T.C
; ARHAVI KAYMAKAMLIGI
ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

1 TEMEL EGITIM HiZMETLERI 7
2 ORTAOGRETIM HIZMETLERI 7
3 MESLEKI VE TEKNIK EGITIM HIZMETLERI 7
4 OZEL EGITIM VE REHBERLIK HIZMETLERI 3
5 HAYAT BOYU OGRENME HiZMETLERI 5
6 OZEL OGRETIM KURUMLARI HIZMETLERI 21
7 STRATEJI GELISTIRME HiZMETLERI 1
8 INSAN KAYNAKLARI YONETIMI HIZMETLERI 11
9 DESTEK HIZMETLERI 20
10 INSAAT VE EMLAK HIZMETLERI 3
11 OZEL BURO HiZMETLERI 2

TOPLAM 87




T.C.

ARHAVI KAYMAKAMLIGI

[LCE MILLI EGITIM MUDURLUGU
TEMEL EGITIM HiZMET STANDARTLARI

. . BASVURUDA ISTENEN HIZMETIN TAMAMLANMA
SIRA NO HIZMETIN ADI 3 . .
BELGELER SURESI (EN GEQ)
1-T.C. Kimlik numarasi
2-Sehit ve muharip gazi cocuklari ile 6zel egitime ihtiyaci
1 Ogrenci Kayitlari olan ¢ocuklar icin durumlarini gésteren belge 1 GUN
3-Veli sozlesmesi ( okul tarafindan verilecektir.)
4- Ogrencinin okul kayit alaninda ikamet ediyor olmasi.
1.Veli Dilekgesi
L ) ) ) 2. Sehit ve muharip gazi cocuklariile 6zel egitime ihtiyaci .
2 Ogrenci Nakil Ve Gegisler olan c¢ocuklar icin durumlarini gésteren belge 1GUN
3- Ogrencinin okul kayit alaninda ikamet ediyor olmasi.
3 Diploma Kayit Orneginin Verilmesi L-Dilekce 1 GUN
iploma Kayit Orneginin Verilmesi >-Niifus Ciizdani asl|
Disiplin islerinin Yapilmasi . ..
4 i 1-Dilekce 5 GUN
(ilkokul- Ortaokul) ¢
Kilttrel, Bilgi, Beceri, Proje vb. 1-Kurum/Kurulus Yazisi ..
5 . o 10 GUN
Yarismalarin Diizenlenmesi (Ozel) 2-Sartname/Protokol
6 Proje islerinin Duyurulmasi 1-Kurum/Kurulus Yazisi 3 GON
(Atik Pil/Mavi Kapak vb. Projeler) 2-Sartname/Protokol
. - . 1-Kurum/Kurulus Yazisi ..
7 Saglik Tarama lzinlerinin Alinmasi 5 GUN

2-Sartname/Protokol




T.C.

ARHAVI KAYMAKAMLIGI

[LCE MILLI EGITIM MUDURLUGU

ORTA OGRETIM HiZMET STANDARTLARI

SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN HIZMETIN TAMAMLANMA
BELGELER SURESI (EN GEC)
1- Diploma asli, tasdikname veya denklik belgesi
1 Ogrenci Kayitlari 2- Saglik raporu (Yatih 6grenciler igin) 1 GUN
3- Aile durum beyannamesi (Yatili 6grenciler icin)
2 Ogrenci Nakil Ve Gegisler 1- Veli dilekgesi 1 GUN
3 Mezunlara Verilen Hizmetler 1-Dilekge 1 GUN
(Kayip Belgeler; Diploma, tasdikname v.b.)  [2-Nifus ctizdani fotokopisi
4 Disiplin islerinin Yapilmasi 1-Dilekge 5 GUN
c Kilttrel, Bilgi, Beceri, Proje vb. 1-Kurum/Kurulus Yazisi 10 GON
Yarismalarin Diizenlenmesi (Ozel) 2-Sartname/Protokol
6 Proje islerinin Duyurulmasi 1-Kurum/Kurulus Yazisi 3 GUN
(Atik Pil/Mavi Kapak vb. Projeler) 2-Sartname/Protokol
. S 1-Kurum/Kurulus Yazisi .
7 Saglik Tarama lzinlerinin Alinmasi 5 GUN

