T.C.
SOGUTLU KAYMAKAMLIGI
lige Milli Egitim Midiirliigii Kamu Hizmet Standartlari

Hizmetin
© Sunulan Hizmetin Adi Bagvuruda istenen Belgeler Tamamlanmasi
v Siiresi
1 | Talep ve Sikayet Dilekge 15 giin
2 | Bilgi ve Belge Talebi Dilekge 5 giin
3 Yanlls E\{rakln lade 2 giin

Islemleri
4 | Gelen Evrak Dagitimi 1giin
*Dilekge
*Niifus Kayit Ornegi
*Niifus Ciizdani Ornegi
" " . S
5 | Emeklilik islemleri *S_rz:j:i; l;c;tlgs;af (Son alti ay iginde gektirilmis) 3 giin
*Diploma (Gérevde iken mezun oldugu okullarin diplomalari)
*Varsa Hizmet
*Hizmet Borglanmasi (Askerlik, Ucretsiz izin vb.)
. *Yurt Digi izin i M
6 | vurt Digt izni *D?I;tkcésl zin Istek Formu(Matbu) 1 giin
*Dogum igin;
- Dogum Raporu
*Askerlik igin;
. -A Igesi .
7 | Ayliksiz Izin i D;I:(:}eeSevk Belgesi 1 giin
*Hizmet Yilina Dayali izin igin;
- Dilekge
- Hizmet Cetveli
8 | Mazeret izni *Mazeretini iceren Dilekge 1 giin
*Dilekge
. i
9 | Askerlik Terhisi *g::rlrcl)?rt‘:etve ! 1giin
*Askerlik Durum Belgesi (Askerlik Subesinden Alinacak)
*Vekil Ogretmenlikte gegen siireler igin
10 | Hizmet Birlegtirme - Dilekge 1 giin
- Hizmet Cetveli
*Temel ve Hazirlayici Egitim aldiklarina dair belge
11 ??a::;krli(ald"ma *Uygulamali Egitim Degerlendirme Formu 1giin
slemie *Okul/Kurum Miidirliginin Ust Yazisi
C e . *|stifa etmek istedigine dair dilekge y
1
12 | Istifa lslemleri *Okul/Kurum Midirliginin dst yazis gun
*Dilekge
*Terhis Belgesi
13 | Askerlik Borglanmasi *Ogrenim Belgesi 2 giin
*Niifus Clizdani Sureti
*Hizmet Cetveli
. Idiri -
14 | Mal Bildirimi Mal Bildirim Formu 1 giin
*Dilekge
. *Ogreni Igesi .
15 | Intibak Ogrenim Belgesi 1 giin

*Okul Miidirligiiniin Ust Yazisi




*Kademe Terfi islemleri icin il Milli Egitim Miidiirii Onay

16 | Terfi *Derece Terfi islemleri igin Valilik Onay! 2giin
*418 SKHK geregi 2 yilda bir verilen terfi igin Valilik Onayi
- *Bir adet vesikalik fotograf .
17| Sicil Raporu *Bir adet sicil raporu 3 gun

18 | Hizmet Cetveli *Kisinin s6zli miracaati yeterli 3 gin

*Calisan ve Emekli Personelin Hususi Damgal (Yesil Pasaport)
Pasaport islemleri - Emekli Tanitim Karti(Emekliler igin)

19 (Onay islemleri il Milli - Gorev yeri belgesi 3 gi
Egitim Mudirlugiince - Kadrosunun 3.Derecede oldugunu gosterir hizmet cetveli gun
yapilacaktir.) - Fotograf

