T.C.

KARTEPE KAYMAKAMLIGI
ILCE MILLi EGITIM MUDURLUGU KAMU HiZMET STANDARTLARI
OZEL BURO
. . . . HIZMETIN
SII\II:)A HIZMETIN ADI BASVURU IS Vl;g;(fg;im VE GEREKLI TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

1 Talep ve Sikayetler Dilek¢e 30 Giin

2 Bilgi ve Belge Talepleri Dilekge 15 Giin

3 |Alo 147 Telefon (Talep, Sikayet, Gériis, Oneri, Ihbar) 3 Giin

4 |BIMER Internet, faks ve mektup ile BIMER'e ulasabilir. 30 Giin
Cekim ve Roportaj Yapilmasi Programa konuk
olarak katilma onay1 Fotograf ¢ekimi izin . ..

5 Talep Hakkinda Dilek 2G
islemleri basin kuruluslarina Kaymakamlik ve aep Hakkanda Diekee un
Valilik Makamindan izin onay1 alinmasi
Egitimle ilgili basin yayin organlarinin . .

6 istedikleri haber hakkinda bilgi vermek Talep Haklinda Dilekge 2 Gun

INSAN KAYNAKLARI BOLUMU
ATAMA, OZLUK, HITAP, HUKUK, IS SAGLIGI VE GUVENLIGI, OGRETMEN YETISTIRME
. . . . HIZMETIN
SII\IIE)A HiZMETIN ADI BASVURU IS VE];LSLL(S:}II\:I;;RI VE GEREKLI TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1) Dilekge
2) Diploma Fotokopisi . o
1 | Ucretli Ogretmen Gérevlendirme 3) Emeklilik Kimlik Karti Ihtiyag oldL{gu
. zaman 1 Giin
4) Varsa Formasyon Belgesi
5) Adli Sicil Kaydi
2 Hizmet Belgesi 1) Dilekge 1 Giin
3 Giin igerisinde
3 Intibak (Lise hazirhk,yiiksek lisans, kadro 1) Dilekge Onay Alinmak
kayd tetkiki ve muhtelif terfi istekleri) 2) Diploma Sureti (Onayh) Uzere Il MEM'e
Gonderilir.
3 Giin Icerisinde
. . . 1) Dilekge Onay Alinmak
4 |Hizmet Birlestirme 2) SGK Hizmet Belgesi Uzere il MEM'e
Gonderilir.
1) Dilekge 3(;}un I;,;lerlslnie
5 Askerlik Bor¢lanmasi 2) Askerlik Terhis Belgesi onay s 1nma'
. . Uzere Il MEM'e
3) Hizmet Cetveli . .
Gonderilir.
1) Dilekce 3(§}un Ilci;zrlsmie
6 Hizmet Borglanmasi 2) Gerekge ile ilintili belgeler onay ! 1nma'
. . Uzere Il MEM'e
3) Hizmet Cetveli R .
Gonderilir.
1) Dilekee 30Gun I}gxfrlslnie
7 |Fiili Hizmet Zammu Islemleri 2) Gerekge ile ilintili belgeler nay Allhma
. . Uzere Il MEM'e
3) Hizmet Cetveli . e
Gonderilir.
1) Atandigina dair Belge
2) KPSS sonug belgesi Basvuru
8 ilk atama goreve baslama 3) Diploma 6rnegi (onayli) Kilavuzunda

4) Son alt1 ay i¢inde ¢ekilmis 6 adet fotograf
5) Niifus Hiivviyet Ciizdani 6rnegi (onayli)

Belirtilen Siirede




SIRA

BASVURU i$ VE iISLEMLERI VE GEREKLI

HIiZMETIN

HIZMETIN ADI TAMAMLANMA
NO BELGELER SURESI (EN GEC )
1) Basvuru formu Bagvuru
9 Gorevde Yiikselme ile atama ’ Kilavuzunda

2) Ekdegerlendirme Formu (alinan puanlara gore)