2-Sartname/Protokol




[LCE MILLI EGITIM MUDURLUGU

T.C.
ARHAVI KAYMAKAMLIGI

MESLEKI VE TEKNIK EGITIM HIZMET STANDARTLARI

SIRA NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN HIZMETIN TAMAMLANMA
BELGELER SURESI (EN GEC)
1- Diploma asli, tasdikname veya denklik belgesi
1 Ogrenci Kayitlari 2- Saglk raporu (Yatih 6grenciler igin) 1 GUN
3- Aile durum beyannamesi (Yatili 6grenciler igin)
2 Ogrenci Nakil Ve Gegisler 1- Veli dilekgesi 1 GUN
3 Mezunlara Verilen Hizmetler 1-Dilekge 1GOUN
(Kayip Belgeler; Diploma, tasdikname v.b.)  [2-Nifus ctizdani fotokopisi
4 Disiplin islerinin Yapilmasi 1-Dilekge 5 GUN
5 Kiltirel, Bilgi, Beceri, Proje vb. 1-Kurum/Kurulus Yazisi 10 GUN
Yarismalarin Diizenlenmesi (Ozel) 2-Sartname/Protokol
6 Proje islerinin Duyurulmasi 1-Kurum/Kurulus Yazisi 3 GON
(Atik Pil/Mavi Kapak vb. Projeler) 2-Sartname/Protokol
. . o 1-Kurum/Kurulus Yazisi ..
7 Saglik Tarama lzinlerinin Alinmasi 5 GUN

2-Sartname/Protokol




[LCE MILLI EGITIM MUDURLUGU

T.C.
ARHAVI KAYMAKAMLIGI

OZEL EGITIiM VE REHBERLIK HiZMETLERI HIZMET STANDARTLARI

SIRA NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN HIZMETIN TAMAMLANMA
BELGELER SURESI (EN GEC)
1 Engelli Ogrencilerin Is ve Islemlerinin 1-Dilekce 5 GON
Yapilmasi
Evde Ozel Egitime Muht L-Dilekge
V € %e g! |r.n.e. ! a? 2-Suregen hastaliginin bulundugunu belirten saglik ..
2 Ogrencilerle llgili Islemlerin yapilmasi 30 GUN
Evde Ozel Egitim Hizmetleri) raporu
( 3-Okuldan alinan inceleme yazisi
Evde Ozel Egitime Muhtag 1-Dilekge
Ogrencilerle ilgili islemler 2-Slregen hastaliginin bulundugunu belirten saghk .
3 . v . 30 GUN
(Evde Ozel Egitim Hizmetleri ile ilgili raporu

gorevlendirmelerin yapilmasi)

3-Okuldan alinan inceleme yazisi




T.C.
ARHAVI KAYMAKAMLIGI
[LCE MILLI EGITIM MUDURLUGU
HAYAT BOYU OGRENME HiZMET STANDARTLARI

. . BASVURUDA ISTENEN HiZMETIN TAMAMLANMA
SIRANO HIZMETIN ADI BELGELER SURESI (EN GEC)

Halk egitimi merkezi kurslari kayit 1- Dilekse
mi mer rslar
1 alk egltimi merkezl kursian kay! 2- Kursun 0Ozelligine gore 6grenim belgesi 10 Dakika

Islemleri 3- Nifus clizdani fotokopisi
1-Acik ilkdgretim okullarina kayit 1-Ogrenim belgesi

2 2-Acik Lise okullarina kayit 2-TC Kimlik no 30 Dakika
3-Acik Meslek Lise okullarina kayit 3-Kayit Gicret dekontu

1-ilkokul 5.Sinif Diplomasi

2-Okuma-Yazma Il. Kademe Basari Sertifikasi

3 iIkdgretim Diplomasi (Acik ilkdgretim) 3-ilkégretim 6-7-8. Siniflarindan alinmig tasdikname
4-Nufis Clzdan Fotokopisi

5-1 Adet Vesikalik Fotograf

3 D6nem (1Y1l) sonunda Basarili
Olanlar ilkégretim Diplomasi Alirlar

1-ilkégretim Diplomasi

2-Lise Ara Sinif Tasdikname

4 Lise Diplomasi (Agik Lise) 3-Kayit Ucreti Yatirilan Banka Makbuzu
4-Nufis Clzdan Fotokopisi

5-1 Adet Vesikalik Fotograf

8 Dénem (4Y1l) sonunda Basarili
Olanlar Lise Diplomasi Alirlar

Yetiskinlere yonelik I. ve Il. kademe 1-Dilekce .
5 . . . 1 GUN
okuma yazma kurslarina kayit islemleri 2-1. Kademe okuma yazma belgesi




