T.C.
TOROSLAR KAYMAKAMLIGI
ILCE MiLLi EGITiM MUDURLUGU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA | HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER HiZMETIN
TAMAMLANMA
NO SURESI (EN GEC)
1 Ozel Ogretim Kurucunun veya Kurucu Temsilcisinin 2 is Gini icinde il
Kurum Kapatilmasi | Dilekgesi MEM'e génderilir
2 Kurucu Yetkilerinin | Ozel Ogretim Kurumlari Yénetmeliginin 2 is Guni icinde il
Gegici Olarak Devri | 17.maddesinde istenilen evraklar MEM'e génderilir
Onayi
3 Ozel Ogretim 1-Dilekge 2 is Gundi iginde I
Kurumuna Program | 2-T.T.K.Baskanliginda Onaylanmis MEM'e génderilir
ilavesi Mifredat Programi
4 Program iptal Kurucu/Kurucu Temsilcisi Dilekcesi 2 is Gini icinde il
Onayi MEM'e génderilir
5 Ozel Ogretim 1-Dilekge 2 is Gini icinde il
Kurumlari Genel 2-is Soézlesmesi MEM'e génderilir
Mudir,Genel 3-Diploma
Madur 4- Hizmet Cetveli - Adaylik Bel.
Yardimcisi,Mudur 5- Sabika Beyani
ve Muddir 6- Saglik Beyani
Yardimcisi istifa 7-Nufus Clzdan Fot.
Onayi 8-Varsa Sertifikasi
9-istifa Onayi
6 Kurumlarin Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi 2 is Guni icinde il
Kademeli Olarak MEM'e génderilir
Kapatilma Onayi
7 Ozel Ogretim 1-Dilekge 2 is Guni icinde il
Kurumunun 2-Yerlesim Plani MEM'e génderilir
Yerlesim ve 3-0z.0grt.Kur.Yénetmeliginin 19.
Kontenjan Maddesinde istenilen evraklar
degisikligi Onayi
8 Ozel Ogretim 1-Dilekge 2 is Gini icinde il
Kurumunun Devri 2-Noterlikge Yapilmis Devir Satis MEM'e gonderilir
Kurucu veya sOzlesmesi.
Kurucu Temesilcisi 3-Yonetim Kurulu Karari
degisikligi Onayi
9 Ozel Ogretim 1-Dilekge 2 is Gini icinde il
Kurumuna bina 2-Yerlesim yeri Plani 4.Nisha MEM'e gonderilir
yada kat ilavesi 3-Kira Kontrati
yapilmasi.
10 [ Ozel Ogretim Dilek¢e 2 is Guni iginde il

Kumunda Ogretime

MEM'e gonderilir




ara verme

11 | Ozel Ogretim 1-Dilek 2 is Gini icinde il
Kurumlarinin MEM'e génderilir
Donlistimi 2-T.T.K.Baskanhginda Onaylanmis

Mifredat Program
3-Muddr ve 1/3 Oraninda egitim personel
dosyasi

12 | Ozel Ogretim 1-Dilekge 2 is Gundi iginde I
Kurumunun Nakli 2-Yerlesim Plani MEM'e génderilir

3-Kira Kontrati
4-Tapu Fotokopisi (Bina Kuruma aitse)

13 | Ozel Ogretim 01/0cak-31 Mayis tarihlerinde arasinda 2 is Gini icinde il
Kurumlarina ilan ve | iLSISE islenmesi ve bir drneginin MEM'e Génderilir
Reklam Yapmalari ogrencilerin gorebilecegi bir yere asilarak

ilan edilmesi ilce Milli Egitim
Midurligine Gonderilmesi

14 | Ozel Ogretim 1-Is Sdzlesmesi 2 is Gundi iginde I
Kurumlarina 2-Diploma MEM'e génderilir
Yonetici 3- Hizmet Cetveli - Adaylik Bel.

Atamasinin 4- Sabika Beyani

Yapilmasi 5- Saglik Beyani
6-Nufus Clizdan Fot.
7-Varsa Sertifikasi

15 | Ozel Ogretim 1-Kurum st yaz 3 is glint icinde il
Kurumlari Personeli | 2-Dilekge MEM'e Gonderilir
istifa isten ayrilma | 3-Sorusturma sonucu gelen sorusturma
ise son verme raporu
islemleri

16 | Personelicra Yazisi | il MEM'den ya da icra Muddrliiklerinden | ilce MEM'den

Gelen Kararlar gelen yazilar en
fazla 5 giin
icerisinde gerekli
yazismalar
yapilir.

17 ilama Bagl 1-Dilekce Hizmet birimine
Borglarin Odenmesi | 2-Mahkeme ilami gelen yazilar en

3-Serbest Meslek Makbuzu fazla 5 giin

4-Banka Hesap Bilgileri icerisinde gerekli

5-T.C Kimlik No yazismalar
yapilr.