- Emniyet Midirliigi temin edilecek olan Matbu Formu
Maas ve Ek Ders * .- . . .
20 Sdemeleri Ek ders icin Puantaj Cetveli 1giin
.. *Dilekge
M
21 g'j;mz:‘ekreime Karan | s Nifus Ciizdan Sureti 3 giin
*Mahkeme Karari
*Gegici Gorev Yollugu icin; *Siirekli Gérev Yollugu igin;
- Gérevlendirme Onay - Aynihg yazisi
- Tarihleri belirtir cetvel - Surekli Gorev Yolluklari igin
29 | Yolluklar - Dilekge Atanmaya esas ~ 1 giin
Kararname Ornegi
-Rayi¢ Bedeli (Belediye
Bagkanligindan temin
edilecek)
23 | icra Kaldirma islemleri Ic.ra Kaldirma yazisi{Icra Midiirliigiinden alinacak) 1 giin
*Dilekge
*Maas Degisiklikleri:
- Maas Degisiklikleri Formu ekleriyle 2 takim
*iIkégretim Okullan Kadrolu-Ucretli Ekders isleri
- Puantaj 2 takim .
24 | Muhasebe *jIkogretim Okullar 4-B Maas isleri 1gun
- Maas Degisiklikleri Formu ekleriyle 2 takim
*4-C Maaglan
*4-B Ekders (puantaj 2 niisha)
. *Bakanlktan ddenegin geldigine dair yaz .
25 | Odenek Aktarma *&denek Aktarma Onay! 1giin
G *Saghk raporu .
26 | Saghk lzni *izin Formu(Mebbis Sisteminden alinacak) 1gin
27 | Mazeret izni *Mazeretini iceren dilekge 1 giin
28 | Onanm igleri *Kesif 6zeti ve yaklagik maliyet cetvelinin hazirlanmasi 1 giin
*Mezuniyet Belgesi *ikametgah il Muhabiri
*3 Adet Vesikalik Fotograf *Niifus Clizdani Fotokopisi
: : . *Askerlik Durum Belgesi *KPSS Sinav Sonug Belgesi .
1

29 | Il Atama Iglemleri *Sagiik Raporu *Sabika Kaydi gin
(Ogretmen olabilir ibaresi bulunacak) *Onayh Elektronik Bagvuru
*Mal Bildirim Beyannamesi Formu
*Talim ve terbiye kurulunun égretmenlige atanacaklarin

30 Ogretmenlerin Alan belirlenmesine iligkin kararina gére alani veya égrenim durumu, 1 giin

Degistirme islemleri

atanacagi egitim kurumuna uygun oldugunu gésterir belge




*Esi Kamu Kurum kuruluslari ile SGK Kapsaminda is¢i statiisiinde
¢alisanlardan;

- Esinin ¢aligmakta oldugu is yerinde alinacak gorev yeri belgesi

- Esinin gahigmakta oldugu is yerinin ¢aligir durumda oldugunu
gosterir belge

(bagli bulundugu Vergi dairesi veya Meslek Kurulugundan
alinacak belge)

-Esi avukat olup kendi adina biirosu bulunanlardan, baroya kayith
ya da vergi miikellefi oldugu ve topluluk sigortasi 6dedigine iliskin
belge.

*Bagkurlu olanlar igin;

- Esinin ig yerinin ¢ahgir durumunda oldugunu gosterir belge
(Tarimda kendi hesabina galiganlar igin ilgili Kurum/Kurulustan
alinacak faaliyet belgesi),

-Bagvuru tarihinden itibaren esinin geriye doniik 2 yil siire
icerisinde en az 12 ay sigorta hizmeti olduguna ve sigortaliliginin
halen devam ettigine iliskin belge,

- Pirim borcunun bulunmadigi veya taksitlendirildigine dair belge
*SGK Kapsaminda emekli olduktan sonra ara vermeden galigmaya
devam edenlerden

-Yonetmelikte belirtilen belgelerin yani sira emekli olduklarina
dair belge ile destek pirimi 6dediklerine iliskin belge

*SAGLIK DURUMU OZRU;
-Tam tegekkili hastanelerden bagvuru tarihine gore son alti ay
icinde alinmig Saglik Kurlu raporu