T.C.
ARHAVI KAYMAKAMLIGI
ILCE MILLi EGITIM MUDURLUGU
OZEL OGRETIM KURUMLARI HiZMET STANDARTLARI

. : BASVURUDA ISTENEN HiZMETIN TAMAMLANMA
SIRANO HIZMETIN ADI BELGELER SURESI (EN GEC)

1-Basvuru formu-Dilekce

2-Adli Sicil beyani

3--Kurucu tizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesme, tliziik ya da
vakif senedi

4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari

5-Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebatlarinda)

6-Kurum Yonetmeligi farkli yonetmelik s6z konusu ise yonetmelik ve CD
7-Yonetici ile kurumun faaliyet alanindaki derslere girmesi gereken
toplam egitim personelinin

1-Ozel Okul ve Ozel, Ozel Egitim Okullarinin

Acilmasi en az Ugte birine ait gorevlendirme teklifleri ve tiim personelin galisma

2-Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezi tekliflerinin yapilacagina dair taahhiitname

Acilmasi 8-Kira sozlesmesi veya tapu ornegi
.. 9-Cevre ve Sehircilik Il MdurlGgi raporu ..

1 3-Ozel Dershane Agilmasi 1041 Sazlik Madirlaza 60 GUN

- glik Madurlaga raporu

4-Ozel Motorlu Tasit Siirlictleri Kursu 11-itfaiye Daire Baskanligi raporu

Acilmasi 12- Yapi kullanim izin belgesi

5-Ozel Cesitli Kurs Agilmasi 13- il Egitim Denetmenleri raporu

14-Uygulanmasi istenilen programlar

15-Yeni dergi ismi kullanacaksa 1 adet dergi 6rnegi

16-Marka ismi kullanacaksa marka tescil belgesi ve isim hakki s6zlesmesi
17-Yapi kullanim izin belgesi, teknik rapor ve numarataj belgesi

18- Resmi benzeri olmayan veya deneme mabhiyetinde program
uygulayan kurumlar ile bakanlik¢a onaylanarak uygulamaya konulmus
O0gretim programi ve haftalik ders gizelgesi bulunmayan kurumlar igin;
bakanlikca onaylanmak Gzere 4 nlisha 6gretim programi, haftalik ders
cizelgesi ve disketi - CD si

6-Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezi Acilmasi




1-Ozel Yurt Agilmasi

1-Dilekce

a)Sirket ve benzerleri icin 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 ornegi

2-Kurucuya ait iki adet fotograf

3-Adli sicil beyani

4-ikametgah

5-Diploma

6-Binaya ait li¢ adet roleve

7-Binanin enddstriyel kuruluslardan uzak oldugunu belirten
il Saglhk Miidirligiinden alinan belge

8-Binanin kiralik olmasi halinde kira s6zlesmesi veya tapu
senedi

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

10-Binanin mesken veya is yeri oldugunu belirten belediye
imar midarliigiinden 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
yayinlanmis veya noter tasdikli sirket sdzlesmesi ile kurucu
temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi

60 GUN




1-Ozel Okul, Ozel Egitim Okullarinda
Gorevlendirilecek Yonetici Tekliflerinin
Yapilmasi

2-Ozel Egitim ve Rehabilitasyon
Merkezlerinde Goérevlendirilecek Yonetici
Tekliflerinin Yapiimasi

3-Ozel Dershanelerde

Gorevlendirilecek Yonetici Tekliflerinin
Yapilmasi

4-Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarinda
Gorevlendirilecek Yonetici Tekliflerinin
Yapilmasi

5-Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde
Gorevlendirilecek Yonetici Tekliflerinin
Yapilmasi

6-Ozel Yurtlara Yonetici Gérevlendirme
isteginin Yapilmasi

1- T.C. Kimlik No

2- is sdzlesmesi

3- Adli sicil beyani

4- Saglik raporu

5- Diploma

6- Adayliginin kalktigini gdsterir belge

7- Yonetmelikte belirtilen sire kadar 6gretmen/uzman
Ogretici olarak

cahistigini gosterir hizmet cetveli ya da belgeleri
8-Hizmet cetveli veya esdeger belge

9-Sosyal Givenlik Kurumundan alinan sigorta belgesi

5 GUN




1-Ozel Okul, Ozel Egitim Okulu Devredilmesi
2-Ozel Egitim ve Rehabilitasyon
Merkezlerinin Devredilmesi