Belirtilen Siirede

1) Gorevlendirme talep dilekgesi

10 | Kurum i¢i Kurum Dis1 Gérevlendirme 2) Okul / Kurum iist yazisi 15 Giin
1) Talep dilekgesi Bakanlik
11 |istifa - ise Son Verme - isten Ayrilma 2) Okul / Kurum Ust yazisi Tarafindan
3) Sorusturma sonucu gelen Miifettis raporu Ongériilen Siirede
12 |izin Talebi 1) Mebbis c¢iktili ve amirlerce onayli izin formu 1 Gilin
1) Dilekce 3 Giin Icerisinde
2) Diploma sureti Onay Alinmak
13  |Askerlik Tehiri 3) Niifus Hiivviyet Ciizdani Sureti Uzere [l MEM'e
4) Askerlik Durum Belgesi Gonderilir.(60
5) Hizmet Cetveli Giin)
1) Dilekge
2) Diploma sureti
3) Niifus Hivviyet Ciizdani Sureti 3 Giin Icerisinde
4) 6 Adet Fotograf Onay Alinmak
14 ]Emeklilik 5) Sicil Terfisi Belgesi Uzere [l MEM'e
6) Intibak ile ilgili belgeler Gonderilir.(30
7) Askerlik Durum Belgesi Giin)
8) Bakanligin Verdigi Terfi belgesi
9) Varsa Bor¢lanma Bilgisi
1) Dilekge (Calisan icin 3. dereceye indigini ve
Calisan ve Emekli Personel Yesil Pasaport kimlere ¢ikarilacaginin belirtilmesi gerekir.) .
15 |. i : . . 1 Giin
islemleri 2) 6 Adet panoromik pasaport i¢in resim
3) Pasaport bagvuru formu
1) Gorev yazisi
2) Dilekge (Okul / Kuruma yazilacak)
3) Niifus Clizdani ash ve fotokopisi
4) Sozlesme 3 Giin igerisinde
16 H"izmet Damgali (Gri) Pasaport Formu 5) Calisma Programi .Qnay Alinmak
(Ogrenciler icin ) 6) Muvaffakatname Uzere il MEM'e
7) Ogrenci belgesi Yazilir.
8) Form
9) Okul / Kurum Midiirliigiiniin tst yazis1 (Midiir,
Personel)
17 .incelem(.a, Sorusturma ve Degerlendirme Sikayet Dilekcesi ve ihbar 2 Ay
islemleri
EGITIM OGRETIM
TEMEL EGITIM, ORTA OGRETIM, MESLEKI EGITIM, DIN OGRETIMI, HAYAT BOYU OGRENME
. . . . HIZMETIN
SII\II:)A HIiZMETIN ADI BASVURU IS V[;;:SLL::EI:\:;];RI VE GEREKLI T AM A-ML ANMA
SURESI (EN GEC)
1 Cocuk Kuliibii Onay1 1) Okul Midiirligiince onaylanmis kuliip programi 3 Glin
9 Ders Disi Etkinlik Onay1 1) Okul Miidiirliigiince onaylanmis Ders Dis1 Etkinlik 3 Giin

programi




SIRA

BASVURU i$ VE iISLEMLERI VE GEREKLI

HIiZMETIN

HIZMETIN ADI TAMAMLANMA
NO BELGELER SURESI (EN GEC )
1) Okul Mudiirligu tist yazisi
2) Gezi Formu
3 Gezi Onay1 2) Arag ve sofor bilgileri 3 Glin
3) Ogrenci Listesi ve gorevli 6gretmen listesi
4) Veli muafiyet formu okulda saklanacak
. . . . HIZMETIN
SIRA HiZMETIN ADI BASVURU IS VE ISLEMLERI VE GEREKLI TAMAMLANMA
NO BELGELER SURESI (EN GEC )
1) Okul miidiirliigiiniin ya da ilgili makamin resmi
4 Okulda yapilacak etkinlik, konferans, gosteri ve | yazisi 7 Giln
faaliyetler 2) Etkinlik igerigini ve verecek kisinin bilgilerini
gosterir belge
1) Veli Dilekgesi Yerlestirme
5 Orta 6gretim 68renci yerlestirme 2) TEOG Sinav sonug belgesi kilavuzunda
3) Mazeret durumunu gosterir belge belirtilen siire
1) ilge Milli Egitim Miiiidiirliigiine gelen iist yazi
Anaokulu ve Anasinifi A¢ilmasi ile ilgili is ve 2) Miifettis Raporu .
6 ) e 4 Giin
islemler 3) Valilik onay1
4) Kroki
7 | Burs Onay: (Elektronik ortamda) Qdenek t?hsis .bilgisi ve Baquru. duyl}.rularlmn 1 Gim
ilanini1 miiteakip klavuzda belirtilen siirede
1) Denklik islemi i¢in bagvuruda bulunanlarca,
Denklik Belgesi Alacaklar i¢cin Bagvuru Formu
2) ilkogretim okullarina alinacaklardan, yurt
disinda 68renim gordiikleri okullardan aldiklari son
ders yilina ait karneler veya 6grenim belgesi ile varsa
ayrilma belgesi.
3) Ortadgretim kurumlarina alinacaklardan, yurt
disinda 6grenim gordiikleri son ders yilina ait
karneler veya 6grenim belgesi ile varsa ayrilma
belgesi.
4) Ortadgretim kurumlarini bitirenlerden, yurt 3 Giin igerisinde
8 Denklik disinda 6grenim gordiikleri 6gretim kurumundan _(_)nay Alinmak
aldiklar1 son ders yilina ait karneler veya 6grenim Uzere il MEM'e
belgesi ile diploma veya diploma almaya hak Yazilir.

