T.C.
TEKKEKOY KAYMAKAMLIGI
ILGE MiLLI EGITIM MUDURLUGU
HIZMET STANDARTLARI GIZELGESI

SIRA NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEC)

1

Evrak Kayit Havale

Giin icinde

Emeklilik

1.Dilekce

2.Niifus Kayit Ornegi

3.Niifus Ciizdani Ornegi

4.5 Adet Fotograf

5.Terhis Belgesi

6.Diploma (Gorevde iken mezun oldugu okullarin diplomalarr)
7.Hizmet Birlestirme evraklari

8.Hizmet Bor¢lanmasi

9.Mazeret emeklileri i¢in son 6 ay i¢inde alinmig saglk kurulu raporu

15 Is Giini

Yurtdisi izni

1.Yurtdigi Cikis Formu
2.Dilekce
3.izin Belgesi

15 Is Giini

Ayliksiz Izin

Dogum igin;
Dogum Raporu

5. yilhini dolduran personel igin;
Dilekge

Askerlik igin;
1.Askere Sevk Belgesi
2.Dilekge

15 Is Guni

Mazeret izni

Mazeret izin Dilekgesi

1 Is Guni

Hastalik izni

1.Saglik Raporu
2.1zin Dilekgesi

1 Is Guni

Askerlik Tehiri

1.Dilekge

2.Hizmet Cetveli
3.Diploma

4.Askerlik Tehir Belgesi

30 Is Ginii

Adayhk

Temel Egitim, Hazirlayici Egitim ve Uygulamali Egitime katilip bagarili olanlarin stajyerligi kaldirilir.
1.Uygulamali egitim degerlendirme belgesi

2.Valilik Onayi

30 Is Ginii

Hizmet Birlestirme

1.Dilekge
2.Hizmet Cetveli
3.Niifus Kayit Ornegi

SGK’li Galisanlardan;

1.SGK No

2.Dilekge

3.Hizmet Birlestirme Yapilacagdi Dénemlerdeki Memuriyet Belgesi
4.Nifus Kayit Ornegi

30 Is Ginii




10 stifa istifa Dilekcesi 30 Is Ginii
11 |Yénetici Gérevlendirme Yénetici Atama Kilavuzu g:m:rK”a"“Z“”da belirtilen
L ; . L Yer Degistirme Kilavuzunda
12 Yer Degistirme Islemleri Yer Degistirme Kilavuzu belirtilen tarihler
1.Form Dilekge (Sosyal Giivenlik Kurumuna Hitaben)
. 2.Nufus Clzdani sureti P
13 Askerlik Borglanmasi 3.0grenim Belgesi 60 Is Gunu
4.Terhis Belgesi
. . 1.Sendikaya Uye olanlar igin sendika tyelik formu PP
14 Sendikal Faaliyetler 2.Sendikadan istifa edenler igin ¢cekilme formu 30 Is Gunu
15 Mal Bildirim Mal Bildirim Formu 5is Gini
16 Bilgi Edinme Basvuru Formu 30 Is Ginii
1.Dilekce PP
17 Muvafakat 2 Hizmet Belgesi 30 Is Gunu
Kademe Terfi iglemi igin;
iige Milli Egitim Midiirligi onay
18 Terfi 30 is Giini
Derece Terfi iglemi icin;
iice Milli Egitim Miidiirligi onayi
1.Geziye katilacaklara ait isim listesi
2.Gezi plani
3.0kul gezileri cergeve sézlesmesi
4.Geziye katilacak otobUse ait trafik tescil belgesi, Trafik belgesi, D2 veya Y Belgesi
19 Okul Gezileri 5.0tobu§ §0fqrune ait e.h||ye.t., Psiko Teknlk degerlendirme belgesi 6rnegi 5 s Giini
6.Arag kiralik ise arag kira so6zlesmesi
7.Seyahat Acentesi isletme Belgesi érnegi
8.0tobus zorunlu koltuk ferdi kaza sigortasi, zorunlu mali sorumluluk sigorta belgesi 6rnegi
9.Bir glini agan ve yatili kalinmasi gereken gezilerde kalinacak yere ait rezervasyon belgesi
10.Egitim amagli gezilerde ziyaret edilecek kuruma ait randevu belgesi
20 Karne, Takdir, Tesekkir Belgelerinin Okullara Dagitimi 5is Gini
21 Ucretsiz Ders Kitaplarinin Dagitimi Egitim Ogretim Yili
22 Diplomalarin Onaylanmasi Okul Muddrliiklerinin Yazisi 3 is Giinii
1.0Okul Mudurlikleri yazisi
23 Devamsiz Ogrenciler 2.Veli ile yapilan yazigmalar Egitim Ogretim Yil
3.Diger illerden gelen yazilar
24 Sosyal Etkinlikler Okullardan gelen yazilar 5 is Giinii
1.Banka Dekontu
25 Personel Kimlik Karti 2. 2 Adet Vesikalik Fotograf 5 is Guni
3.Doldurulmus ve imzalanmis Personel Kimlik Karti
. o 1.Dilekge P
26 Diploma Ornegi Isteme 2 Niifus Ciizdan Fotokopisi 2 Is GUnl
27 Hizmet Belgesi Dilekge 1 Is Giind
1.Dilekge
28 intibak 2.Niifus Kayit Ornegi 15 Ig Glinu
3. Diploma Ornegi
29 Kadro Kaydi Tetkiki Dilekce 5 is Ginii
1.Dilekge
30 Terfi Islemleri (Lise Hazirlik Okuma Sebebiyle- Ylksek |2.Nifus Kayit Ornegi 5 s Giind

