	S.N
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	ATAMA BAŞVURUSU

ALMAK

a) İlk Atama

b)Sözleşmeli Öğretmenliğe Görevlendirme

c)Açıktan ve Kurumlar Arası Atama

d) Milli Sporcuların Atanması
	1) Lisans Diploması veya mezuniyet belgesinin aslı veya kurumunca onaylı örneği ( öğrenim bilgileri elektronik başvuru formuna otomatik olarak yansımayan adaylardan,

2) Orta öğretim alan öğretmenliği tezsiz yüksek lisans veya pedagojik formasyon belgesi,

3) Diploma denklik belgesi

4) Felsefe bölümü mezunlarından; 16 kredi sosyoloji, 16 kredi psikoloji aldığına, sosyoloji mezunlarından ise 8 
kredi mantık, 16 kredi felsefe, 16 kredi psikoloji aldığına dair belge ( Bu belge pedagojik formasyon yerine
 kullanılamaz),

5) EK-5/d adli sicil durum beyanı ile adli sicil kaydı bulunanlardan sabıka sorgulama belgesi,

6) Açıktan atama ve kurumlar arası atama biçimleriyle başvuracaklardan, en son çalıştığı kurumdan alacağı hizmet belgesi ( belge üzerinde görevden ayrılma nedeni açıkça belirtilecektir.

7) Açıktan atama biçimiyle başvuracaklardan, bakanlıkça düzenlenmiş en son atama kararname örneği 
( kararnamesi bulunmayan okul öncesi öğretmenliği / çocuk gelişimi ve eğitimi öğretmenleri ile sınıf öğretmenleri için onaylı atama üst yazısı veya listenin ilgili sayfası istenecektir.),

8) Açıktan ve açıktan ilk atama biçimleri ile başvuracaklardan, sosyal güvenlik kurumundan ( devredilen emekli sandığı, ssk ve bağ-kur ) emekli olmadığına ilişkin belge,

9) Kamu kurum ve kuruluşlarında halen aday yada asıl devlet memuru olarak çalışanlardan KPSS P10 sonucuna göre ilk atama biçimiyle başvuracaklardan muvafakat belgesi ( Ek-5/b),

10) Kurumlar arası atama biçimiyle başvuracaklardan muvafakat belgesi,

11) Beden eğitimi ve spor yüksek okulları ile Hacettepe Üniversitesi spor bilimleri ve teknolojisi yüksekokulundan mezun olanlardan programa kayıt tarihini gösteren belge istenecektir. ( mezuniyet belgesinde kayıt tarihi yazılı olanlardan ayrıca belge istenmeyecektir.),

12) EK-5/c askerlik durum beyanı ile bakaya kalanlardan “kovuşturmaya yer olmadığına dair” mahkeme kararı,

	30 DAKİKA

	2
	GÖREVE BAŞLATMAK

a) İlk Atama

b)Sözleşmeli Öğretmenliğe Görevlendirme

c)Açıktan ve Kurumlar Arası Atama

d) Milli Sporcuların Atanması
	1) Lisans Diploması veya mezuniyet belgesinin aslı veya kurumunca onaylı örneği,

2) KPSS P10 sonuç belgesinin aslı veya bilgisayar çıktısı,

3) Son altı ay içinde çekilmiş 3 adet vesikalık fotoğraf,

4) Görev yapmasına engel bir halin olmadığına dair sağlık durum beyanı (Ek-6),

5) Onaylı elektronik başvuru formu,

6) Mal bildirim beyanı,

7) Bağlı olduğu askerlik şubesinden alınmış askerlik durum belgesi

8) Milli sporcu belgesi ( Gençlik ve Spor Genel Müdürlüğünden yada ilgili federasyonlardan alınacak )


	30 DAKİKA



	3
	Ders Ücretli Öğretmen Görevlendirme
	1) Ders ücretli öğretmenler için müracaat formu,

2) Diploma aslı ve fotokopisi

3) Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi,

4) Varsa kurs ve seminer belgeleri,

5) Varsa KPS 10 Sonuç belgesi
	25 DAKİKA

	4
	Korunmaya Muhtaç Çocukların İstihdamı
	1) Öğrenim belgesinin aslı veya onaylı fotokopisi,

2) Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi,

3) Adli sicil beyanı,

4) İkametgâh belgesi,

5) Askerlik durum belgesi,

6) Son altı ay içinde çekilmiş 3 adet vesikalık fotoğraf,

7) İş talep formu.
	20 DAKİKA

	5
	Özürlü Personel İstihdamı
	1) Özürlülere verilecek sağlık kurulu raporları hakkındaki yönetmelikle belirlenen kuruluşlardan alınacak sağlık kurulu raporu,