kazandigina dair belge.

5) Yurt disindaki 6grenimleri sirasinda
kullandiklar1 pasaportun ash veya giris-¢ikis
tarihlerinin ve islem goéren sayfalarinin yeminli
miitercimlerce yapilan terciimesi.

6) Denklik islemi i¢in alan(brans) 6gretmeni veya
uzmanin bulunmamasi halinde, yabanc dildeki
belgelerin yeminli miitercimlerce yapilmis Tiirkce
terctimeleri veya Tirk Dis Temsilcilikleri tarafindan
onaylanmis terciimeleri.




HIiZMETIN

SI{II:)A HiZMETIN ADI BASVURU IS Vl;‘gLSLL:é\:I};;iRI VE GEREKLI T AM A_ML ANMA
SURESI (EN GEC)
Ozel Kurum / Kuruluslardan gelen her tiirlii 1) Middrlige hitaben yazilmis dilekge .
9 i : 7 Gun
yarisma teklifi 2) Yarisma sartnamesi
1) Dilekge
10 JKursiyer Kayit 2) Niifus Hivviyet Ciizdani Sureti 15 Dakika
3) Ogrenim Durumu Belgesi
1) Okul Ust Yazisi
2) Kadrolu Ogretmenlerden
a) Okul Midirligiine yazilmis dilekce .
11 JKurs Onayr b) Gorev Yeri Belgesi 15 Gan
c) Alan dis1 kurslaricin yeterlilik belgesi
3) Kursiyer Listesi
1) Kurs Defteri
2) Sinav Sonu Tutanagl
12 }Kurs Sonu islemleri 3) Kursiyer Kayit Formlari 7 Glin
4) Kursiyer Kimlik suretleri
5) Otomasyon sistemine bilgi girisi
13 |Sertifika hazirlanmasi ve kursiyerlere teslimi | Kurs sonu islemleri Miiteakiben 30 Giin
14 | Kurs disi etkinlikler (Seminer-Sergi) g gﬂ:l;(;e Gs?jrriifl;lse;frl:rlﬁ 3?51
1) Kurs Bagvuru dilekgesi
2) Niifus Hiivviyet Ciizdan
15 |Kurs Bagvurusu 3) Katilim Belgesi (isteniyorsa) 10 Dakika
4) Diploma/Cikis Belgesi/Tasdikname/Ogrenci
Belgesi
Mesleki ve Teknik Egitim Okullarinda Telafi b Ifl?l B:?svurusu . .
16 Esitimi Acil 2) Ogrenim Belgesi 3 Gin
sitimi A¢limast 3) ilge Teklifi
Mesleki ve Teknik Egitim Okullarinda isbirligi 1) Okul Teklifi
. 2) Protokol .
17 |Protokolii Kapsaminda Meslek Kurslari e 5 Giin
Acilmast 3) Kaymakamllk Gortsi
glimas 3) Valilik Onay1
18 [Ogrenci Disiplin isleri 1) Veli dilekgesi 5 Giin
19 [Universitelerden Gelen Talepler g 3:111‘17161: i)l';i;alep Yazisi 5 Glin
20 Univer.s'itelerin Egitim Fakiiltesinde Ogrenim |1) Universite Talep Yazis & Giin
Goren Ogrencilerin Staj islemleri 2) Valilik Onay1
1) isletme Teklifi
21 |isletmelerin Stajer Ogrenci Talep islemleri 2) Komisyon Karari 5 Giin
3) ilgelere Duyuru
1) Dilekgeler
29 isitme Engelli Ogrencilerin Meslek Liselerine  ]2) Ifomisyon Kararn 5 Giin
Yerlestirilmesi islemleri 3) Ogrenci Velilerine Bilgi Verilmesi
4) Ilgelere Duyuru
1) Dilekge
P . o ) 2) Okul Mudtrligi Teklifi ,
23  |Belletici Ogretmen Gorevlendirilmesi 3) ilce Teklifi 5 Glin
3) Valilik Onay1
Vatandaslarin Halk Egitimi Merkezleri, Mesleki
Egitim Merkezleri ve Olgunlasma Dilekce 30 Giin
24 |Enstitiilerinde katilmis olduklar1 veya Dilekce veya Bilgi Bilgi Edinme 15