3-Ozel Dershanenin Devredilmesi

4-Ozel Motorlu Tasit Siiriicileri Kursunun
Devredilmesi

5- Ozel Cesitli Kursun Devredilmesi

6-Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinin
Devredilmesi

7-Ozel Yurdun Devredilmesi

1-Dilekce

2-Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi

3-Yeni kurucuya ait adli sicil beyani

4-Kira sOzlesmesi

5-Tlizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesmesi, tlizik
ya da vakif senedi

6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
8-Egitim personeli ile diger personelin gérevlendirme
teklifleri ve yenilenen is sozlesmeleri

9-Gerekli tiim personele ¢calisma izin teklifi yapilacagina
dair taahhlitname

10-Kullanilacak 6zel dershane ismi markali ise marka tescil
belgesi ile isim hakki s6zlesmesi

7-Kurucuya ait iki adet renkli vesikalik fotograf
9-ikametgah belgesi

10-Diploma

5GUN




1-Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunun isim
Degisikliginin Yapilmasi

2-Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin
isim Degisikliginin Yapilmasi

3-Ozel Dershanelerde isim Degisikliginin
Yapilmasi

4-Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarinin
isim Degisikliginin Yapilmasi

5-Ozel Cesitli Kurslarin isim Degisikliginin
Yapilmasi

6-Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinin isim

Degisikliginin Yapilmasi
7-Ozel Yurtlarinin isim Degisikliginin
Yapilmasi

1-Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi

2-Ortaklar kurulu karari

3-isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki
sozlesmesi

4-Yeni dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi

5-Egitim Mfettisleri raporu

10 GUN




1-Ozel Okul, Ozel Egitim Okulu Yerlesim Plani

ve Kontenjan Degisikligi isteginin Yapilmasi
2-Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin
Yerlesim Plani

ve Kontenjan Degisikligi isteginin Yapilmasi
3-Ozel Dershanelerde Yerlesim Plani ve
Kontenjan Degisikligi isteginin Yapilmasi
4-Ozel Motorlu Tasit Siiriicileri Kurslarinin
Yerlesim Plani ve Kontenjan Degisikliginin
yapilmasi

5-Ozel Cesitli Kurslarda Yerlesim Plani ve
Kontenjan Degisikligi isteginin Yapilmasi
6-Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde
Yerlesim Plani ve Kontenjan Degisikliginin
Yapilmasi

7-Ozel Yurt Yerlesim Plani ve Kontenjan
Degisikligi Isteginin Yapilmasi

1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu/kurucu
temsilcisi dilekgesi

2-Kurumun son yerlesimini gésteren 4 adet 35x50 cm veya
A3 ebadinda yerlesim plani

3- Bir adet eski yerlesim plani

4- Kurum bilgileri 6rnegi

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

6-Cevre ve Sehircilik il Mudurliigi raporu

7-il Saglik Miidiirligi raporu

8-itfaiye Daire Baskanligi raporu

9-Yapi kullanim izin belgesi

10-il Egitim Denetmenleri raporu

11-Ruhsatname oOrnegi

60 GUN




1-Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunun Kurum
Nakli

2-Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin
Kurum Naklinin Yapilmasi

3-Ozel dershanelerde Kurum Naklinin
Yapilmasi

4-Ozel Motorlu Tasit Striicileri Kurslarinda
Kurum Naklinin Yapilmasi

5-Ozel Cesitli Kurslarda Kurum Naklinin
Yapilmasi

6-Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde
Kurum Naklinin Yapilmasi

7-Ozel Yurtlarin Kurum Naklinin Yapilmasi

1-Kurucu /Kurucu Temsilcisinin konuya iliskin ayrintili
dilekgesi

2-En az bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu ornegi (asli yada
noter tasdikli 6rnegi)

3-4 adet yerlesim plani (35x50cm ebadinda)

4-Yapi kullanim izin belgesi

5-Kurum bilgileri 6rnegi

6-Adres tespiti yazisi

7-Cevre ve Sehircilik il Mudirliigi raporu

8-il Saglik Miidiirligi raporu

9-itfaiye Daire Baskanligi raporu

10-Yapi kullanim izin belgesi

11-il Egitim Denetmenleri raporu

12- Kurucuya ait iki adet renkli vesikalik fotograf
13-Adli sicil beyani

14-ikametgah

15-Diploma

60 GUN




1-Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunda
Kurucu/Kurucu Temsilcisi Degisikliginin
Yapilmasi

2-Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinde
Kurucu Temsilcisi Degisikliginin Yapilmasi
3-Ozel Dershanenin Kurucu Temsilcisi
Degisikliginin Yapilmasi