31 | Eg Durumu Atamalan *Gocugu 6zel egitim gerektirenler icin Ozel Egitim Degerlendirme
Kurulu Raporu,
Gocugu dzel egitim gerektirenler igin bulundugu il'den egitimini
alabilecegi egitim kurumunun bulunmadigina dair belge,
-Kardegsine vasi tayin edilmig ise tayin edildigine dair Mahkeme
Karan .
1gin
*OGRENIM DURUMU OzZRU;
-Bagvuru tarih itibariyle hazirlik sinifina,
*OLAGANUSTU HALLERE BAGLI OZUR DURUMU;
*Genel Hayati Etkileyen Durumlar
-Kriz merkezince diizenlenmis belge
-Bu belgenin o ilin en st Miilki idare Amirince uygun belge
*Ozel Hayati Etkileyen durumlar:
-Ozel hayati etkilenen bu durumuna ydnelik, Savcilik veya
Emniyet birimlerine intikal etmis ve bu birimlerce kayda alinmig,
degerlendirilmis ve Ozel hayatinin etkilendiginin kanitlandigina
iliskin bu birimlerce duzenlenmis belgeye dayali olarak o ilin en
Ust Milki Amirince incelettirilmesi sonucu diizenlenen rapordaki
ver degistirilmesine yonelik teklifin bu Makamca uygun
gordiigine iliskin onay
-Esi 6lenler igin Olim kagid
-Kamu gorevlisi er veya erbag olarak gorev yaparken Sehit
olanlara iligkin $Sehitlik Belgesi, malul olanlara iliskin Malluluk
Belgesi
*Dilekge
Gegici *Mazeretini(Es durumu, Saghk veya Norm fazlasi oldugunu) belge
32 *Dis ilgelerde goreviendirme talebinde bulunan 6gretmenin 1gin

Gorevlendirmeler

branginda okulunda/egitim bolgesinde veya ilgesinde ihtiyag
olmadigina dair ilge Milli Egitim Midarliginin Yazisi




33

Sozlesmeli Ogretmen
Basvurulari ve Géreve
Baglamalan

*Elektronik Basvuru Formu
*Nifus Ciizdaninin Resmi Onayli bir 6rnegi ( 1 adet)
*Son 6 ay iginde ¢ekilmis 3 adet vesikalik fotograf

lgun

34

Ucretli Ogretmen
Basvurulan

*Diploma fotokopisi
*KPSS Sonug Belgesi
*Nifus ciizdani ornegi
*2 adet fotograf
*Saglik Raporu
*Sabika Kaydi
*Dilekge

1gin

35

Hizmetigi Egitim

*Bagvurular sistem iizerinden yapiimaktadir.
*Miidirlikler tarafindan onay islemleri.

*Seminer gorevlilerinin belirlenmesi ve seminer ilani
*Katihmcilara belge verilmesi

1gin

36

Sendika islemleri

*Sendikaya liye olanlar igin sendika iiyelik formu
*Sendikadan istifa edenler igin sendikadan ¢ekilme formu

1lgin

37

SGK Bilgi Girisleri
Kadrolu Personel

*Personel Nakil Girig ve Cikig
*T.C Numarasi
- Yeni dogan gocuklar, dogum raporu, Niifus ciizdani érnegi
- Anne ve baba tedavi yardimindan yararlanma
- SGK Sigorta tescil kaydi
- Nuifus kayit 6rnegi

1gin

38

Elektrik, Su

*Elektrik Odemeleri
* ADSL, ilkdgretim Okullari

1gin

39

Telefon, ADSL

*Telefon 6demeleri, ilge Milli Egitim Mudiirligii
*ADSL, ilkdgretim Okullar

1gin

40

Personel Kimlik Karti

*Calistigr okul/kurumdan gérev yeri belgesi

*Nufus kagida fotokopisi

*Bir adet vesikalik fotograf

*iigili banka hesabina 1,50 TL yatirildigina dair dekont ile il Milli
Egitim Sivil Savunma Biirosuna elden evraklar teslim edilmesi.