katilmay1 diistindiikleri kurs ve sosyal kiiltiirel
egitim faaliyetleri ile ilgili bilgi talepleri

Giin




SIRA
NO

HIZMETIN ADI

BASVURU i$ VE iISLEMLERI VE GEREKLI
BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

Acik Ogretim Ortaokulu, Agik Ogretim Lisesi ve

Dilekce 30 Giin

25 ]Mesleki Acik Ogretim Lisesi'ne kayith veya Dilekg¢e veya Bilgi Bilgi Edinme 15
kayit yaptiracak vatandaslarin bilgi talepleri Giin
Halk Egltlr.nl Merkezleri, Meslel.q }Eglt.lm Dilekce 30 Giin
Merkezleri ve Olgunlasma Enstitiilerinde . o q T
26 .. ... e . Dilekg¢e veya Bilgi Bilgi Edinme 15
ogreticilik yapan veya 6gretici olarak gorev Giin
almak isteyenlerin bilgi talepleri
Yurtdisindan Ulkemizi ziyarete gelen hayat
27 b?yu olgrelnr.ne.l?ur.umlarl yoneticl ve" . Basvuru yazisi veya dilekce 30 GUN
gorevlilerinin ilimizdeki hayat boyu 6grenme
kurumlar ziyaretiyle ilgili islemler
Yurt disindan alinmis olan yaygin egitim kurs . o
28 bitirme sertifikalarinin denkligi Dilekge 30GUN
BILGI ISLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERI
. . . . HIZMETIN
SII\IIE)A HiZMETIN ADI BASVURU IS VE];LSLL(E:}II\:I}‘;;RI VE GEREKLI TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
Yeni goreve baslayan ve sifre sorunu yasayan e s .
1 |okul miidiirlerinin MEBBIS, e- Okul, KBS gibi |1 Oyl Mudarligiiniin resmi yazisi 7 Giin
e s . 2) Goreve baslama yazisi
her tirlii sifre talepleri
2 DYS kurulum is ve islemleri Sozli ya da yazili talep 1 Glin
1) Gorevine ait resmi yazi Elektronik imza
3 Elektronik imza basvurusu basvurusu 1 Glin
2) Yazilive sozli talep
4 Resmi web sayfasi diizenleme ve giincelleme b .Ta¥elp yaZ.ISl . 1 Giin
2) Ilgili metin ve resimler
OLCME DEGERLENDIRME VE SINAV HIZMETLERI BOLUMU
. . . . HIZMETIN
;IgA HiZMETIN ADI BASVURU IS ViLSLL(fé\/[l;f{RI VE GEREKLI TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
En geg ilgili
1 Sinav yiiriitme komisyon onayinin alinmasi Merkezi sistem sinav uygulama yonergesi sinavdan 1 Giin
once
. . En geg ilgili
Merkezi sistem sinavlarinda 6gretmen ve .. . . .
2 R . . Merkezi sistem sinav uygulama yonergesi smavdan 1 Giin
personel gorevlendirmesi .
once
3 Sinav soru kutularinin teslim alinmasi Merkezi sistem sinav uygulama yonergesi Smavgirclel Gun
4 Sinav sonu kutularin teslim edilmesi Merkezi sistem sinav uygulama yonergesi Smavsdoannr; Gun
Dilekge 30 Giin
5 Sinavla ilgili talepte bulunma ya da itiraz etme Jitiraz ya da talep dilekgesi

Bilgi Edinme 15
Giin




OZEL OGRETIM KURUMLARI

OZEL OKULLAR, ETUT, EGITIM KURUMLARI, MUHTELIF KURSLAR, OZEL YURTLAR, SURUCU KURSLARI

. . . . HIZMETIN
SII\]I:)A HiZMETIN ADI BASVURU IS VIEIESLL(S:EI.:VI{;];RI VE GEREKLI TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1) Ozel Ogr. Kur Kanunu 3. Maddesinde yer alan
sartlar Onay Alinmak
1 Ozel Ogretim Kurumlari Agma 2) Ozel Ogretim Kurumlar1 Yonetmeligi 5. Maddesi Uzere 3 Glin

yer alan sartlar

3) Ozel Ogretim Kurumlar1 Standartlar:
Yonetmeliginde yer alan sartlar

icerisinde il
MEM'e Gonderilir.

