DOGANKENT iLGE MiLLi EGiTiM MUDURLUGU
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

BiLGi EDINME — CIMER — MEBiM BOLUMU

SIRA | VATANDASA SUNULAN BASVURUDA iSTENILEN BELGELER HiZMETIN
NO | HiZMETIN ADI TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG
SURE)
1 Bilgi Edinme 1 - Dilekge ya da internet 15 Giin
2 CiIMER 1 - internet 15 Giin
3 MEBIM 1 - Telefon 3 Gin
4 MEBBIS BILGI EDINME 1 - internet 3 Giin
DESTEK HiZMETLERI (AYNIYAT) BOLUMU
SIRA | VATANDASA SUNULAN BASVURUDA iSTENILEN BELGELER HiZMETIN
NO | HiZMETIN ADI TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG
SURE)
1 Tasinir Mal Yonetmeligi ile 1 - Alinan Malzemenin tasinir islem fisi | 7 Glin
ilgili is ve islemler
DESTEK HiZMETLERi (MUHASEBE-ODEMELER) BOLUMU
SIRA | VATANDASA SUNULAN BASVURUDA iSTENILEN BELGELER HiZMETIN
NO | HiZMETIN ADI TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC
SURE)
1 Kisi Mahkeme Karari 1 - Kisi Dilekgesi 4 is Guni
Odemesi 2 - Serbest Meslek Makbuzu
3 - Mahkeme Karari
2 icra Mahkeme Karari 1 - icra Karari 4 is Gini
Odemesi 2 - Mahkeme Karari
iINSAN KAYNAKLARI (ATAMA) HiZMETLERI BOLUMU
SIRA | VATANDASA SUNULAN BASVURUDA iSTENILEN BELGELER HiZMETIN
NO | HiZMETIN ADI TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC
SURE)
1 Gorevlendirmeler (Ek Ders 1 - Dilekge 3 Giin

Ucreti Karsiligi Ogretmen

2 - Mezuniyet Belgesi

Gorevlendirme Basvuru

3 - Adli Sicil Beyani

islemleri)

4 - Saglik raporu

5 - Niifus Ciizdani Ornegi

6 - Fotograf

7 - Kpss Sonug Belgesi

8- Vukuatl Nufiis Kayit Ornegi

iINSAN KAYNAKLARI (6ZLUK) BOLUMU




SIRA
NO

VATANDASA SUNULAN
HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC
SURE)

Ayliksiz izin (Dogum)

1 - Dilekge

2 - Dogum Oncesi ve sonrasi izin onayl

3 - Dogum Raporu

4 - Dogum Oncesi ve sonrasi sevk (is
gormezlik) kagidi

5 - izin takip ve kontrol karti

15 Giin

Ayliksiz izin (Askerlik)

1 - Dilekge

2 - Askerlik sevk belgesi

15 Giin

Ayliksiz izin (5 Yilhini
dolduran personel)

1 - Dilekge

2 - Hizmet Belgesi

15 Giin

Emeklilik Miracaat igin
istenen belgeler

1 - Emeklilik Belgesi (3 Dolu)

2 - Niifus Ciizdan Ornegi (3 Ad.)

3 - Askerlik Bor¢clanmasina Ait
Doklmanl Liste (2 Ad.)

4 - Askerlik Terhis Belgesi (2 Ad.)

5 - Sigortali Hizmet Belgesi (2 Ad.)

6 - En Son Ogrenim Belgesi Ornegi(2
Ad.)

7 - Dilekge

15 Gun

Emeklilik ilisik kesmede
istenen belgeler

1 - Teblig-TebellGg Belgesi (3 Adet)

2 - ilisik Kesme yazisi (3 Adet)

3 - Vesikalik Fotograf (4 Adet)

4 - Emeklilik Onayindan ayni ebatta
tasdikli (2 Adet)

5 - Mal Bildirim Beyannamesi (Kapali
zarficinde 1 Adet)

6 - Mal Bildirim Teslim Listesi (2 Adet)

1 Gln

Personel Kimlik Karti

1 - Talep Basvuru formu

2 - Fotograf

3 - Dilekge

15 Gun

Hizmet Birlestirme isleri

1 - Dilekge

2 - Askerlik Terhis belgesi

3 - Diploma (ise ilk Giriste)

4 - SGK ve Bagkur hizmet dokimi ( ay-
gln-yil belirtilir sekilde olacak)

15 Giin

intibak islemleri

1 - Dilekge

2 - Askerlik Terhis belgesi

3 - Diploma

15 Gin

Askerlik Tehir islemleri

1 - Dilekce

2 - Hizmet Cetveli

3 - Diploma

4 - Askerlik durum belgesi

1 Giln




5 - Niifus Ciizdani Ornegi (Fotokopi
Onayl)