1-Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin yazi

2-Kurucu temsilcisinin kurum acma kapatma devir vb.
islemleri ylritme yetkisine sahip oldugunun belirlendigi
Yonetim kurulu karari

4-Ozel Motorlu Tasit Siriicileri 3-Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil beyani > GUN
Kurslarinin Kurucu Temsilcisi Degisikliginin 4-ikametgah
Yapilmasi 5-2 adet renkli vesikalik fotograf6-Diploma/ gegici
5-Ozel Cesitli Kurslarin Kurucu Temsilcisi mezuniyet belgesi
Degisikliginin Yapilmasi
6-Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinin
Kurucu Temsilcisi Degisikliginin Yapilmasi
1-Gergek veya Tuzel Kisilere ait miiracaat dilekgesi
2-Noter tasdikli imza sirkileri
3-Yatirim Bilgi Formu
4-Cevre ve Orman Bakanligindan alinacak Cevresel etki
1-Ozel Okul, Ozel Egitim Okullarda Tesvikten |degerlendirmesi olumlu karari veya gevresel etki 5 GUN

Yararlanilmasi

degerlendirmesi gerekli degildir karari

5-Firmanin sermaye yapisinin nihai durumunu gosterir
Ticaret sicil gazetesi veya Tirkiye Esnaf ve Sanatkarlar
gazetesi asli veya noterden veya sicil merciinden tasdikli
ornegi




10

1-Ozel Okul, Ozel Egitim Okullarinda Gorevli
Egitim Personelinin Yurt Disi Cikis izin
Onaylarinin Alinmasi

2-Ozel Egitim ve Rehabilitasyon
Merkezlerinde Gorev Yapan Egitim
Personelinin Yurt Disi Cikis Onaylarinin
Alinmasi

1-Yurt Disi izni Cikis istek Formu
2-Okul MUdurlagi Yazis

3GUN

11

1-Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunun
Kurucu/Kurucu Temsilcisi istegiyle
Kapatiimasi

2-Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezi
Kurucu/Kurucu Temsilcisi istegiyle
Kapatiimasi

3-Ozel Dershanenin Kurucu/Kurucu
Temsilcisi istegiyle Kapatilmasi

4-Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kursunun
Kurucu/Kurucu

Temsilcisi istegiyle Kapatilmasi

5-Ozel Cesitli Kursun Kurucu/Kurucu
Temsilcisi istegiyle Kapatilmasi

6-Ozel Ogrenci Etit Egitim Merkezlerinin
Kurucu/Kurucu Temsilcisi istegiyle
Kapatiimasi

7-Ozel Yurdun Kapatilmasi

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2-Ortaklar Kurulu karari

3-Tim personel ile 6grencilere ve kursiyerlere duyuru
yazisl

4-idareci ve egitim personelinin istifa dilekgeleri
5-Ogrenci kaydi olmadigina iliskin yaz.

6-il Egitim Denetmenleri raporu

7-Ruhsatname o6rnegi

45 GUN




1-Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin
Program ilavesi veya iptalinin Yapilmasi
2-Ozel Dershanelerde Program ilavesi
Yapilmasi

3-Ozel Motorlu Tasit Suriicileri Kurslarinda
Program ilavesi Yapilmasi

4-Ozel Cesitli Kurslarda Program ilavesi

1-Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi

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

12 45 GUN
Yapilmasi 4-Bolim ve arag-gereg listesi > GU
5-Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde 5-Egitim personeli calisma izin teklifleri
Program ilavesi Yapilmasi 6-il Egitim Denetmenleri raporu
6-Ozel Cesitli Kurslarda KPSS Kurs Programi  |7-Kurs programi
Uygulama isteginin Yapilmasi 8-Zaman gizelgesi
7-Ozel Dershanelerde KPSS Kurs Programi
Uygulama isteginin Yapilmasi

13 .l—OzurIL{ Bireylerin Destek Egitim Gideri 1-Ozel Egitim Gider Tablosu 2 GON
Islemleri

.. o _|1- Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu dénustirmesine
1-Ozel Dershanelerde Kurumlarin Donilismesi iliskin vaz!
2-Ozel Motorlu Tasit Suriiciileri Kurslarinda sany e
o 2- Kurum bilgileri 6rnegi
Kurumlarin Dénlisiminin Yapilmasi v . . ,
.. o 3- Ogrenci kaydi olmadigina dair yazi .
14 3-0zel Cesitli Kurslarda Kurumlarin 10 GUN

Donlsliminidn Yapilmasi
4-Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinde
Kurumlarin Dénlisiminin Yapilmasi