Ozel Ogretim Kurumlar1 Kapatma

Kurucu / Kurucu Temsilcisi basvuru dilekcesi

Onay Alinmak
Uzere 3 Giin
icerisinde il

MEM'e Gonderilir.

Oz. Ogr. Kurumlar Ogretime Ara Verme

Kurucu / Kurucu Temsilcisi bagvuru dilekcesi

Onay Alinmak
Uzere 3 Giin
icerisinde il

MEM'e Gonderilir.

Oz. Ogr. Kurumlar1 Program ilavesi Talebi

Ozel Ogretim Kurumlar1 Yonetmeligi 13. Maddesinde
yer alan sartlar

Onay Alinmak
Uzere 3 Giin
icerisinde il

MEM'e Gonderilir.

Oz. Ogr. Kurumlari Devir islemi

Ozel Ogretim Kurumlar1 Yénetmeligi 14. Maddesi 1.
Alt bendinde yer alan sartlar

Onay Alinmak
Uzere 3 Giin
icerisinde il

MEM'e Gonderilir.

Oz. Ogr. Kurumlar1 Kurucu / Temsilci Deg.

Ozel Ogretim Kurumlar1 Yonetmeligi 14. Maddesi 6.
Alt bendinde yer alan sartlar

Onay Alinmak
Uzere 3 Giin
icerisinde il

MEM'e Gonderilir.

Oz. Ogr. Kurumlar1 Déniigiimii

Ozel Ogretim Kurumlar1 Yénetmeligi 16. Maddesinde
yer alan sartlar

Onay Alinmak
Uzere 3 Giin
icerisinde il

MEM'e Gonderilir.

Oz. Ogr. Kurumlari Kurucu Yetkilerinin gegici
olarak devri

Ozel Ogretim Kurumlar1 Yénetmeligi 17. Maddesinde
yer alan sartlar

Onay Alinmak
Uzere 3 Giin
icerisinde il

MEM'e Gonderilir.

Oz. Ogr. Kurumlar1 Kurum Nakil islemleri

Ozel Ogretim Kurumlar1 Yénetmeligi 16. Maddesinde
yer alan sartlar

Onay Alinmak
Uzere 3 Giin
icerisinde il

MEM'e Gonderilir.

10

Oz. Ogr. Kurumlan kontenjan Degisikligi Talebi

Kurucu / Kurucu Temsilcisi bagvuru dilekcesi

Onay Alinmak
Uzere 3 Giin
icerisinde il

MEM'e Gonderilir.

11

Oz. Ogr. Kurumlari program iptali

Kurucu / Kurucu Temsilcisi bagvuru dilekgesi

Onay Alinmak
Uzere 3 Giin
icerisinde il

MEM'e Gonderilir.

12

Oz. Ogr. Kurumlar1 Okullarin Kademeli Olarak
Kapatilmasi

Kurucu / Kurucu Temsilcisi bagvuru dilekcesi

Onay Alinmak
Uzere 3 Giin
icerisinde il

MEM'e Gonderilir.