2) İş talep formu,

3) Son altı ay içinde çekilmiş 3 adet vesikalık fotoğraf.
	20 DAKİKA

	6
	Emeklilik İşlemleri
	1) Emeklilik Belgesi

2) 4 Adet Fotoğraf

3) Diplomaları

4) Askerlik Terhis Belgesi

5)Var ise hizmet birleştirme evrakı
	15 GÜN

	7
	Askerlik Borçlanması
	1) Dilekçe

2) Askerlik Terhis Belgesi
	3 GÜN

	8
	Askerlik Ertelemesi
	1) Sevk Tehir Belgesi 

2) Dilekçe. 
	3 GÜN

	9
	Hizmet Birleştirme ve Değerlendirme
	1) Dilekçe

2) Nüfus Cüzdan fotokopisi
	1 AY 

	10
	Üst Öğrenim Bitirme
	1) Dilekçe

2) Son bitirdiği okulun diploması
	1 GÜN

	11
	Aylıksız İzin (Askerlik)
	1) Dilekçe

2) Askerlik çağrı pusulası
	1 GÜN

	12
	Aylıksız izin (Doğum)
	1) Dilekçe

2) Doğum Raporu
	1 GÜN

	13
	Yıllık, Mazeret, Sağlık İzinleri 
	1) İzin İstek Formu 

2) Rapor
	25 DAKİKA

	14
	İlsis Bilgilerinin(Kişisel Bilgiler) Değişikliği, Bilgi Güncellenme
	1) Dilekçe

2) Nüfus Cüzdan Fotokopisi

3) Eş Cüzdan fotokopisi

4) Eşinin çalıştığı kurumunun adı
	15 DAKİKA

	15
	DMK 36/A6-b,A9,527 v.b.terfi onayları
	1) Dilekçe

2) Öğrenim Belgesi
	2 GÜN

	16
	Emekli Sicil Numarası İsteme
	1) İlk atama evrakı
	2 SAAT

	17
	Okul öncesi eğitim kurumlarında ücretli öğretmen görevlendirilmesi
	1) Başvuru dilekçesi

2) Diploma fotokopisi


	1 GÜN

	18
	Özel Öğrenci Yurdu Açma İzin belgesi verilmesi (Ruhsat)
	1) Müracaat dilekçesi

2) Şirket ve benzerleri için Ticaret Sicili Gazetesinde yayımlanmış veya noter tasdikli şirket sözleşmesi ile kurucu temsilcisi olduğunu belirten yetki belgesi, 

3)Diğer özel hukuk tüzel kişileri için yönetim kurulu veya yetkili organının kurucu temsilcisi olarak seçtiği gerçek kişiyi gösteren karar örneği ve kurucu temsilcisinin adli sicil beyanı,

4) Özel hukuk tüzel kişiliğinin tüzük, kuruluş senedi veya sözleşmesinde yurt açmaya ilişkin hükmün bulunması ile buna ilişkin belge,

5)Türkiye Cumhuriyeti kimlik numarası,

6) Taksirli suçlar hariç olmak üzere ağır hapis veya bir yıldan fazla hapis veyahut affa uğramış olsalar bile Devletin şahsiyetine karşı işlenen suçlar ile rüşvet, zimmet, irtikap, hırsızlık, dolandırıcılık, sahtecilik, inancı kötüye kullanma, ırza yönelik suç, dolanlı iflas gibi yüz kızartıcı veya şeref ve haysiyet kırıcı suçtan veya istimal ve istihlak kaçakçılığı hariç olmak üzere kaçakçılık, resmi ihale ve alım satımlara fesat karıştırma ve Devlet sırlarını açığa

vurma suçlarından dolayı hükümlü bulunmadığına dair Cumhuriyet başsavcılığından alınacak adli sicil kaydı,

7) Yurdun faaliyet göstereceği bina kurucuya ait ise tapu senedi,

8) Binanın kiralık olması halinde en az bir yıllık kira sözleşmesi,

9) Kurucu bina üzerinde intifa hakkına sahip ise buna ilişkin olarak tapu sicilinden alınan belge,

10) Tapu sicilinde mesken olarak kayıtlı bir ana gayrimenkulün bağımsız bölümlerinde yurt açılacak ise 634 sayılı Kat Mülkiyeti Kanununa göre kat malikleri kurulu tarafından yurt açılabilmesi için oy birliğiyle verilen kararın bir örneği veya her bir kat malikinden veyahut vekillerinden ayrı ayrı alınan muvafakat belgesi,

11)Yapı kullanma izin belgesinde kullanım amacı yurt olan binalar haricindeki binalar için, depreme ilişkin mevzuata uygun olduğuna dair belge,

12) Binanın sağlığı olumsuz yönde etkileyen endüstriyel kuruluşlardan uzak olduğunu belirten yetkili kuruluştan alınan belge,

13) Yetkili kuruluştan alınan, binanın depreme dayanıklılığını gösteren belge,

14) Yetkili kuruluştan alınan, yapı kullanma izni belgesi,

15) Binanın her katı için ayrı ayrı düzenlenmiş üç adet yerleşim planı,

16)Yetkili kuruluştan alınan, binanın yangına karşı yeterli güvenliğe sahip olduğuna dair belge

Yurt açma talebinde bulunan kurucu özel hukuk tüzel kişisi ise 5. 6. ; kurucu gerçek kişi ise  2. 3. 4.  Belgeleri eklemeyecektir.  
	1  AY

	19
	Burslu olmak için kayıt işlemi
	1) Sınav Sonuç belgesi, 

2) Aile Durum Beyannamesi, 

3) Sınıfını geçtiğine dair belge 


	1 AY

	20
	Parasız yatılılıktan bursluluğa, geçişler
	1) Dilekçe veya elektronik ortamda alınacak başvuru

Parasız yatılılıktan bursluluğa, geçişler için başvurular, velisi tarafından öğrencinin parasız yatılı olarak öğrenim gördüğü okul müdürlüğüne, ders yılının bitiminden, Temmuz ayının sonuna kadar yapılır. Parasız yatılılıktan bursluluğa geçişler için elektronik ortamda alınacak başvurular, okul müdürlüklerince Ağustos ayının ilk haftası içerisinde değerlendirilir ve onay veya ret işleminden sonra Bakanlığın ilgili birimince açıklanacak çalışma takvimine göre Ağustos ayının sonuna kadar sırasıyla ilçe, il ve Bakanlık onay veya ret işlemleri yapılır. Bursluluğa geçişler için yapılan başvuru sonuçları, elektronik ortamda en geç Eylül ayının ilk haftası içerisinde ilgili birimlere duyurulur.
	1 AY