6 - Ek—A Belgesi

10 Askerlik Borglanmasi 1 - Form Dilekge (Sosyal Glvenlik 15 Giin
Kurumuna hitaben)
2 - Nifus Clzdani sureti
3 - Ogrenim Belgesi
4 - Terhis Belgesi
11 Mal Bildirim 1 - Mal Bildirim Formu 1 Gin
2 - Mal Bildirim Teslim Listesi
12 intibak 1 - Dilekce 15 Giin
2 - Ogrenim Belgesi
13 Kesenek 1 - Dilekge 15 Giin
2 - Hizmet Birlestirme Belgesi
14 Pasaport islemleri (Emekli) 1 - Matbu Dilekge 1 Gin
2 - Emekli Tanitim Karti Fotokopisi
3 - Nifus Clzdani Fotokopisi
15 Pasaport islemleri (Calisan) 1 - Pasaport Talep Formu 1 Gin
2 - Onayl Niifus Clzdan Fotokopisi
3 - Biyometrik Fotograf
i$ SAGLIGI VE GUVENLiIGi BUROSU
SIRA | VATANDASA SUNULAN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HiZMETIN
NO HIZMETIN ADI TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG
SURE)
1 is Kazas! Bildirimi is Kazasi Tutanagi 2 Giin
2 ISG ise Giris Egitimi ise Baslama Yazisi 1 Dakika
3 iISG Temel Egitimi 30 Giin
4 iSG Kurul Toplantisi Olagan Ustii Toplanti Yazisi 2 Giin
KULTUREL FAALIYETLER BOLUMU
SIRA | VATANDASA SUNULAN BASVURUDA iSTENILEN BELGELER HiZMETIN
NO HIZMETIN ADI TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC
SURE)
1 ilce Milli Egitim 7 Giin
Muddrligine basvurulan
ogrenci eserlerinin
incelenmesi ve onaylanmasi
2 Ucretsiz Ders Kitaplarinin Bakanligimiz
Dagitimi Genelgesi
Dogrultusunda
3 il Milli Egitim 3Gin

Mdadurliginden gelen
yarisma yazilarinin
okullarimiza génderilmesi




Yarismalar (Resim-Siir-
Kompozisyon-vb)

Yarigma
sartnamelerinde
belirtilen tarihler
cercevesinde

Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi
Kapsaminda Yapilan Geziler

1 - Yiikleniciye ait “isletme Belgesi”nin
onayli sureti. (Tlrsab’a Onaylatilacak)

2 - Yiiklenicinin faal seyahat firmasi
oldugunu gdsteren belge. (TURSAB
Uyelik Belgesi)

3 - Gorevlendirilmesi halinde tur
rehber/rehberlerine ait profesyonel
turist rehberi kimlik kartinin yiklenici
tarafindan onayli sureti

4 - Arag sUrictsunun/striculerinin
“Slirtict Belgesi” ile “Mesleki Yeterlik
Belgesi (SRC2)” nin yiklenici
tarafindan onayli suretleri

5 - D2 Yetki Belgesi”nin TURSAB onayli
bir sureti

6 - Tasit Karti

7 - Tasit Belgesi

8 - Yiklenici tarafindan onaylatiimis
arag ruhsatinin sureti

9 - Zorunlu Mali Sorumluluk (trafik)
sigorta poligesi

10 - Karayolu Yolcu Tasimaciligi
Zorunlu Koltuk Ferdi Kaza Sigorta
Policesi

11 - Karayolu Mali Sorumluluk Sigorta
Poligesi’nin birer sureti

12 - Arag, yuklenici tarafindan
kiralanmis ise yuklenici tarafindan
onaylanmis s6zlesme sureti

13 - Gezi plani

14 - Geziye katilanlarin T.C. kimlik
numaralarinin da yazildigi liste

15 - Okul gezileri gergeve sdzlesmesi
(Her sayfasi hem yiiklenici firma hem
de okul idaresi tarafindan kaselenip
imzalanacak)

16 - Sorumluluk belgesi (Gezide gorevli
idareci ve 6gretmenler tarafindan
imzalanacak)

7 GUn




OGRETMEN YETiSTIRME BOLUMU

SIRA | VATANDASA SUNULAN BASVURUDA iSTENILEN BELGELER HiZMETIN
NO | HiZMETIN ADI TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC
SURE)
1 Mabhalli Hizmetici Egitim il Milli Egitimin
Kurs/Seminer Basvurusu Avyarladigi Takvim
Suresi
2 Mahalli Hizmetigi Egitim Program, Ek-1 Kursiyer Listesi, Ders il Milli Egitimin
Kurs/Seminer Agilmasi Dagitim Cizelgesi, Egitici Kurs Belgesi Avyarladigi Takvim
Suresi
3 Merkezi Hizmetigi Egitim il Milli Egitimin