SIRA

BASVURU i$ VE iISLEMLERI VE GEREKLI

HIiZMETIN

HIZMETIN ADI TAMAMLANMA
NO BELGELER SURESI (EN GEC )
Onay Alinmak
13 ]Oz. Ogr. Kurumlar1 Kurum isim Degisikligi Kurucu / Kurucu Temsilcisi bagvuru dilekcesi I.Jze1?e'3 Gu.n
icerisinde il
MEM'e Gonderilir.
Onay Alinmak
14 Oz. Ogr. Kurumlar1 Miidiir, Miidiir Yardimcis1 | Ozel Ogretim Kurumlari Yonetmeligi 26. Maddesinde Uzere 3 Giin
Personel Atama yer alan sartlar icerisinde il
MEM'e Gonderilir.
C e o . Onay Alinmak
Oz. Ogr. Kurumlar1 Miidiir, Miidiir Yardimcis, 1) Istifa dilekgesi Uzere 3 Giin
16 o 2) Kurum Ust Yazisi S .
personel istifa 31 ilce MEM iist vazisi icerisinde il
) Tl ustyaz MEM'e Gonderilir.
Oz. Ogr. Kurumlari Burslu Ogrenci Secme 1) Ozel Okullarin Kontenjan Bilgisi )
17 5 Gilin
duyurusu 2) Sartname
Onay Alinmak
18 | Ozel Ogrenci Yurtlarinin Agilmasi Ilgili Yonetmeligin 7. Maddesinde belirtilen belgeler [.JZGI.‘e-3 Gu.n
icerisinde il
MEM'e Gonderilir.
Onay Alinmak
19 ]0Ozel Ogrenci Yurtlarinin kapatilmasi Ilgili Yénetmeligin 12. Maddesinde belirtilen belgeler I.Jzelje.3(§}u.r11
icerisinde i
MEM'e Gonderilir.
Onay Alinmak
20 ]| Ozel Ogrenci Yurtlarinin devir ve nakli Ilgili Yonetmeligin 10. Maddesinde belirtilen belgeler [.Jzelje-3dGu.rl1
icerisinde i
MEM'e Gonderilir.
DESTEK HIZMETLERI BOLUMU
AYNIYAT, MUHASEBE, UCRETSIZ DERS KITAPLARI, SIVIL SAVUNMA, OGRETMEN EVI LOJMANLAR
. . . . HIZMETIN
;I(I){A HiZMETIN ADI BASVURU IS V[;;:SLL(:EI;:\/:‘I[::];I{RI VE GEREKLI TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1) Son alt1 ay i¢cinde ¢ekilmis vesikalik fotograf
2) Niifus Ciizdani sureti
1 Personel Kimlik Kart1 Talebi 3) Doldurularak imzalanan Kimlik Karti ile 1 Giin
Personel Bilgi Formu
4) Kart Ucreti
1) Son alt1 ay i¢ginde ¢ekilmis vesikalik fotograf
2) Niifus Clizdani sureti
2 Emekli Personel Kimlik Karti Talebi 3) Doldutjul'arak imzalanan Kimlik Karti ile 1 Giin
Personel Bilgi Formu
4) Emeklilik Yazisi
5) Kart Ucreti
1) Okul / Kurum Talep yazis1 Islemleri il MEM
2)  Agihis Onay! tarafindan
3 Resmi Muhiir 3) Tahsilat Makbuzu y?plhmak uzere13
4) Valilik Onay1 gun de yazismatar
tamamlanir
Okul / Kurum Talep yazis1 (Tasinir istek Talep
4 Egitim Araglari ve Donatim Malzemesi Formunun ILSiS iizerinden kayit ve onay islemi 30 Dakika

yapilir)




HIiZMETIN

;I(I:A HiZMETIN ADI BASVURU IS VP;LSLL:é\:‘EiRI VE GEREKLI T AM A_ML ANMA
SURESI (EN GEC)
5 Bilgisayarl Egitime Destek Projesi Kapsaminda|1) KDV istisna Belgesi 1 Giin
KDV istisna Belgesinin Verilmesi 2) Fatura
6 Maas Nakil ilmiihaberi Diizenleme ve 1) Kararname 30 Dakika
Onaylama 2) Baslama/ayrilma yazisi
Personel Odemeleri (Maas, ek ders, yolluk, 1) llgili 6d(.emeye ait resmi yazi (Maas, ek ders, ..
7 . yolluk, tazminat, promosyon, yardim, v.s) 2 GUN
yardim, promosyon, tazminat..) . .
2) Durumunu gosterir belge
1) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu Geregince
istenen Belgeler (S6z konusu belgelere ait dosya ilan
8 Mal ve Hizmet Satin Alim islerinin yapilmasi stirecinde idarede goriilebilir.) 30 Dakika
2) Banka Dekontu ibraz etmek sartiyla idareden
Dosya satin alinmasi
1) Gegici teminat
2) Yerlesim yeri belgesi
3) Ogrenim belgesi
4) Ustalik belgesi (asli)
5) Niifus clizdani 6rnegi veya Niifus clizdanin arkal
Kantin ve Benzeri Yerlerin ihale Basvurularinin onli fOtOkOP.ISI o fhale ilanindan en
9 6) Cumbhuriyet savcilifindan alinmis sabika kaydi e
Alinmasi az 10 gun 6nce
(ash)
7) Kantinciler odasindan alinacak iizerine kayith
kantin olmadigina dair belge ile ihaleden men yasag:
olmadigina dair belge
8) Istekli tarafindan imzalanmis sartname
9) Teklif mektubu
Okul/Kurumlarda Kantin, Hali Saha, Spor
Salonu v.b. Yerleri isleten isletmecilere, . . .
10 Midiirlagimiize Aii %10'1151k Odemeye Dair Banka dekontlarinin beyan edilmesi 1 Gln
"Borcu Yoktur Belgesi"nin Verilmesi
Hizmet Birimine
1) Mahkemelerden gelen icra yazis1i Muhasebe Gelen Evrakin En
) Boliimii'ne verilir Fazla 5 Giin
11 |Personel icra Yazilar o1y . 1 L
2) ilgili Hizmet Biirosu'na verilir icerisinde
3) Yasal siiresi i¢cinde yazismalar tamamlanir Yazigmalari
Tamamlanir.
1) e-Okul hak edis listesi Evraklarin teslim
12 | Ozel Okul Tesvik Odemeleri 2) SGKvergi borcu yoktur yazilari edilmesinden 3
3) Fatura glin sonra
1) SGKvergi borcu yoktur yazisi Evraklarin teslim
13 ] Ozel Rehabilitasyon Merkezi Odemeleri 2) Talep yazisi edilmesinden 3
3) Fatura giin sonra
Kamu Kurumlari Yénetmeligi ile 2012/8 Nolu 7 Gun igerisinde
14 ]Lojman Tahsis Onay1 ] : . Kaymakamlik
Genelge hiikiimlerindeki belgeler
onayina sunulur
1) Dilekge
15 Jilama Bagli Borglarin Odenmesi 2) Mahkeme karar 2 Giin