	21
	Parasız Yatılı Öğrenci kaydı
	1) Yatılı okumasına engel olacak bir hastalığı bulunmadığına dair resmî sağlık kuruluşlarından alınacak rapor, 
2) Öğrenim durumunu gösterir belge veya onaylı örneği, 
3) Nüfus cüzdanının onaylı örneği,
4) İlköğretim ve Ortaöğretim Kurumlarında Parasız Yatılılık, Burs ve Sosyal Yardımlar Yönetmeliği’nin 5 inci maddesinin (e) bendindeki açıklamaya uygun olarak hazırlanmış ailenin maddî durumunu gösterir beyanname
5) Sınava girdiği öğretim yılında ve daha önceki yıllarda ”tasdikname ile uzaklaştırma” veya daha ağır bir ceza almadığını gösterir belge,
6) İki adet fotoğraf (burslu öğrencilerden istenmez),
7) Sınavını kazandığına dair sınav sonuç belgesi,
8) Okuduğu sınıfta bir yıllık olup sınıfını geçtiğini gösterir belge.
Ancak, ilköğretime yeni başlayacaklardan (b), (e), (g) ve (h), ilköğretim okuluna devam etmekte olanlardan (e), 9 uncu ve 10 uncu maddelere göre sınavsız olarak parasız yatılılığa alınacaklar ile 2828 sayılı Sosyal Hizmetler ve Çocuk Esirgeme Kurumu Kanunu kapsamına giren ve bu kontenjandan sınavı kazanan öğrencilerden (d) bendindeki belgeler istenmez.
	1 GÜN

	22
	Öğretmen çocuğu kontenjanından yararlanma
	1) Öğretmenin görev yaptığı yerde çocuğunu okutacak düzeyde okul bulunmadığını gösteren belge,
2) Okul müdürlüğüne hitaben yazılmış dilekçe.
	3 GÜN

	23
	Milli eğitim personeli hakkında yapılan şikâyet dilekçeleri
	1) Dilekçe 

Yönetmeliğin belirlediği süre içinde tamamlanır.
	Mevzuatına göre istenen bilgiler 

15 GÜN

	24
	Basın Onayları(TV-Radyo Programlarına Katılma, Gazetelere Yazı Yazma- Basına Demeç Verme) 
	1) Kurum/Kuruluş/Kişi Başvuru Yazıları (Konu tarih-saat-yer belirtilmesi) 
	5 GÜN

	25
	Dilekçe Hakkının Kullanılması
	1) Şahsın adı soyadı, tc no, adresi, imzası ve tarihin bulunduğu dilekçesi
	15 gün

	26
	Bilgi Edinme Hakkının Kullanılması
	1) Gerçek kişiler tarafından yapılacak bilgi edinme başvuru dilekçesi veya Bilgi Edinme Başvurusu Formu

Başvuru sahibinin-yetkilinin adı ve soyadı, T.C. Kimlik Numarası, imzası, oturma yeri veya iş adresini içeren dilekçe.

2) Tüzel kişiler için yetki tarafından yapılacak bilgi edinme başvuru dilekçesi veya Bilgi Edinme Başvurusu Formu  

Tüzel kişinin unvanı, adresi, yetkili kişinin imzası,T.C.Kimlik Numarası ve Yekti belgesini içeren dilekçe.


	Mevzuatına göre istenen bilgiler 

15 GÜN

	27
	Başbakanlık İletişim Merkezine(BİMER) yapılan Başvurular (Bilgi, Belge Talepleri-Şikâyet ve Öneriler)
	1) Dilekçe 

2) E-posta

3) Resmi Yazı
	15- 30 GÜN

	28
	Konferans-Panel-Sempozyum İzin İşlemleri
	1) Milli Eğitim Müdürlüğüne hitaben tarih, saat, yer ve konuyu içeren ilgili kişi/kurumun dilekçesi
	5 GÜN

	29
	Salon Tahsis İzin İşlemleri
	1) Milli Eğitim Müdürlüğüne hitaben tarih, saat, yer ve konuyu içeren ilgili kişi/kurumun dilekçesi


	2 GÜN

	30
	Tiyatro-Film-İllüzyon-Konser İzin İşlemleri
	1) Milli Eğitim Müdürlüğüne hitaben gösterinin düzenleneceği tarih, saat ve yeri içeren dilekçe.

2) Sergilenecek eserin tam metni.( Okunaklı, El Yazısı Ve Karalamalar Olmayan)

3) Tiyatronun (Oyunu Sergileyecek Kişi veya Grubun) vergi mükellefi olduğuna dair belge. (İçinde bulunulan Yıla Ait Tasdikli Vergi Levhası Fotokopisi gibi...)

4) İkametgâh Belgesi.

5) Görevli kişilerin Nüfus Cüzdanı fotokopisi ve Adli Sicil Kaydı. 

6) Gösterinin-Oyunun CD’ si(sahnede oynandığı şekli ile).