Kurs/Seminer Basvurulari

Avyarladigl Takvim
Suresi

OZEL EGiTiM/REHBERLIK HiZMETLERi BOLUMU

SIRA | VATANDASA SUNULAN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HiZMETIN
NO | HiZMETIN ADI TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG
SURE)
1 Evde Ozel Egitime Muhtag 1 - Dilekge 15 Giin
Ogrengilerle ilgili islemler 2 - Siiregen hastaliginin bulundugunu
(Evde Ozel Eéltlm Hizmetleri) belirten saéhk raporu
OzEL OGRETIM KURUMLARI BOLUMU - OZEL CESITLi KURSLAR
SIRA | VATANDASA SUNULAN BASVURUDA iSTENILEN BELGELER HiZMETIN
NO | HiZMETIN ADI TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC
SURE)
1 Ozel Cesitli Kurs Agma 1 - Bagvuru formu 3 Gin

2 - Yazih adli sicil beyani

3 - Kurucu tlzel kisi ise ticaret sicil
gazetesi ana sozlesme, tizik ya da
vakif senedi

4 - Kurucu temsilcisi yonetim kurulu
karari

5 - Yerlesim plani 4 adet

6 - Resmi benzeri olmayan veya
deneme mahiyetinde program
uygulayan kurumlar ile bakanlik¢a
onaylanarak uygulamaya konulmus
O0gretim programi ve haftalik ders
¢izelgesi bulunmayan kurumlar igin;
bakanlik¢a onaylanmak lzere 4 niisha
O0gretim programi, haftalik ders
cizelgesi ve disketi - CD si

7 - Ogretmen gorevlendirilecegine
iliskin taahhitname

8 - Kira s6zlesmesi veya tapu ornegi




9 - Teknik Rapor (itfaiye-Bayindirlik-
Saglik)

Ozel Cesitli Kursun
Devredilmesi

1 - Dilekge

2 - Noterlik tarafindan dizenlenen
devir sdzlesmesi

3 - Yeni kurucuya ait yazil adli sicil
beyani

4 - Kira sozlesmesi

5 - Tlizel kisi ise ticaret sicil gazetesi
ana sozlesmesi, tliziik ya da vakif
senedi

6 - Kurucu temsilcisinin belirlendigi
yonetim kurulu karari

7 - Kurumda kurucu odasi olduguna
dair yazili beyan

8 - Bir miidiir Gigc 6gretmen teklifleri
veya yenilenen is s6zlesmeleri

9 - Gerekli tiim personele galisma izin
teklifi yapilacagina dair taahhiitname

3 Gln

Ozel Cesitli Kursun
Kurucu/Kurucu Temsilcisi
istegiyle Kapatilmasi

1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin
dilekgesi

2 - Ruhsatname 6rnegi

3 - Ortaklar kurulu karari

4 - Tim personele duyuru yazisi

5 - Midur, 6gretmen istifa dilekgeleri

6 - Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina
iliskin yazi

3 Giln

Ozel Cesitli Kurslarda KPSS
Kurs Programi Uygulama
istegi

1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin
dilekgesi ya da ortaklar kurulu karari

2 - Kurs programi

3 - Zaman gizelgesi

4 - Ogretmen teklifleri (Turk Dili ve
Edebiyati veya Tirkge, Tarih, Cografya
ve Matematik branslarinda)

3 Gln

Ozel Cesitli Kurslarin isim
Degisikligi isim Degisikligi

1 - Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2 - Ortaklar Kurulu karari

3 - Yeni dergi ismi kullanilacak ise
dergi 6rnegi, markali isim
kullanilacaksa marka tescil belgesi ile
isim hakki s6zlesmesi)

3 Gln

Ozel Cesitli Kurslarda Kurum
Nakli

1 - Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2 - Kira sdzlesmesi veya tapu ornegi

3 - Yerlesim plani

4 - Teknik Rapor (itfaiye-Bayindirlik-
Saglk)

3 Gln

Ozel Cesitli Kurslarda
Kurumlarin Donlsimi

1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin
kurumunu donustiirmesine iliskin yazi