4- Midur ve Ogretmen istifa dilekgeleri

5- Donustirilecek kurum ile ilgili kurum agmada istenilen
belgeler

6-il Egitim Denetmenleri raporu




1-Ozel Dershanelerde Kurucu/Kurucu
Temsilcisinin Yetkilerinin Gegici Olarak
Devrinin Yapilmasi

2-Ozel Motorlu Tasit Siriictileri Kurslarinda
Kurucu Yetkilerinin Gegici Olarak
Devredilmesi

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle gérev ve
yetkilerinin bir kismini ya da tamamini gegici olarak
devrettigine iliskin tizel kisiliklerde yonetim kurulu karari,

15 .. ercek kisiliklerde noter onayli s6zlesme belgesi 5 GUN
3-Ozel Cesitli Kurslarda Kurucu/Kurucu Bers ; g y ; g
A . L 2-Kurum bilgileri formu
Temsilcisinin Yetkilerinin Gegici Olarak L. . . .
o 3-Gegici yetki devri ile gérevlendirilen kurucu/ kurucu
Devrinin Alinmasi e R
.. . . . temsilcisinin adli sicil beyani
4- Ozel Ogrenci Etlt Egitim Merkezlerinde
Kurucu Yetkilerinin Gegici Olarak Devrinin
Alinmasi
1-TC kimlik no
2-Calismakta oldugu kurumca verilecek, girdigi ders saati
sayisini da gosterir muvafakat belgesi
.. o 3-Adli sicil beyani
1- Ozel Motorlu Tasit Stricileri Kurslarinda R Al . AT
. o . 4-Gorev yapmasina engel bir halin olmadigina dair ilgilinin ..
16 Ders Saat Ucretli Egitim Personeli 5 GUN
.. . . yazili beyani
Gorevlendirilmesi . . . .
5-Diploma veya diploma yerine gecen belgenin asli veya
milli egitim mudurligince onayh 6rnegi
6-Sertifikanin asli veya Milli Egitim MudurlGglince onayli
ornegi
1- Bzel Motorlu Tasit Siriicileri Kurs| g 1- Egitime baslayacak adaylarin sertifika siniflarina gore
17 261 Viotoriu Tagit strucuier fursiarinda hazirlanmis isim listeleri 5 GUN

Grup-Dénem A¢ma islemlerinin Yapilmasi

2- Teorik ve direksiyon derslerini gdsterir egitim planlari




1-Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarinda

18 Sertifikalarin Degistirilmesi (Kaybedilen 1-Dilekce 5 GUN
Sertifikalarin Yenilenmesi)
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
19 1-Ozel Ogrenci Yurtlarlrlln Kurucu/Kurucu 2-Yonetim kurulu karari & GON
Temsilcisinin Talebiyle Ogretime Ara Vermesi [3-Tum personele duyuru yazisi
4-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
1-Ozel Yurtlarda Ogretime Ara Verme izninin [2-Y6énetim kurulu karar .
20 s . . 5 GUN
Iptali ile llgili Islemlerin Yapilmasi 3-Tim personele duyuru yazisi
4-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi
1-TC kimlik no
2- Diploma Fotokopisi
1-Ozel Yurtlara Personel Gérevlendirme 3- Saglk Raporu .
21 5 GUN

isteginin Yapilmasi

4- Adli sicil beyani
5- is sozlesmesi
6- Sosyal Glvenlik Kurumundan alinan sigorta belgesi




[LCE MILLI EGITIM MUDURLUGU

T.C.

ARHAVI KAYMAKAMLIGI

STRATEJI GELISTIRME HIZMET STANDARTLARI

. : BASVURUDA ISTENEN HiZMETIN TAMAMLANMA
SIRANO HIZMETIN ADI BELGELER SURESI (EN GEC)
1 Proje Yazismalarinin Yapilmasi (Egitime  |1-Kurum/Kurulus Yazisi 3 GUN

Erisim)

2-Sartname/Protokol




T.C.