	5 GÜN

	31
	Özel Kurum ve Kuruluşlardan Gelen Her Türlü Yarışma İşlemleri 
	1) Milli Eğitim Müdürlüğüne hitaben ilgili kişi/kurumun konuyu belirten dilekçesi 

2) Yarışma birden fazla ili kapsıyor ise Milli Eğitim Bakanlığının ilgili biriminden alınmış onay

3) Yarışma Şartnamesi


	15 GÜN

	32
	Okul ve Kurumlara, Farklı Bölümlerine(derslik, sınıf laboratuar, kütüphane) Ad Verme İşlemleri 
	1) Okuliçi birimlere ad verme isteğini içeren Okul /Kurumun yazıları

2) Protokol Metinleri 
3) Ayni veya nakdi yardım tutarını gösterir belge(En az 5.000TL.)
4) İlçe Millî Eğitim Komisyonlarınca alınan kararlar (İlçeden geliyor ise)

	60 GÜN

	33
	Lisans İşlemleri
	1) Lisans düzeltme formu


	5 DAKİKA

	34
	İzcilik Faaliyetleri
	1) Talep dilekçesi


	1 GÜN

	35
	Ders Dışı Eğitim Çalışmaları
	1) Ders dışı eğitim programı

2) Öğrenci isim listesi

3) Sertifika
	1 Gün

	36
	Öğrenci İzinleri
	1) Resmi talep yazısı ve isim listesi


	30 DAKİKA

	37
	Öğretmen İzinleri
	1)Resmi talep yazısı ve isim listesi
	30 DAKİKA

	38
	Öğrenci Gezileri
	1) Okul gezileri çerçevesi sözleşmesi EK-12

2) Yükleniciye ait “İşletme Belge’sinin “ onaylı sureti

3) Yüklenicinin faal seyahat firması olduğunu gösterir belge.

4) Görevlendirilmesi halinde tur rehber/rehberlerine ait profesyonel turist rehberi

    Kimlik kartının yüklenici tarafından onaylı sureti.

5) Araç sürücüsünün/sürücülerinin “Sürücü Belgesi “ ile “Mesleki Yeterlilik Belgesi

    (SRC2)”nin yüklenici tarafından onaylı suretleri.

6) Taşıma mesafesine bakılmaksızın il sınırları içinde yapılacak geziler ile 100 Km.’ye

    kadar olan il dışı geziler için kullanılacak araçlara ilişkin (Y) Yetki Belgesi, 100 Km.’yi

    aşan il dışı gezilerde kullanılacak araçlara ilişkin (D) Yetki Belge”sinin TÜRSAB onaylı bir sureti.

7) Yüklenici tarafından onaylatılmış araç ruhsatının sureti

8) Araçların “ Zorunlu Mali Sorumluluk (trafik) Sigorta Poliçesi, Karayolları Yolcu Taşımacılığı Zorunlu Koltuk Ferdi Kaza Sigorta Poliçesi ve Karayolları Mali Sorumluluk Sigorta Poliçe ‘ sinin birer sureti.

9) Araç yüklenici tarafından kiralanmış ise yüklenici tarafından onaylanmış sözleşme sureti.

10) Gezi planı EK-13

11) Öğrenci listeleri T.C. Kimlik numaralarının yazıldığı liste.
	2 GÜN

	39
	Okul Takımları Çalıştırma İzinleri
	1) Kişiye ait dilekçe

2) Kurum yazısı

3) Diploma

4) Nüfus cüzdan sureti

5) Adli sicil kaydı
	30 DAKİKA

	40
	Okul Spor Kulüpleri Kurulması
	1) Kurumun talep yazısı.
	30 DAKİKA

	41
	Sportif Yarışmalar İçin Takım Düzenleme ve Faaliyet Başvurusu
	1) Kurumların Okuliçi Beden Eğitim Spor İzcilik Modülü üzerinden yaptıkları veri 

    girişlerinin onaylanması (her kurum için )
	20 DAKİKA

	42
	Kapalı olan ve evrakları bir başka okula taşınmayan okullarca verilen diplomalarını kaybedenlere kayıt örneği verilmesi 
	1) Dilekçe

2) Nüfus cüzdanı fotokopisi ile şahsen başvuru

Süre arşiv araştırması dikkate alınarak belirlenmiştir.
	1 GÜN

	43
	Naklen gelecek olan İlk ve ortaöğretim öğrencilerinin kayıt yaptıracakları okulların tespit edilmesi
	1) Dilekçe 

2) İkametgah İlmühaberi (Nüfus Müdürlüğünden)
	25 DAKİKA

	44
	Çocuk kayıtlarının hangi okullara yapıldığı ve anne-babanın işyerine yakın yerdeki okullara çocuğunun kaydının yapılıp yapılamayacağı konusunda bilgi talebi
	1) Telefon-Şifahen
2) E-posta
3) Dilekçe-Resmi Yazı
	15 DAKİKA
3 GÜN
5 GÜN

	45
	Okul öncesi eğitim kurumlarına hangi yaş gruplarındaki çocukların kaydının yapıldığı konusunda bilgi verilmesi.
	1) Telefon-Şifahen
2) E-posta
3) Dilekçe-Resmi Yazı
	15 DAKİKA
3 GÜN
5 GÜN