il Milli Egitim
Sivil Savunma
Biirosuna
evraklar elden
teslim edilecek

Ozel Yurt Agma

*Yetki belgesi ve Karar Ornegi

-Sirket ve benzerleri igin Ticari Sicil gazetesinde yayinlanmis veya
Noter tasdikli sirket s6zlegmesi ile Kurucu Temsilcisi oldugunu
belirten yetki belgesi

*Diger Ozel Hukuk Tiizel kigiler i¢in Yonetim Kurulu veya

- yetkili organin temsilcisi olarak segtigi gercek kisiyi gosteren

4 .. u
1 Basvurusu karar ornegi Lgun
- Kurucuya ait 2 adet vesikalik fotograf
- Dogruluk belgesi
- ikametgah ve Niifus ciizdani rnegi
- Diploma
- Binaya ait 3 adet Roleye
*Basvuru Formu (EK-1)
- Kurucu ya da kurucu temsilcisine ait Adil Sicil kaydi beyani
-Kurucu tiizel kisi ise kurulus amaglan igerisinde Ozel Ogretim
Ozel Ogretim Acma Kurumu |§IetmeC|!!g| yapllace?.glpa iliskin ifadenin dg yer aldigi ve )
42 Basvurusu yayinlanmig ana so6zlesme, Tiiziik ya da Vakif senedi. 1 gin
? -Kurucu temsilcisinin kurum agma, kapatma, devir vb. islemleri
$
yuriitme yetkisine sahip oldugunun belirlendigi Yonetim Kurulu
Karari, Kuruma ait binanin 4 adet Yerlesim Plani(35x50 cm)
- Kurum Yonetmeligi
.l L *Dilek
Ozel Ogretim *i ' e" se .
. Is S6zlesmesi .
43 | Kurumlarina Yonetici i 1gin
Diploma

Atamasi




Ozel Ogretim

N
44 | Kurumlarinin *DIIche_ 1 giin
Miifettis Raporu
Kapatilmasi
45 | Kantin ihale ilani *Ustalik veya Kurs Bitirme Belgesi 5 giin
*Basvurular sistem {izerinden yapiimaktadir.
46 | Hizmetici Egitim :MUd_UrIUkI"er ta.rafl.n(?an or.13y islemleri o 3 hafta
Seminer gorevlilerinin belirlenmesi ve seminer ilani
*Katihmcilara belge verilmesi
*Ustalik, Kalfalik veya Kurs Bitirme Belgesi
*Sabika Kaydi
*Yer gorme belgesi
47 Kantin ihalesinin *Gegici Teminat bedelinin yatirildigina dair dekont 1 giin
Yapilmasi *Yonetmelik ekinin(EK-2) 9’uncu maddesi hitkmii geregi yapilacak
ihalelere katilacaklardan ilgili meslek odasindan adina kayith
kantin isletmesi bulunmadigina ve ihaleden men yasagi
olmadigina dair belge istenecektir.
48 | Onarim igleri *Kesif Ozeti ve yaklagik maliyet cetvelinin hazirlanmasi 10 giin
49 zii;(:)tlzl:lrl'?lir;aéltlml *Okul Mudiirlerinin talep yazisi 15 giin
. . *Okul Miidiirliklerinin yazilari
Devamsiz Ogrencilerle | -~ . .
50 igili is ve islemler Veli |Ig yap_llan yazigsmalar 1giin
*Diger |l ve ligelerden gelen yazilar
*Okul veya Kurumun Talep Yazisi
*Acihis Onayi
Resmi Miihiir is ve *Banka Dekontu(Darphane Mudurliginiin hesabina yatirilacak) .
51 | . . - 60 giin
Islemleri *Valilik Onayi
*Miidirlagimiiziin Ust Yazisi
*Dosya Bedeli *Soférlere ait Sabika Kaydi ve
*Gegici Teminat Saghk Raporlari
*Siirlicii Belgeleri *Vergi levhasi Fotokopisi
* Sigorta Poligeleri Oda Kayit Belgesi ici liveti
Tagima ihale * Arag Ruhsat Fotokopileri  *imza Sirkiileri 3in malyetine
52 : R . L . gore siresi
Bagvurular * lkametgah *Tlizel kisi ise Arag Kira ..
. . icinde
Sozlegmeleri
*Teklif Mektubu
*ihale Dokiiman Bedeli *Teklif Mektubu
Dekontu *Bilango
*Gegici Teminat Dekontu *is deneyim belgesi
*is Deneyim Taahhiitnamesi *Calisanlar ile ilgili belgeler
*0Oda kayit belgesi *Araglar ile ilgili belgeler
. *Yetki belgesi "‘I?emirbaslar ile ilgili belgeler isin maliyetine
53 Yemek Ihale *Ticaret Sicil Gazetesi *Uretim izin sertifikasi gre siiresi
Bagvurulari *Banka Referansi *Zehirlenmelere karsi .
*Ortaklik Beyannamesi taahhiitname iginde
*Tebligat Adresini gosterir *llaglama belgesi
ikametgdh *Kapasite raporu
*Iimza Sirkiisii *Gida Miih. Diploma ve
*Gida Sicil Belgesi Sozlesmeleri
*Taahhiitname *Yerli istekli Belgesi
*Fatura
54 Tagima ve Yemek *Tahakkuk 3 giin