ARHAVI KAYMAKAMLIGI

[LCE MILLI EGITIM MUDURLUGU

INSAN KAYNAKLARI YONETIMI HIZMET STANDARTLARI

SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN HIZMETIN TAMAMLANMA
BELGELER SURESI (EN GEC)
.1.—vGorevIend!.rmeIer (l.ik Ders Ucreti Karsilig 1-Dilekce )
1 Ogretmen Gorevlendirme Basvuru . . 1 GUN
) O 2-Mezuniyet belgesi
Islemlerinin yapilmasi)
1- Banka Dekontu
2 Personel Kimlik Karti 2- 1 Adet Vesikalik Fotograf 5 GUN
3- Doldurulmus ve imzalanmis Personel Kimlik karti
Kademe terfi islemi icin
} 1. il Milli Egitim Muduri onayi .
3 Terfi .. ... 30 GUN
Derece terfi islemi icin
1. Valilik onayi
1- Dilekge
. . 2- Hizmet Cetveli ..
4 Askerlik Tehiri . 1 GUN
3-Diploma
4-Askerlik durum belgesi
Dogum icin Askerlik icin
5 Ayliksiz izin 1- Dogum Raporu 1-Askere Sevk Belgesi 2 GUN
2- Dilekge 2-Dilekge
1- Yurtdisi ¢ikis formu
6 Yurtdigi izni 2- Dilekge 15 GUN
3- Izin Belgesi
1- Diploma Fotokopisi
.. ol 2- KPSS sonug belgesi ..
7 Ucretli Ogretmen Basvurulari 15 GUN

3- ikametgah, Niifus Clizdani Ornegi
4- iki adet fotograf




1-Gorevlendirmeler (Kurum Disi) (Ek Ders
Ucreti Karsiligi Ogretmen
Gorevlendirmelerinin yapilmasi ve
Universitelerde gérev yapan égretmenlerin
gorevlendirilmesi)

1-Dilekge
2-Mezuniyet belgesi

3GUN

1-Emeklilik, istifa ve vefat is ve islemlerinin
yuratilmesi

A-EMEKLILIK

1-Dilekce

2-Emeklilik bagvuru formu
3-Ust yaz

4-Terhis belgesi

5-intibak onayi

6-5 adet fotograf
7-Ogrenime belge fotokopisi
8-Borglanma dekontu hizmet birlestirme onayi bordrolari
ve izin onayi

B-iSTIFA

1-Dilekce

C-VEFAT

1-Veraset ilami

2-Nifus kayit 6rnegi

3-Defin kagid

4-Oliim raporu

30 GUN

10

1-Ogretmen ve personelin hizmet
borg¢lanmasi ile ilgili yazismalarin yapilmasi.

1-Dilekce
2-Askerlik terhis belgesi

30 GUN

11

1-Sendikalarla ilgili is ve islemlerin
yuratilmesi

1-Form

1 GUN




T.C.
ARHAVI KAYMAKAMLIGI
[LCE MILLI EGITIM MUDURLUGU
DESTEK HiZMET STANDARTLARI

SIRA NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN HIZMETIN TAMAMLANMA
BELGELER SURESI (EN GEC)

1 Gelen-Giden Evraklarin teslim alinmasi 1-Evrak 1 GUN

2 Buyuk kiglik onarim islemleri 1-Kesif Ozetleri Ve Yaklagik Maliyet Cetveli 15 GUN

3 Genel .I.Sutge ve Qzel Idare Bitgelerinden 1-ihale Onay Belgeleri SURE IHALENIN CESIDINE GORE
gelen 6deneklerin sarfi FARKLILIKLAR ARZEDER.

4 Sosyal Yardimlar 1-Okullardan gelecek ihtiyag yazilari 1 GUN

5 Taginir Mal islemleri 1-Kurum ve okullara génderilen demirbaslar 1 GUN

6 Personelin giyecek yardimlari 1-Odenek yazisi 1 GUN

7 Okul ve Kurumlarin tapu kayitlarinin 1-Tapu Kayitlar 30 DAKIKA
tutulmasi




1-Nifus clizdani 6rnegi

2-ikametgah Belgesi

3-Ogrenim Belgesi sureti (En az ilkokul mezunu olacak)
4-isin adina diizenlenmis gegici teminata ait alindi veya
banka teminat mektubu

5-Cumhuriyet Savciligindan ihale tarihi itibari ile son 6
aylik sure iginde alinmis sabika kaydi olup olmadigina dair
(iyi hal kagidi) belgesi