3) Fatura/Serbest meslek makbuzu
4) ikinci sahislarda vekaletname




INSAAT EMLAK BOLUMU

SIRA
NO

HIZMETIN ADI

BASVURU i$ VE iSLEMLERI VE GEREKLI
BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

ilce Milli Egitim Miidiirliigiince Yapilacak

4734 Sayi Kamu ihale Kanunu Geregince istenen

4734 Sayilh Kamu
ihale Kanunu ihale

1 Dogrudan Temin Usulilyle Hizmet Alimlari . . .
Onarim Giderleri Belgeler ilan stireleri
(Madde 13)
Okul ve Kurumlarda Meydana Gelebilecek,
elektrik, su, sihhi tesisat v.b sorunlari tiriine .
2 gore yerel yonetime ya da Ust Makama Okul / Kurum Talep yazisi 2 Gin
Bildirmek
3 Okullarin Her Tiirlii Onarim ve Yapim isleri ilgili .M.?quata GbrgTaleplerin Ekim Ayinda e-Yatirim 5 Giin
modiiliine islenmesi
Kamulastirmaya yonelik is ve islemlerin
4 ylirttilerek arsanin tapu tescil islemlerinin Dilekge 7 Glin
tamamlanmasi
OZEL EGITIM VE REHBERLIK BOLUMU
. . . . HIZMETIN
SLI:)A HiZMETIN ADI BASVURU IS V];ESLLC},I;;V[[‘I};;E{RI VE GEREKLI T AM A_ML ANMA
SURESI (EN GEC)
1) Dilekge
Evde Ozel Egitime Muhtag Ogrencilerle Ilgili 2) Siiregen hastaliginin bulundugunu belirten
1 |islemler (Ozel Egitim Hizmetleri saglik raporu 15 Giin
Yonetmeliginin 34. Md.) 3) Okuldan alinan inceleme yazisi
4) Tlge Ozel Egitim Hizmetleri Kurulu Karar1
Ozel Egitim Hizmetleri Kurul Kararlarina .
f = o . . 1) Dilekge .
2 Itirazlar (Ozel Egitim Hizmetleri 2) Bir 5nceki kurul kararinin fotokopisi 30 Giin
Yonetmeliginin 18. Md.)
1) Veli dilekgesi veya Okul Midiirligiiniin resmi
-- e : yazisl,
3 gzz?eajsl;ﬁae' \?ezs(le}ilil ;cgrrl;nB;rey Tamlama 2) Saglik Kurulu Raporu 30 Gin
3) Rehberlik ve Arastirma Merkezi Mudurligii
Raporu
STRATE]I GELISTIRME BOLUMU
. . . . HIZMETIN
SI:[[:)A HiZMETIN ADI BASVURU IS ViLSLL(fé\/[l‘l;{Rl VE GEREKLI T AM A_ML ANMA
SURESI (EN GEC)
1) Arastirmanin Calisma Takvimi
2) Universite kanaliyla Yapilan Danmisman Onayh
Basvuru Yazisi
Okullarda Yapilacak Aragtirma-Anket {zin 3) Arastirmanin  Yontemi ve Veri Toplama
1 Basvurularinin Degerlendirilmesi ve izin Araclarinin Bir Ornegi 7 Glin
Onayinin Alinmasi 4) Arastirmanin Yapilacagi Okul ve Kurumlar
5) Arastirmanin Kaynakeasi
6) Arastirmanin uygulanacagi kisi sayisi
7) Arastirmacinin iletisim Bilgileri
Midirligimiize Bagh Okullaljda? v'e . 1) Basvuru Dilekcesi (ORTAK) )
2 Kurumlarda Uygulanacak Proje Izinlerinin 2) Uygulanacak Projenin icerii 5 Glin
Onayinin Alinmasi(Kurum Dis1 Miiracaatlarda)
Milli Egitim Bakanligi Kurumlari Disindaki; 1) Yapilmasi planlanan egitim faaliyetinin amacini,
Kamu Kurum ve Kuruluslari, Sivil Toplum yer, zaman ve desteklerini gosterir talep yazilar
3 Kuruluslari, Dernek, Vakif Ve Ozel 2) Isbirligi protokolii yapilacak ise protokol 30 Giin