	46
	Okul öncesi eğitim kurumlarına devamın zorunlu olup olmadığı, 20 gün okula devam etmeyen çocuklara nasıl bir işlem yapıldığı konusunda bilgi verilmesi.
	1) Telefon-Şifahen
2) E-posta
3) Dilekçe-Resmi Yazı
	15 DAKİKA
3 GÜN
5 GÜN

	47
	Okul öncesi eğitim kurumlarına devamın zorunlu olup olmadığı, 20 gün okula devam etmeyen çocuklara nasıl bir işlem yapıldığı konusunda bilgi verilmesi.
	1) Telefon-Şifahen
2) E-posta
3) Dilekçe-Resmi Yazı
	15 DAKİKA
3 GÜN
5 GÜN

	48
	Okul öncesi eğitim kurumlarında çocukların sabahçı, öğlenci ve tam gün olarak gruplandırılmasında çalışan anne babaların taleplerinin dikkate alınıp alınmadığı konusunda bilgi verilmesi.
	1) Telefon-Şifahen
2) E-posta
3) Dilekçe-Resmi Yazı
	15 DAKİKA
3 GÜN
5 GÜN

	49
	Okul öncesi eğitim kurumlarında çocuklar için tek tip kıyafet zorunluluğu olup olmadığı konusunda bilgi verilmesi.
	1) Telefon-Şifahen
2) E-posta
3) Dilekçe-Resmi Yazı
	15 DAKİKA
3 GÜN
5 GÜN

	50
	Okul öncesi eğitim kurumlarında hangi hallerde eğitime ara verildiği konusunda bilgi verilmesi.
	1) Telefon-Şifahen
2) E-posta
3) Dilekçe-Resmi Yazı
	15 DAKİKA
3 GÜN
5 GÜN

	51
	 Eğitim kurumlarında aylık aidat dışında velilerden kayıt ücreti, bağış vb. adı altında ayrıca ücret alınıp alınamayacağı konusunda bilgi verilmesi.
	1) Telefon-Şifahen
2) E-posta
3) Dilekçe-Resmi Yazı
	15 DAKİKA
3 GÜN
5 GÜN

	52
	Okul öncesi eğitim kurumlarında 5 yaş grubundaki çocukların zorunlu eğitim kapsamına alınıp alınmayacakları konusunda bilgi verilmesi.
	1) Telefon-Şifahen
2) E-posta
3) Dilekçe-Resmi Yazı
	15 DAKİKA
3 GÜN
5 GÜN

	53
	Gezici sınıf açılması ve hangi okul öncesi eğitim kurumuna bağlı olarak açıldığı konusunda bilgi verilmesi.
	1) Telefon-Şifahen
2) E-posta
3) Dilekçe-Resmi Yazı
	15 DAKİKA
3 GÜN
5 GÜN

	54
	Ana sınıfı açılış isteklerinin cevaplandırılması
	1) Telefon-Şifahen
2) E-posta
3) Dilekçe-Resmi Yazı
	15 DAKİKA
3 GÜN
5 GÜN

	55
	Okul öncesi eğitim kurumlarında yabancı dil eğitiminin verilip verilmediğini hususunda bilgi verilmesi
	1) Telefon-Şifahen
2) E-posta
3) Dilekçe-Resmi Yazı
	15 DAKİKA
3 GÜN
5 GÜN

	56
	Eğitim-öğretimle ilgili çeşitli konularda bilgi talebinde bulunmak
	1) Dilekçe

	15 GÜN

	57
	Dışarıdan ilkokul bitirme diplomalarını kaybedenlere yeniden belge düzenlenmesi
	1) İlgilinin kimliği

2) Dilekçesi

Süre arşiv araştırması dikkate alınarak belirlenmiştir.

	2 GÜN

	58
	Kurum Açma


	1-Form Dilekçe (EK-1)

2-Kurucuya Ait Belgeler:

A) Nüfus Cüzdan örneği

B) Savcılık Belgesi

C) Sağlık Raporu

D) Diploma Fotokopisi

 3) Kurucu tüzel kişi ise;

    A) Vakıf veya dernekler için noter onaylı tüzük veya  

         Ana sözleşme.

    B) Şirketler için Ticaret Sicil Gazetesi’ nde yayınlanmış 

        Veya noter onaylı şirket sözleşmesi

    C) Kurucu temsilcisi olduğuna dair noter onaylı yönetim     

        Kurulu kararı

  4) Binaya ait belgeler;

     A) Bina kiralık ise noter onaylı 1 yıllık kira kontratı

     B) Bina kurucuya ait ise tapu senedi

     C) İntifa hakkına sahip ise, Tapu Sicil Müdürlüğünden

         Alınacak belge

     D)Bina işyeri ise; binanın işyeri olduğuna dair Belediye

         İmar Müdürlüğünden alınacak belge

E) Özel İlköğretim veya ortaöğretim okulları dışındaki 

Özel öğretim kurumları için, kat maliklerinden 

Alınacak muvafakat belgesi (yönetici onaylı)

F) 4 adet yerleşim-röleve  planı  :35x50 cm ebadında ve mimar-mühendis onaylı

G) Motorlu Taşıt Sürücüleri Kurslarında direksiyon eğitim alanı için;

· Mülk ise tapu senedi, kiralık ise 1 yıllık kira kontratı

· Alana ait röleve planı (3 adet)

· Işıklandırma projesi (mimar-müh-elektrik müh. Onaylı)

· Kurs ile alan arasında haberleşmenin sağlandığına dair belge

· Alana ait fotoğraflar (3 adet)