6-Sicil kaydi, imza sirkileri ve vergi borcu olmadigina dair

8 Kantin ihalesinin Yapilmasi 7S GUNU
belge
7-Ustalik belgesi. Bulunmamasi durumunda sertifika, kurs
bitirme belgesi, kalfalik veya is yeri agma belgesi
8-Son bir ay icersinde verem savas dispanserinden veya
saghk ocagi alinmis saglik raporu
Yukarida belirtilen belgeler hazirlanarak bir zarfa
konulacak ve bu zarf ile birlikte ihale saatinde ihalenin
yapilacagi yerde hazir bulunulacaktir.
9 Kantin ihalesinin sonuglanmasi 3iS$ GUNU
657 Sayili Kanuna tabi personel ile 1-Atama Kararnamesi ve personel nakil bildirimi
10 4/B,4/C,Ucretli ve vekil olarak gérev yapan [2-Gorevlendirme onaylari 1 GON
personelin maas,ek ders licreti,gecici ve 3-Hasta sevk kagitlar
surekli gorev yolluklari 4-Ek Ders Ucreti onaylari
1 Emekl: Ifes.en.e'gl Icmal Bordrolari ve Emekli Emekli Kesenekleri 1 GON
Sandigi ile ilgili yazismalar.
12 Odenek isteme islemleri Okullardan gelen istek yazilari 60 DAKIKA
13 Ucretsiz Ders Kitaplarinin Dagitimi 30 GUN
14 llge Milli Egitim MUdUrlGgi ve llkogretim 1-Faturalar 60 DAKIKA

Okullarinin Ulastirma Giderleri




15 ilkogretim Okullarinin Su ve Elektrik giderleri |1-ilgili faturalar 60’AR DAKIKA
16 llge Mllll Egitim Mudu.rlu.gunun Donatim, 1-ihtiyag yazis! 7 GUN
kirtasiye ve mefrusat ihtiyacinin karsilanmasi
1- is kur kayit belgesi
2- Nufus Clizdani onayli 6rnegi
17 iskur Personeli S6zlesme islemleri Ve Diger |3- Son Alti ay icinde ¢ekilmis 4 adet fotograf 15 GUN
islemleri 4- Diploma veya Gegmez Belgesi (Onayli)
5- Sabika kaydi
6- Saglik Kurulu Raporu
1-TC kimlik no
Halk Katkilarina Ait islemlerin Yapilmasi (KDV [2-Vergi No .
18 Co . 1 GUN
Indiriminden Yararlanma Belgesi) 3-Adres
4- Okul Adi
1-Dilekge/icra emri
19 icra Dairelerine Odenen ilama Bagli Borglarin |2-Mahkeme karari 30 GUN
Tahakkuk Ettirilmesi 3-icra Dairesi Dosya Hesabi
4-Vekaletname
1-Mutemet Dilekgesi
i ii 2-Mahkeme karari ..
20 Mahkeme Harg ve Giderleri ile Avukathk 30 GUN

Ucretlerinin Odenmesi

3-Serbest Meslek Makbuzu
4-Vekaletname




T.C.
ARHAVIi KAYMAKAMLIGI
[LCE MILLI EGITIM MUDURLUGU
INSAAT VE EMLAK HiZMET STANDARTLARI

. : BASVURUDA ISTENEN HiZMETIN TAMAMLANMA
SIRANO HIZMETIN ADI BELGELER SURESI (EN GEC)
1 Anl Sé3l p oll 1-Kurum/Kurulus Yazisi 30 GUN
nlasma, Sozlesme ve Protokoller 2-Sartname;/Protokol
2 Okullarin acilip kapatilmasi 1-Mifettis Raporlari 15 GUN
3 Gegici ve Kesin Kabullerin Teklif Edilmesi 1-Form 5 GUN




T.C.
ARHAVIi KAYMAKAMLIGI
[LCE MILLI EGITIM MUDURLUGU
OZEL BURO HIZMET STANDARTLARI

. . BASVURUDA ISTENEN HiZMETIN TAMAMLANMA
SIRANO HIZMETIN ADI BELGELER SURESI (EN GEC)
1 1-Bilgi ve Belge Talepleri 1-Bilgi Edinme Formu 15 GUN
2 1-Basina D is ve islemleri 1-Dilekce 1 GUN
-basina bemeg verme Ig ve Islemieri Z—UsyaZ|

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

yerine basvurunuz.

ilk Miracaat |ilgce Milli Egitim Midurligi ikinci Miiracaat |Arhavi Kaymakamligi

isim Mustafa ARSLANOGLU isim Hasan ONGU

Unvan Milli Egitim Midiri Unvan Kaymakam

Adres Arhavi Hiikiimet Konagi Kat:1 Adres Arhavi Hikimet Konagi Kat:2
Telefon 0466-312-27-76 Telefon 0466 312 29 45

Faks 0466-312-46-02 Faks 0466 312 57 97

E-Posta arhavi08 @meb.gov.tr E-Posta arhavi@icisleri.gov.tr



mailto:arhavi08@meb.gov.tr
mailto:arhavi@icisleri.gov.tr