Lisans Sebebiyle-Diger Nedenler)

3. Diploma Ornegi
3.Gerekceyi Gosteren Belge




31

Askerlik Borglanmasi

1.Dilekge

2.Hizmet Cetveli
3.Niifus Kayit Ornegi
4.Terhis Belgesi

30 is Ginii

32

Hizmet Birlestirme

1.Dilekge

2.Hizmet Cetveli
3.Niifus Kayit Ornegi
4.Bagl Belgeler

30 Is Ginii

33

Calisan ve Emekli Ogretmenlerin Hususi Damgali
Pasaport (Yesil Pasaport)

1.Dilekge

2.Emekli Tanitim Karti

3.Nifus Cilizdan Fotokopileri ve Asli

4.4 Adet Vesikalik Fotograf (Zemin Beyaz)

5.il Disindan Emekli Olan Ogretmen ve Diger Personelin Basvuru islemleri 10 Giinde
Sonuglandiriimaktadir.

6.Kadrosunun 3. Derecede Oldugunu Gésteren Hizmet Cetveli (Calisanlar igin)

2 Is Gini

34

Hizmet Damgali (Gri) Pasaport (Ogrenciler igin) Formu

1.Gorev Yazisi

2.Dilekge (Okula / Kuruma Yazilacak)
3.S6zlesme

4.Calisma Programi

5.0kul Midiirliigiiniin Ust Yazisi
6.Midiirliigiimiiziin Ust Yazisi
7.Muvafakatname

8.Form

9.0grenci Belgesi

10.NUfus Clizdan Fotokopisi ve Asli

2 s Ginil

35

Resmi Mahur

1.0kul veya kurumun talep yazisi
2.Acllis Onayi

3.Tahsilat Makbuzu
4.Midirligimiiziin Ust Yazisi
5.Valilik Onayi

60 is Ginii

36

Yarismalar

Resmi ve Ozel Kuruluslara Ait Yarisma Sartnamesi

10 Is Giinii

37

Tiyatrolar

1.Sergilenecek Tiyatro Eserinin Tam Metni

2.Tiyatronun (Oyunu sergileyecek kisi veya grubun) vergi mukellefi olduguna dair belge ( Vergi Levhasi
Fotokopisi)