· Kuruma ait fotoğraflar (2 adet)

· Dinlenme tesisine ait fotoğraflar (2 adet) 18x24 cm ebadında


	İstenen belgeler ve incelemeler tamamlandıktan sonra (okullar hariç)

        5 GÜN

	59
	Devir ve kurucu temsilcisi değişikliği


	Kurumun, kuruculuk koşullarını taşıyan başka bir gerçek ve tüzel kişiliğe devredilebilmesi için; 

1-Yeni kurucu gerçek kişi ise yeni kurucuya, tüzel kişi ise kurucu temsilcisine ait Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliğinin 5. Maddesinde sayılan belgeler,

2-Eğitim personeli ile diğer personelin görevlendirme teklifleri ve yenilenen iş sözleşmeleri,

3-Kurumun borç ve alacaklarının vadesi gelmemiş olanlar da dahil olmak üzere kurumu devralan kişi veya tüzel kişilerce mi üstlenildiğini gösterir noterlikçe düzenlenen devir senedi,

4-Kurum binası kiralık ise, okullarda öğretim süresi kadar, diğer kurumlarda en az 1 yıllık kira sözleşmesinin aslı, kurum binası kurucuya ait ise tapu senedi

5-Kurumda kurucu odasının bulunduğu veya devir alacak kurucunun aynı ilde kurucu odası bulunan özel öğretim kurumu bulunduğuna dair yazılı beyanı.

KURUCUSU TÜZEL KİŞİLİK OLAN KURUMLARDA KURUCU TEMSİLCİSİ DEĞİŞİKLİĞİ;

1- Kurucu temsilcisi değişikliğine ait yönetim kurulu kararı
Yönetmeliğin 5.maddesinde sayılan belgeler
	İstenen belgelerin eksiksiz olması halinde kurum açma izni veren mercii tarafından
3 GÜN

(Okullar hariç)

	60
	Özel Öğretim Kurumlarına Personel Görevlendirilmesi


	1) İş Sözleşmesi

2) Adli sicil kaydının bulunmadığına dair yazılı beyan

3) Verilecek görevi yürütmesinde engel hali bulunmadığını belirten sağlık raporu

4) İlk defa görev alacaklar hariç, görev alacakları hizmet sınıfında adaylığının kaldırıldığını da gösterir fiili hizmet cetveli

5) Diploma veya diploma yerine geçen belgenin aslı veya Milli Eğitim Müdürlüğünce onaylı örneği

6) Öğretmen olarak görevlendirileceklerden ortaöğretim alan öğretmenliği tezsiz yüksek lisans ya da pedagojik formasyon programı başarı belgesi örneği


	3 GÜN



	61
	M.T.S. Kurslarına Başvuru
	1) Kayıt anında örneği alınarak geri verilmek üzere nüfus cüzdan örneği,

2) Öğrenim belgesi veya noter tasdikli sureti veya kamu kurum ve kuruluşlarından aldığı öğrenim durumunu bildiren tasdikli belge,

3) 4 adet fotoğraf

4) Sağlık raporu

5) İkametgâh belgesi

6) Sabıka kaydının bulunmadığına dair belge


	10 GÜN

	62
	Program ilavesi (özel okullar hariç)
	1) Talep edilen program,

2) Programı verecek eğitim personeli teklifi,

3) Müfettiş incelemesinden sonra


	1 GÜN



	63
	Özel öğretim kurumlarının isim değişikliği
	1) Yönetim Kurulu kararı veya teklif yazısı
	1 GÜN



	64
	İşbirliği Protokolleri
	1) Resmi yazı, 

2) Dilekçe
	30 GÜN

	65
	Diploma ve tasdiknamesini kaybedenlere verilecek öğrenim durum belgesi
	1) Dilekçe, 

2) Nüfus cüzdanı aslı
	3 GÜN

	66
	Diploma Teslimi
	1) Mezuniyet tarihini izleyen 20 gün içinde düzenlenir ve soğuk damga için milli eğitim müdürlüğüne gönderilir
	2 GÜN

	67
	Tasdikname
	1) Dilekçe
	2 GÜN

	68
	Öğrenim Belgesi
	1) Dilekçe
	2 GÜN

	69
	Öğrenci Belgesi
	1) Dilekçe
	2 GÜN

	70
	Öğrenci Ön Kayıt
	1) İlköğretim Diploması fotokopisi

2) T.C. Kimlik No
	15 DAKİKA

	71
	Öğrenci Kesin Kayıtları
	1) İlköğretim diploması veya tasdiknamenin aslı, 

2) Nüfus cüzdanı örneği, 

3) Fotoğraf, 

4) Merkezi yerleştirme puanı ile öğrenci alan okullar için sonuç belgesi, 

5) Programın özelliğine göre gerektiğinde sağlık raporu, 

6) Kayıt zarfı

	25 DAKİKA

	72
	
	1) 
	

	73
	Öğrenci nakil işlemleri (Giden)
	1) Veli Dilekçesi
	25 DAKİKA

	74
	Öğrenci nakil işlemleri (Gelen)
	1) Nakil Belgesi (e-okul), 

2) Kontenjan Belirleme, 

3) Kayıt-kabul ve nakil komisyonu kararı
	2 GÜN

	75
	
	
	