Kuruluslarin/isletmelerin isbirliginde Egitim
Faaliyeti Yapma Talebi

imzalayacak gorevlinin kurum/sektordeki yeti ve
gorevini bildirir resmi yazi




SIRA

NO HIZMETIN ADI

BASVURU i$ VE iISLEMLERI VE GEREKLI
BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

Tiyatro, Film, Gosteri, Afis, ve Kitap Tanitim
4 |izin Bagvurularinin Degerlendirilmesi ve izin
Onay1 Alinmasi

1) Basvuru dilekgesi,

2) Oyun Metni ( Metin 12 punto, Times New Roman
karakterinde, 1,5 satir araliginda, yazim ve
noktalama kurallarina uygun olarak yazilmis
olmalidir.)

3) Sergilenmek istenen oyunun dekor ve kostiimlii
vaziyette tam CD veya DVD kaydi,

4) Oyunda rol alan oyuncularin, tiyatro oyunculugu
egitimi aldiklarini gosteren resmi nitelikli belgenin
fotokopileri (Ornek: Halk Egitim Merkezi,
Universitelerin Tiyatro Bsliimii).

5) Basvuru sahibinin ve oyunda rol alan
oyuncularin Cumhuriyet Savciligindan alacaklari
sabika kaydi ve Niifus Hiiv. Ciiz Fotokopisi

6) Oyun yazarinin, sz konusu oyunun, basvuru
sahibi tiyatro grubu tarafindan oynanmasina izin
verdigine dair izin belgesi fotokopisi,

7) Son yili gosterir vergi miikellefi olduguna dair
belge (Basvuru sahibi dernek veya vakif ise vergiden
muaf olduguna dair belge)

8) Basvuruda bulunan gruplarin en fazla iki oyunla
basvurmasi ve her oyun i¢in ayr1 dilekge ve dosya ile
basvurulmasi,

1) 3 Giin
Icerisinde Onay
Alinmak Uzere

Kaymakamlik
Makamina
Sunulur. 2)

Tiyatrolar Kasim
ve Nisan Aylarinda
Komisyonca
Degerlendirilir.

miiracaat yerine basvurunuz.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen stirede veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci

iLK MURACAAT YERIi

iKiNCi MURACAAT YERI

KARTEPE iLCE MiLLi EGITiM MUDURLUGU

ISIM : Ferhat DILEK
UNVAN  :ilge Milli Egitim Midiirii
ADRES :Fatih Sultan Mehmet Mah.
Kartepe Kent Meydani No.1
KARTEPE/KOCAELI

TELEFON: 0262 373 44 41
FAX : 0262 373 44 82
E-POSTA : kartepe41@meb.gov.tr

KARTEPE KAYMAKAMLIGI

ISIM : Omer Hilmi YAMLI
UNVAN :Kaymakam
ADRES :Fatih Sultan Mehmet Mah.
Kartepe Kent Meydani No.1
KARTEPE/KOCAELI

TELEFON : 0262 371 33 04
FAX 02623711802
E-POSTA : kartepe@icisleri.gov.tr
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