18 Personel Kimlik 1-Dilekge Kurumlardan

Karti Verilmesi

2-Kurum Ust yazi
3-Banka dekontu

gelen talepler
toplanarak en geg
3 giin icerisinde il
MEM'e
gonderilir.




19 Egitim Araclari ve 1-Okul veya Kurumun talep yazisi 3 is glint icinde il
donatim MEM'e Gonderilir
malzemeleri

20 | Resmi Miihir 1-Kurum Ust yaz 2 is glinii icinde I
2-Agilis onayi MEM'e génderilir
3-Tahsilat makbuzu

21 | Yurt Disi Gérev izin | 1-Gérev yazisi 2 is glint icinde il
Onayi 2-Dilekge (Okula/Kuruma yazilacak ) MEM'e génderilir

3-Yurt disi izin formu
4-Sozlesme

5-¢alisma Programi

6-Okul Mudurluginin Gst yazisi
7-Kurumun Ust yazisi

22 | Hizmet Damgali 1-Gérev yazisi 2 is glint icinde il
(Gri) Pasaport 2-Dilekge (Okula/Kuruma yazilacak ) MEM'e gonderilir
Ogrenciler icin) 3-Yurt disi izin formu
formu 4-Sozlesme

5-calisma Programi

6-Okul MudarlGgindn Gst yazisi

7-Form

8-Ogrenci Belgesi 12-N{f.Ciiz.Fot.ve Asli

23 Tiyatro 1-Sergilenecek tiyatro eserinin tam Komisyon
metni. tarafindan
2-ilce Milli Egitim Mudirligiine hitaben incelenip 15 giin
dilekge (oyunun izni igin oyunun icerisinde
oynanacagi okul tlrlini belirten,adres ve | bildirilir.
telefon)
3-Kurum Ust yazisi (kurumlarin yapacagi
basvurular )

24 | Ozel Kurum ve 1-ilge MEM'e Hitaben Ust yazi 2 is glinii icinde

Kuruluslardan 2-Yarisma Sartnamesi gerekli yazismalar

Gelen Her Tirdeki yapilr.

Yarigmalar

25 Konferanslar 1-ilce MEM'e Hitaben Dilekge Komisyon

tarafindan
incelenip 15 giin
icerisinde
bildirilir.

26 | Ayliksiz izin 1-Dilekge 2 is ginl icinde il
2-Ayliksiz izin Formu MEM'e gonderilir
3-Gerekgesi ve ilgili Belgeler

27 | 1-Mazeret izni 1-Mazeret izin Formu 1 is Gundi

28 | Sihhiizin 1-Dilekge 1 is Gunii
2-Mazeret izin Formu
3-Doktor raporu

29 | Yurt Disi izni 1-Dilekge 2 is ginl icinde il




2-Yurt Digi izin Formu
3-Varsa izin belgesi
4-Kurum ust yazisi

MEM'e génderilir

30 [ Askerlik Tehiri 1-Dilekce 2 is glinii icinde I
2-Diploma Ornegi MEM'e génderilir
3-Niifus Clizdan Ornegi
4-Askerlik Durum Belgesi

31 | Emeklilik 1-Dilekge 2 is glint icinde il
2-6 Adet Resim MEM'e génderilir
3-Niifus Ciizdan Ornegi
4-Askerlik Durum Belgesi

32 Hizmet Belgesi 1-Dilekge 15 Dakika

33 | intibak 1-Dilekge 2 is glinii icinde I
2-Diploma Ornegi MEM'e génderilir

34 | Hizmet 1-Dilekge 2 is glind icinde il

Birlestirmeleri MEM'e génderilir

35 | Askerlik 1-Dilekge 2 is glini icinde il

Borg¢lanmasi 2-Terhis Belgesi MEM'e génderilir

3- Hizmet Cetveli
36 Hizmet 1-Dilekge 2 is glini icinde il
Borglanmasi 2-Bagh MEM'e génderilir

3- Hizmet Cetveli

37 | Fiili Hizmet Zammi | 1-Dilekge 2 is glint icinde il

islemleri 2-Gerekgeyi gosteren belge MEM'e génderilir

38 Burs Onayi ilkégretim ve Orta Ogretim Kurumlari Kurumlarca
Burs ve Sosyal yardimlar Yonetmeliginin Onaylanan
19.Maddesi Basvurular siiresi

icerisinde
Midurliglimizce
sistem Uzerinde
onaylanir.

39 Yurt Kapama Yonetmelik 12.Maddesinde belirtilen 2 is glini icinde il
belgeler MEM'e génderilir

40 Yurt Devir ve Nakil | Yonetmelik 10.Maddesinde belirtilen 2 is glint icinde il

islemeleri belgeler MEM'e gonderilir

41 Anasinifi Agilmasi 1-Kurumdan gelen (st yazi 2 is ginl icinde il

ile ilgili is ve MEM'e génderilir
islemleri
42 | Anaokullarimizin 1-Ogrenci Listesi 2 is glini icinde il
Acmis Oldugu Yaz 2-Velilerin Dilekgesi MEM'e gonderilir
Okullarinin Valilik 3-Kurum Ust yazi
Onayinin alinmasi.