	76
	Mesleki ve teknik eğitim kursuna kayıtları
	1) Öğrenim belgesi
2) Nüfus cüzdanı fotokopisi
3) Fotoğraf (3 Adet)
4) Erkek adaylar için askerlik durum belgesi
5) Sağlık raporu
	15 DAKİKA

	77
	Geliştirme ve uyum kursuna kayıtları
	1) Öğrenim belgesi
2) Nüfus cüzdanı fotokopisi
3) Fotoğraf (3 Adet)
4) Erkek adaylar için askerlik durum belgesi
5) Sağlık raporu
	15 DAKİKA

	78
	Halk eğitimi merkezi kursları kayıt işlemleri
	1) Dilekçe, form veya internet
2) Nüfus cüzdanı fotokopisi
3) Kursun özelliğine göre öğrenim belgesi
	30 DAKİKA

	79
	Halk eğitimi merkezi kurslarının onay işlemleri
	1) İlçe Milli Eğitim Md. onayı
	1 GÜN

	80
	Sertifika düzenlenmesi
	1) Not dökümünü gösterir belgeler
	1 GÜN

	81
	Kayıt yaptırana, kurs açılacak sayıya ulaşılmaması halinde bilgi verilmesi
	1) Başvuru dilekçesi
	1 GÜN

	82
	Açık ilköğretim okullarına kayıt
	1) Öğrenim belgesi
2) Nüfus cüzdanı onaylı sureti
3) Vesikalık fotoğraf (2 Adet)
4) Başvuru formu
	30 DAKİKA

	83
	Açıköğretim öğrencilerinin kitap ihtiyaçlarının karşılanması
	1) Öğrenci kayıt defteri
	1 SAAT

	84
	Yetişkinlere yönelik I. ve II. kademe okuma yazma kurslarına kayıt işlemleri
	1) Nüfus cüzdanı fotokopisi
2) I. kademe okuma-yazma belgesi
	25 DAKİKA

	85
	Bireysel okuryazarlık öğrenme sonucunu belgelendirme
	1) Dilekçe
	1 GÜN

	86
	Aile eğitimi (anne-çocuk, baba destek vb.) kurslarına kayıt işlemleri
	1) Başvuru formu
2) Öğrenim belgesi
3) Nüfus cüzdanı fotokopisi
	15 DAKİKA

	87
	Öğrenci Ders Kitaplarının Dağıtımı
	1) Kayıt belgesi
	15 DAKİKA

	88
	Diploma Dağıtımı
	1) Kimlik Belgesi İbrazı

2) Kendisi değilse vekâletname
	5 DAKİKA

	89
	Öğrenci Belgesinin verilmesi
	1) Dilekçe

2) Kimlik Belgesi İbrazı


	5 DAKİKA

	90
	Proje Hazırlama Çalıştayı / Proje Döngüsü Yönetimi


	1) Eğitim talep yazısı 
	5 GÜN

	91
	AB Eğitim ve Gençlik Programları Başkanlığı Gençlik Programı- Avrupa Gönüllü Hizmeti 
	1) Dilekçe
	1 AY

	92
	İlköğretim Kurumları 3 Yıllık Yatırım Planlanması


	1) İlgili Belgeler
	2 AY

	93
	3 Yıllık Devlet Yatırım Programı Teklifleri


	1) İlgili Belgeler
	15  GÜN

	94
	Ortaöğretim Kurumları Onarımlarının Teklif Edilmesi
	1) İlgili Belgeler
	15 Gün

	95
	Ortaöğretim Kurumları İçin Yatırım Programına Alınan Yeni Binaların İş ve İşlemleri
	1) İlgili Belgeler
	12 AY

	96
	İlköğretim ve Ortaöğretim Kurumları İçin İhtiyaç Duyulan Arsaların ve Mevcut Okulların Genişleme Sahalarında Bulunan Taşınmazların Kamulaştırılması
	1) İlgili Belgeler
	12 AY

	97
	Eğitim Yapıları Projelerinin İhtiyaç Programlarının Hazırlanması, Projelerin Yaptırılması ve Geliştirilmesi
	1) İlgili Belgeler
	6 AY

	98
	Taşınmazlarla ilgili yapılacak olan cins tashihi, tevhit, ifraz, plan değişiklikleri, terkler ve imar planı uygulamaları
	1) İlgili Belgeler
	12 AY

	99
	Arsa Tahsisi Değişiklik Tekliflerinin İncelenmesi, Sonuçlandırılması
	1) İlgili Belgeler
	2 AY

	100
	Okulların Yapım, Onarım, Arsa Kamulaştırılması vb. İşlerle İlgili Yargıya İntikal Etmiş Davalara İlişkin, Savunmaya Esas Bilgi-Belgelerin Hazırlanması, Görüş Bildirilmesi
	1) İlgili Belgeler
	3 AY

	101
	Evrak ve Dosyalama İşlemleri
	1) Kurum ve Kuruluşlardan Gelen Evraklar
	1 GÜN

	102
	Evrak ve Dosyalama İşlemleri
	1) Kurum ve Kuruluşlara Yazılan Evraklar
	1 GÜN

	103
	Olurlar, Onaylar
	1) İlgili Belgeler
	5 GÜN

	104
	Çeşitli Sebeplerden Dolayı Kapalı ve Boş Durumda Bulunan İlköğretim Okulu Binalarının Tahsis İşlemleri
	1) İlgili Belgeler
	1 AY