3 Gln




2 - Ozel cesitli kurslar kismina égrenci
kaydi olmadigina dair yazi

3 - Midur ve 6gretmen istifa
dilekceleri

4 - Donustirilecek kurum ile ilgili
kurum agmada istenilen belgeler

Gorevlendirilecek Aday

2 - Is sdzlesmesi

8 Ozel Cesitli Kurslarda 1 - Yapilacak degisiklikleri gosterir 3 Gun
Yerlesim Plani ve Kontenjan | ayrintili kurucu/kurucu temsilcisi
Degisikligi istegi dilekcesi
2 - Kurumun son yerlesimini gosteren
4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
yerlesim plani
3 - Bir adet eski yerlesim plani
4 - Ruhsatname ornegi
9 Ozel Cesitli Kurslarda 1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin 3 Gun
Kurucu/Kurucu Temsilcisinin | zorunlu nedenle gérev ve yetkilerinin
Yetkilerinin Gegici Olarak bir kismini ya da tamamini gegici
Devri olarak devrettigine iliskin tiizel
kisiliklerde yonetim kurulu karari,
gercek kisiliklerde noter onayli
sozlesme belgesi
2 - Gegici yetki devri ile gbrevlendirilen
kurucu/ kurucu temsilcisinin yazih adli
sicil beyani
10 Ozel Cesitli Kurslarin Kurucu | 1 - Kurucu temsilcisi degisikligine 3 Giin
Temisilcisi Degisikligi iliskin kurucu temsilcisinin dilekgesi
2 - Yonetim kurulu karari
3 - Yeni kurucu temsilcisine ait yazili
adli sicil beyani
11 Ozel Cesitli Kurslarda 1 - Kurucu temsilcisinin dilekgesi 3 Giln
Program ilavesi Yapma 2 - Kurumun son yerlesimini gdsteren
4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
yerlesim plani
3 - ilave edilecek program ile
programin onaylandigi Talim Terbiye
Kurulu Karari
4 - B6lim ve arag-gerec listesi
5 - Egitim personeli ¢alisma izin
teklifleri
12 Ozel Cesitli Kurslarda 1-TCkimlik no 3 Giln
Gorevlendirilecek Yonetici 2 - is sozlesmesi
Tekliflerinin Yapiimasi 3 - Yazili adli sicil beyani
4 - Saglik raporu
5 - Diploma
6 - iki yil 6gretmen /uzman 6gretici
olarak calistigini gosterir hizmet
cetveli ya da belgeleri
13 Ozel Cesitli Kurslarda 1-TCkimlik no 3 Gin




Egitim Personeli Atama
Tekliflerinin Yapilmasi

3 - Yazih adli sicil beyani

4 - Saglik raporu

5 - Diploma

6 - Kaymakamlik gegici ise baslama
oluru

14 Ozel Cesitli Kurslarda Egitim | 1 - TC kimlik no 3 Giln
Personeli Atama Tekliflerinin | 2 - js s6zlesmesi
Yapilmas| 3 - Yazili adli sicil beyani
4 - Saglik raporu
5 - Diploma
6 - Daha 6nce baska bir resmi veya
Ozel 6gretim kurumunda calismis
olanlardan gorevden ayrilma belgeleri
OZEL OGRETIM BOLUMU DESTEKLEME KURSLARI
SIRA | VATANDASA SUNULAN BASVURUDA iSTENILEN BELGELER HiZMETIN
NO | HiZMETIN ADI TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC
SURE)
1 Destekleme Kursu 1 - Adli Sicil Beyani Bakanlikga

2 - Saghk Beyani

3 - Ucretli Bagvuru Metni

4 - Ucretli icin gerekli belge

5 - Diploma Fotokopisi

6 - Nifus Clizdani Fotokopisi

7 - 1 adet resim

aciklanan ¢alisma
takvimine gore

TEFTIS - HUKUK BOLUMU

SIRA
NO

VATANDASA SUNULAN
HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG
SURE)

ihbar ve Sug¢ Duyurulari

1 - Basvuru sahibinin adi-soyadi, T.C.
Kimlik No.su ve imzasi ile is veya
ikametgah adresini iceren dilekge.

ilgili mevzuat
cercevesinde
sorugturmanin
seyrine gore
degismektedir. (30
glin icinde basvuru
sonucu veya
yapiimakta olan
islemin safahati
hakkinda gerekgeli
cevap verilir)

Dilekge Hakki Kapsaminda
Yapilan Basvurularin
Alinmasi

1 - Dilekce/e-Posta

1is Gini




inceleme ve Sorusturma

Ceza verme zaman asimi

Disiplin fiilinin
islendigi tarihten
itibaren en geg 2
(iki) yil icerisinde
sorusturmanin
bitirilip ilgili
memura gerekli
disiplin cezasinin
uygulanmis
olmasini
gerektiren zaman
asimidir.

TEMEL VE ORTA OGRETIM OGRENCI iSLERI BOLUMU

SIRA | VATANDASA SUNULAN BASVURUDA iSTENILEN BELGELER HiZMETIN

NO | HiZMETIN ADI TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG
SURE)

1 Mezuniyet/Ayrilma Belgeleri | 1 - Dilekce 5 Giln

(Diploma Kayit Ornegi)

2 - Niifus Ciizdani Ornegi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz
belge ile yapildigl halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat
yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.




