is Gund
119 Galisan Temisilcisi Egitimi Egitime katilmasi planlanan galisanlarin bilgilerinin yer aldigi liste ile Dalaman
ilce Milli Egitim Mudurltgi ISGB’ye basvurulmaktadir. 3 is Gund
120 Risk Degerlendirme Egitimi Egitime katilmasi planlanan galisanlarin bilgilerinin yer aldigi liste ile Dalaman
ilce Milli Egitim Midurligii ISGB’ye basvurulmaktadir. 3 is Gund
121 Is Saghgi ve Givenligi Kurullari | Egitime katilmasi planlanan ¢alisanlarin bilgilerinin yer aldig liste ile Dalaman
Egitimi ilce Milli Egitim Midurligi iISGB’ye basvurulmaktadir. 3 is Giind

DALAMAN KAYMAKAMLIGI
ILCE MiLLi EGiTiM MUDURLUGU
OzEL BURO HiZMET STANDARTLARI




122 Talep ve Sikayetler
Dilekge 30 Gin
123 Bilgi ve Belge Talepleri
Dilekge 15 Gin
124 | Ozel ve Resmi Ogretim
K‘t'Jvrum.Iarmm Basvurulan Bollimlerden Gelen Dosyalar 15 Giin
(Ogretime Baslama-Kapama-
Nakil vb.)

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede

tamamlanmamasi veya yukaridaki tablodaki bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri: ilge Millf Egitim Midurligi ikinci Miracaat Yeri: Dalaman Kaymakamligi
isim : Oktay KAPLAN isim : Ali GULDOGAN

Unvan: ilge Milli Egitim Muduiri Unvan: Kaymakam

Adres: Merkez mh, Gazi Bulvari, Eski Oztas Anadolu Lisesi Binasi hava limani

yolu tizeri tigem karsisi 48770 Dalaman/MUGLA Adres : Hirriyet Mah. Gazi Bulvari Dalaman/Mugla
Tel : (252) 892 52 72 Tel: 0 252 692 5011

Faks : (252) 6925273 Faks: 0 252 692 2719

E-Posta: dalaman48@meb.gov.tr E-Posta: dalaman@icisleri.gov.tr

ACIKLAMA: OZEL OGRETIM KURUMLARININ HER TURLU i$ VE iSLEMLERI iLE iLGILi iLK MURACAAT iLCE MiLLi EGITiIM MUDURLUGUNE YAPILACAKTIR.
MURACAATTAN SONRA MUDURLUGUMUZE iNTIKAL EDEN EVRAKLARIN ISLEMLERI, OZEL OGRETIM BOLUMU TARAFINDAN YURUTULECEKTIR.
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