43 | Hususi Damgali 1-Kurum st yaz 2 is glini icinde il

(Yesil Pasaport)

2-Dilekge (Okula/Kuruma Yazilacak)
3-Form

MEM'e gonderilir




4-Nuf.Ciz.Fot.ve Asli
5-4 Adet Vesikalik Fotoraf (Zemin Beyaz)
6-Son Terfi Formu

44

Hizmet Damgali
(Pasaport)

1-Kurum st yazi

2-Dilekge (Okula/Kuruma Yazilacak)
3-Form

4-Nif.Clz.Fot.ve Asli

5-4 Adet Vesikalik Fotoraf (Zemin Beyaz)
6-Son Terfi Formu

7-Yurt Dig1 Gérevlendirme yazisi

2 is glinii icinde I
MEM'e génderilir

45

Gorev ve Sira
Tahsisi Lojman
Basvurusu

1- Dilekge

2- Kamu Konutlar Tahsis Talep
Beyannamesi

3- Kamu Konutlari giris tutanagi

2 is glini icinde il
MEM'e gonderilir

46

Gorev ve Sira
Tahsisi Lojman
Bosaltiimasi

1-Kamu Konutlari geri alma tutanagi
2-MESKi'den Borcu yoktur yazisi
3-TEDAS'tan Borcu yoktur yazisi

2 is glini icinde il
MEM'e génderilir

47

Kurs Onayi

1-Dilekce
2-Gorev yeri belgesi

3-Acacagi Kurs alani disinda ise Yeterlilik
belgesi

4-Kursiyer Listesi

5-Okul st yazisi

Usta Ogreticilerden

1-Dilekce

2-Diploma yada yeterlilik belgesi
3-Saglik Beyani

4-Sabika Beyani

5-Nuf.Ciiz.Fot

6-Kursiyer Listesi

2 is glinli

48

Kurs

Kurs Onayi hazirlanirken Grekli belgeler
alindigi icin kurs sirasinda belge
istenmemektedir Ancak STK'lar ile
acilacak kurslarda protokol hazirlanir.

Etkiligin
gerceklesecegi
slre sinirlidir.

49

Sertifika Onayi

1-Kurum st yazisi
2-Kursiyer Listesi
3-Sinav Sonu Tutanagi
4-Kursiyer Kimlik Fot.

3 is glinii

50

Kurs Disi Etkinlikler

Seminer, Sergiler

Etkiligin
gerceklesecegi
stre sinirlidir.

51

il ici Atama

1-Okul Gorusu
2-Dilekce

2 is glinii icinde il
MEM'e gonderilir




52 | iskur Personeli 1-iskur kayit belgesi 15 Giin
Sozlesme islemleri | 2-Son 6 ay icinde cekildigi 4 adet Fot.
ve Diger islemler 3-Diploma veya gec.mez.belgesi
4-Sahk Beyani
5-Sigorta Kimlik belgesi
53 Gorevlendirmeler 1-Gorevlendirmek istegine dair dilekge 2 is Gundi
kurum ici Gor(02) | 2-Kurum Ust Yazisi icerisinde MEM'e
Kurum Disi(03) gonderilir
54 istifa isten ayrilma | 1-Okul/Kurum Ust yazisi Bakanlik
ise son verme isleri | 2-Dilekge tarafindan verilen
3-Sorusturma Sonucu gelen sorusturma slrelere gore
Raporu
55 Personel Alimi 1-Miracaat formu Basvuru
Personel 2-Diploma fotokopisi kilavuzunda
Talepleri(01) belirtilen siireler

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile
basvuru yapilmasina ragmen belirtilen siirede tamamlanmasi veya yukarida tabloda bazi
hizmetlerin bulunmadiginin tespit edilmesi durumunda miiracaat yerine yada ikinci miiracaat
yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri: ikinci Miiracaat Yeri:
ilce Milli Egitim Miduirliigi Kaymakamlik
isim: Nazmi KENDIGELEN Isim: ibrahim CENET
Unvan: ilge Milli Egitim Midari Unvan: Kaymakam

Adres: Toroslar ilce Milli Egitim Mudurligi Adres: Cagdaskent Mahallesi Fatih Sultan

Toroslar/Mersin Mehmet Bulvari No:58 Toroslar/Mersin
Telefon: (0324) 322 43 59 Telefon: (0324) 322 26 26
Faks: (0324) 322 43 61 Faks: (0324) 322 26 32

E-Posta: toroslar33@meb.gov.tr E-Posta: toroslar@icisleri.gov.tr