Odeme islemleri

*Banka Hesap Numarasi




55

Program Geligtirme

*Program Gelistirmeyle ilgili is ve islemler aninda yerine getirilir.

3 dakika

56

AB Egitim Programi ve
Proje Yiiriitme

*AB Egitim Programi ve Proje Yiiriitme ile ilgili igler plan program
icinde siiresi iginde yapilir.

istenen siirede

Okul Oncesi Bolimii

*Okul Oncesi ile ilgili yazismalar kisa siire iginde okul ve il MEM’ e

57 bildirilir. Hemen
(Yazigmalar)
o
58 | ilksan llksan (Yazigmalar) Hemen
Ozel M if .
59 OzeI ..Uhteh Kurslar *QOzel Muhtelif Kurslar Bolimii (Yazigmalari) Hemen
Bolumii(Yazigmalari)
Ozel Dershaneler . R
60 e Ozel Dershaneler Boliimii(Yazigmalan) Hemen
Bolumii(Yazigmalan)
Ozel Ogretim Siiriict Al S pi s G e .
61 g Ozel Ogretim Siirlicii Kurslar Bélimii 30 dakika
Kurslar Bolimii
. *| ile ilgili Y I il MEM’ e bildirilir. :
62 | ilksan (Yazismalan) Ilksan ile ilgili Yazigmalar aninda Il MEM’ e bildirilir 5 dakika
*{lkogretim Teftis Blimii il MEM "den gelen teftis raporlari
63 ilkdgretim Teftis zaman kaybetmeden ilgili okullara bildirilir. Siiresi iginde gelen Rapor
Boliimi cevaplar il MEM’ e bildirilir. Durumuna Gore
* . Y K . 2 .
64 | Tif Tif Bolimi Islemleri 3 giin
*Deprem isleri ile ilgili olarak ilden gelen yazilara gore cevap
65 | Deprem isleri Bolimii | hemen yaziliyor. Hemen
*Strateji Gelistirme Boliimdi ile ilgili i'den gelen yazilar veya ilgili
66 Strateji Geligtirme program siiresi iginde ilgili 68retmenlere gerekli tebligat yapilarak istenen siirede

Bolimi

gereken is ve islemler yapilir.