3.ilge Milli Egitim Midirliigiine Hitaben Dilekge (Oyun izni igin, oyunun oynanacagi okul tiir(in{i belirten,
adres ve telefon yazili)

4.0yun yazarindan alinacak noter tasdikli oyunun oynama izni (Telif)

5.Sinema Filmleri ve animasyon filmler icin yapimci firma ile gosterimi yapacak firma arasindaki
sdzlesme

6.0yunun kayit yapildigi (sahnede oynandigi sekli ile)

7.Bir Onceki oynanan oyunla ilgili Okul Aile Birligi Makbuzu

8.Kiltlir ve Turizm Bakanlidi destekli oyunlarda Tiyatro Grubu ve Turizm Bakanhgi arasindaki sézlesme

20 Is Giinii

38

Tasimal Egitim Hizmetleri

Arag Devam Cizelgesinin iige Milli Egitim Miidirligiine Génderilmesi

3is Gunii

39

Yemek Islemleri

Yemek Puantaijlarinin iige Milli Egitim Midurligiine Génderilmesi

3 is Gunii

40

Tasima ve Yemek Odeme Islemleri

1.Faturalar
2.Tahakkuk Cizelgesi

3 is Gini

41

Personel icra Yazisi

1.Mahkemelerden gelen icra yazilar Strateji Gelistirme Hizmetleri Subesine verilir.
2.1lgili Hizmet biirosuna verilir.
3.Slresi igerisinde gerekli yazismalar yapilir.

5is Guni




1.Dilekge
2.Mahkeme ilami
3.Serbest meslek makbuzu

42 ilama Bagli Borglarin Odenmesi 4.Banka hesap bilgileri 7 Is Gini
5.T.C. Kimlik No
6.Adres ve Iletisim bilgileri
7.icra hesap 6zeti
1.Miracaat dilekgesi
a) Sirket ve benzerleri igin ticari sicil gazetesinde yayinlanmis veya noter tasdikli sirket s6zlesmesi ile
kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi
b) Diger 6zel hukuk tlzel kisiler igin yonetim kurulu veya yetkili organin kurucu temsilcisi olarak sectigi
gercek kisiyi gdsteren karar érnegi
2. Kurucuya ait iki adet fotograf
3. Dogruluk belgesi
4. ikametgah, Niifus Ciizdani Ornegi
6. Binaya ait (i¢ adet roleve
43 Ozel Yurt Agma Basvurusu 7. Binanin endiistriyel kuruluslardan uzak oldugunu belirten il Saglik miidirligiinden alinan belge 11s Giini
8. Binanin kiralik olmasi halinde kira sézlegsmesi
9. Bina kurucuya ait ise tapu senedi
10. Kurucu bina lzerinde intifa hakkina sahipse buna iligkin olarak tapu sicilinden alinan belge.
11. Binanin mesken veya is yeri oldugunu belirten belediye imar miidiirligiinden alinan Yapi Kullanim
izin Belgesi
12. Yetkili(yapi denetim Firmalar) kurulustan alinan binanin depreme dayanikli oldugunu gdsteren
belge
13. Sirket ve benzerleri igin Ticaret sicili Gazetesinde yayinlanmis veya noter tasdikli sirket s6zlesmesi
ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi
1. Diploma Fotokopisi
2. KPSS sonug belgesi
44 Ucretli Ogretmen Bagvurulari 3. Niifus Ciizdani Ornegi 15 Is Giini
4. Adli Sicil Kaydi (Son 6 ay iginde ¢kilmig)
5. Iki adet fotograf
1. Bagvuru Formu (Ek-1)
2. Kurucu ya da kurucu temsilcisine ait Adli sicil kaydi beyani
3. Kurucu tuzel kisi ise kurulug amaglari igerisinde 6zel 6gretim kurumu isletmeciligi yapilacagina iligkin
ifadenin de yer aldidi ve tlizel kiginin niteligine gore Ticaret Sicil Gazetesinde yayimlanmis ana
sozlesme, tizik ya da vakif senedi
4. Kurucu temsilcisinin kurumu agma, kapatma devir vb. islemleri yiritme yetkisine sahip oldugunun
45 Ozel Ogretim Kurumu Acma Basvurusu belirlendigi yénetim kurulu karari, kuruma ait binanin 4 adet yerlesim plani (35X50 cm) 11s Gini