	105
	E-Yatırım İşlemleri
	1) İlgili Belgeler
	30 GÜN

	106
	Eğitime %100 Destek Projesi Kapsamında Protokol ve Muafiyet Belgesi Düzenlenmesi
	1) İlgili Belgeler
	1 GÜN

	107
	İnşaat İzleme Raporları
	1) İlgili Belgeler
	15 GÜN

	108
	Muayene ve Kabul Komisyonu Kararları
	1) İlgili Belgeler
	5 GÜN

	109
	Savunma, kanun yollarına başvurma
	1) Görüş, işlem ve dayanağı belgeler
	30 GÜN

	110
	Yürütmeyi durdurma kararına itiraz
	1) Görüş
	7 GÜN

	111
	Ara kararların cevaplandırılması
	1) Belge
	Ara kararla belirlenmiş süre

	112
	İcra takiplerini cevaplandırma
	1) Borç-alacak ilişkisine dair bilgi ve belge 
	7 GÜN

	113
	Düzenleyici işlemlerle ilgili görüşler
	1) Düzenleyici işlem metni
	15 GÜN

	114
	Ödeme İşlemleri
	1) Mahkeme ilamları
	Bütçe olanaklarına bağlı olarak değişmektedir.

	115
	Satın almaya ilişkin teknik şartnameler (Satın almaya ilişkin teknik şartnameler-Yazılı ve Görsel Medya Takip Teknik Şartnamesi)
	1) 4734 sayılı Kamu İhale kanununda belirtilen usul ve esaslar 21-22 Md.

2) 4734 sayılı Kamu İhale kanununda belirtilen usul ve esaslar 19 Md.
	5 GÜN

21 GÜN EN AZ 

	116
	İdari şartnamelerin Hazırlanması
	1) 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmesi Kanununda belirtilen usul ve esaslar 
	5 GÜN

	117
	İhale iş ve işlemlerini yürütmek ve sonuçlandırmak Yazılı ve Görsel Medya Takibinin ve Bilgiye Abonelik İhalelerine ait ihalelere ait işlemler
	1) 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmesi Kanununda belirtilen usul ve esaslar 
	15-30 GÜN

	118
	Satın alınan mal ve hizmete ilişkin muayene ve kabul komisyonunun karar tutanakları ve muayene ve kabul komisyon kararlarının oluşturulması
	1) 4734 sayılı Kamu ihale kanununda belirtilen usul ve esaslar
	5 GÜN

	119
	Müdürlüğümüz personelinden il dışında görevlendirilenlerin Geçici Görev Yolluklarıyla ilgili iş ve işlemlerin yapılması.
	1) TC.kimlik numarası, 

2) Banka hesap numarası, 

3) Banka ve şubesinin adı, 

4) Görevlendirme onayı, 
	5 GÜN

	120
	Müdürlüğümüzde çalışan personelin yan ödeme ve özel hizmet tazminatlarıyla ilgili ödeme iş ve işlemlerinin yapılması
	1) Başvuru dilekçesi,
2) Değişikliklere ilişkin belgeler.
	10 GÜN

	121
	Maaş ve Ücret Bordro Talebi
	1) Talep yazısı
	25 DAKİKA

	122
	Taşımalı İlköğretim Uygulaması ve İhaleleri

Engelli Öğrencilerin Taşıma ihaleleri
	1) 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmesi Kanununda belirtilen usul ve esaslar
	7 – 30 GÜN 

	123
	Yemek İhaleleri
	1) 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmesi Kanununda belirtilen usul ve esaslar
	7 – 30 GÜN 

	124
	İlköğretim Okulları kışlık yakacak ihtiyaçları için; sıvı ve katı yakıt alımı ihaleleri
	1) 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmesi Kanununda belirtilen usul ve esaslar
	7 – 30 GÜN 

	125
	Okul ve kurumlara ait maaş anlaşmalarının yapılması
	1) Maaş Protokolü
	5 GÜN

	126
	Kantin, açık alan, salon, vb. yerlerin kiralanması
	1) 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu ilgili maddesi
	15  GÜN

	127
	Kantin, açık alan, salon  vb. yerlerin gelirlerinden merkez ve ilçelerdeki ihtiyaçlı okulların yardım taleplerinin değerlendirilip, karara bağlanması
	1) Okul –Aile Birliği karar defteri örneği
	5 GÜN

	128
	Yurtdışından gelen öğrencilerin izin ve ikamet işlemleri
	1) Öğrenim belgesi, 

2) İkametgâh belgesi, 

3) İzin belgesi
	1 GÜN

	129
	Mal ve hizmet alımı (Yakacak, kırtasiye, yatırım, donatım v.b.) ödeme belgelerinin tanzimi
	1) Ödeme evrakları, 

2) Fatura ve mevzuat gereği istenecek diğer belgeler
	5 GÜN


BOĞAZKALE İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI
Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

İlk Müracaat Yeri
:İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü
İkinci Müracaat Yeri
: Boğazkale Kaymakamlığı 
İsim
:Mehmet MUTLUOĞLU
İsim

: Murtaza DAYANÇ
Unvan
:İlçe Milli Eğitim Müdürü
Unvan
: Kaymakam
Adres
:
Adres
: 0364-4522001
Tel
: (0364) 4522252
Tel
: 0364-4522123
Faks
: (0364) 4522071
Faks
:  
e-Posta
: mehmetmutluoglu@hotmail.com
e-Posta
: 
ÇORUM İLİ

BOĞAZKALE İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ 

KAMU HİZMETLERİ
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