Rehberlik ve Aragtirma

*Rehberlik ve Arastirma Hizmetleri Bélimii ile ilgili okullardan

67 Hizmetleri BSlimi gelen raporlarin siiresi iginde II’'e hemen gonderilir. 1 giin
*" e g IS kL . . . g
s Ozel Egitim g)rzizLEgétli:ri\“?ehabllltasyon Boliimii ile ilgili yazismalar hemen 30 dakika
Rehabilitasyon Bolimu y g '
" ‘.re *Ozel Egitim Rehabilitasyon Bsliimii Muhasebe islemleri ile ilgili
Ozel Egitim e I
o ... .. | tahakkuk fisin ilgili arkadas 3 dakika iginde keserek mal ..
69 | Rehabilitasyon Boliimii re fee e S, A g 1giin
: . mudurligune ve Il Milli Egitim Mudiirliigiine bildirilir.
Muhasebe Islemleri
* . . Wey s . H g Ty B . . . . .I .I-
Okul ici Beden Egitimi Okul igi ?edenfgltlml Spor ve lzcilik Boliimii 5 dakika iginde ilgili .
70 o oo~ | kuruma gonderilir. 15 dakika
Spor ve lzcilik Bélimi
o *Ogrenci Etil rlestirme Boliimi ile ilgili ig ve islemler zaman
o |Ofrenccunve | OB e soloms e v e | e
Yerlestirme Bolimi ge¢ y g )
Mesleki Teknik Egitim Mesleki Teknllf !Egltlm Bolumii Yazigmalan siiresi iginde ilgili .
72 e kuruma gonderilir. 15 dakika
B6lumii (Yazigmalar)
*Cirakhk Egitim Bolumdi ile ilgili yazigmalar ve diplomalar hemen
73 | Girakhk islem goriirler. 15 dakika
74 | vaygin Egitim Yaygin Egitim Bolimii ile ilgili yazisma ve diplomalar hemen 15 dakika

islem goriirler.




*Sivil Savunma ile ilgili is ve islemler zaman kaybi olmadan ilgili
75 | Sivil Savunma kurumlara goénderilir. 15 dakika

*Personel Kimlik Kartlari ile ilgili ilgemize gelen 6gretmenleri vakit
76 | Personel Kimlik Karti kaybetmeden il Milli Egitim Miidirliigiine yénlendirilir. 1 gin

*Egitim Bolgesi ve Egitim Kurumlari ile ilgili is ve islemler zaman
77 | Ogretmene Hizmet kaybi olmadan yerine getirilir. 10 dakika

*Egitim Bolgesi ve Egitim Kurullari ile ilgili is ve islemler zaman
78 | Egitim Bolgesi kaybi olmadan yerine getirilir. 10 dakika

*Bayram ve Torenler ile ilgili is ve islemler 6nceden planlanan
79 | Bayram ve Torenler siire iginde isin mahiyetine gbre zaman gecirmeden yapilir. 10 dakika

*Hizmet Araci ile ilgili olarak hizmet araci her an ve her zaman

80 | Hizmet Arac goreve gidecek sekilde temiz ve intizam iginde bulundurulur. Her An Hazir

81 | s Kazasi Bildirimi *|s Kazasi Tutanagi 3 giin
-

82 | iSG ise Giris Egitimi Ise Baslama Yazisi 1 dakika

83 | iSG Temel Egitimi 30 giin
* o ' e

84 | iSG Kurul Toplantisi Olagan Ustl Toplant: Yazisi 2 giin
= .

85 | Bilgi Edinme Dilekge ya da internet 15 giin
=

86 | CIMER Internet 15 giin
*

87 | MEBIM Telefon 3 giin
o

88 | MEBBIS Bilgi Edinme | mternet 3 giin

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile
yapildig1 halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci
miiracaat yerine bagvurunuz.

ILK MURACAAT YERI iKINCI MURACAAT YERI

Isim: Mustafa BOLUKBASI Isim: Esengiil KORKMAZ CICEKLI
Unvan: Ilge Milli Egitim Miidiirii Unvan: Kaymakam

Adres: Orta Mahalle Atatiirk Adres: Orta Mahalle Atatiirk Caddesi
Caddesi no:621 Hiikiimet Konagi Kat:4 no:621 Hiikiimet Konag1 Kat:2
S6giitli/SAKARYA Soiitli/SAKARYA

Tel: 0264 681 2672 Tel: 0264 681 25 00

Faks:(0264) 681 2555 Faks: (0264) 6181 25 01

E-Posta: sogutlu54@meb.gov.tr E-Posta: sogutlu@icisleri.gov.tr
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