5. Kurum ydnetmeligi,

6. Uygulanmak istenilen Talim ve Terbiye Kurulunca onaylanmis mifredat programi

7. Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedi 6rnegi

8. Kurum binasi kiralik ise okullarda 6gretim siresi kadar diger kurumlarda en az bir yillik kira
s6zlesmesinin asli veya onayli érnegi

9. Yonetici ve derslere girmesi gereken personelin en az 1/3 teklif evraki, geri kalan 6gretim
personelinin atanacagina dair taahhitname.




46

Ozel Ogretim Kurumlarina Yénetici Atamasinin
Yapilmasi

1.Dilekge

. Is Sézlesmesi

. Diploma

. Hizmet Cetveli-Adaylik bel.
. Sabika Beyani

. Saglik Raporu

. Nufus Cuizdan Fot.

. Varsa Sertifikalari.

. Istifa Onayi

10 Is Giin

47

Ozel Ogretim Kurumu Kapatiimasi

. Dilekge
. Mifettislerce diizenlenecek olan rapor sonucu.

N=2©Ooo~NOO O WN

10 Is Guna

48

Biiyiik Kiiciik Onarim Isleri

Talep yazilarinin ust makama génderilmesi

2 is Giind

49

Donatim Talepleri

Talep Yazisi

10 Is Giini

50

iskur Personeli Sézlesme islemleri ve Diger islemleri

. Is kur kayit belgesi

. Nif.Cliz.On.or.

. Son Alti ay icinde gekilmis 4 adet fotograf
. Diploma veya Gegmez Belgesi (Onayli)
Sabika Kaydi

. Saglik Kurulu Raporu

. Sigorta Kimlik Belgesi

. Ikametgah Belgesi

15 Is Guni

51

Maas ve Ek Ders Odemeleri

. Aile Yrd. Beyannamesi,
Aile Durum Bildirimi,

. Terfi Onaylari,

. Kararname,

. Goreve Baslama

. Gorevden Ayrilma Yazilari

EEREEYNENEIEEREEERE

3 is Ginii

52

Kantin ihale ilani

Ustalik kalfalik veya kurs bitirme belgesi

5is Gunii

53

Kantin Ihalesinin Yapiimasi

1. Ustalik kalfalik veya kurs bitirme belgesi

2. Savclilik sabika kaydi

3. Yer Gorme belgesi

4. Gegici Teminat Bedelinin Yatiriimasi

5. Yénetmelik ekinin (Ek-2) 9'uncu maddesi hikmu geregi, yapilacak ihalelere katilacaklardan ilgili
meslek odasindan adina kayith kantin isletmesi bulunmadigina ve ihaleden men yasagi olmadidina dair
belge istenecektir

1 Is Guni

54

Kantin ihalesinin Sonuglanmasi

3is Gunii

55

Odiil

10 Is Guni

hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine yada ikinci muracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri

isim
Unvan
Adres

: Ahmet YALGINKAYA
: llge Milli Egitim Midir
: 23 Nisan Mah. $eyh Zeyneddin Cd. No:146/5

Tekkekdy Hukimet Konagi Kat:3

Telefon
Faks
E-Posta

10 (362) 256 01 42
10 (362) 256 04 36
: tekkekOy55@meb.gov.tr

ikinci Miiracaat Yeri

isim  : Hayrettin CIFTCI

Unvan : Kaymakam

Adres : 23 Nisan Mah. Seyh Zeyneddin Cad. No:146/5
Tekkekdy Hikimet Konagi Kat:2

Telefon : 0 (362) 256 04 65

Faks :0(362) 256 04 25

E-Posta :

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi




