T.C.

CAYIROVA KAYMAKAMLIGI
llice Milli Egitim Muddrlagu

HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

o HIZMETIN

Z | . . .

s | HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER AN Resl

«n (En Geg)

1 | . — 1. Bagvuru Formu 3. Sabika Kaydi Belgesi 5. 1 Adet fotograf :
Ucretli Ogretmenlik Muracaati 2. Nufus Cuzdani Fotokopisi 4. Saghk Raporu 6. Diploma Fotokopisi 10 Dakika

2 Diploma Kayit Ornegi 1. Dllgkc;e .2. Nufus Cuzdani Fotokopisi 3. 1 Adet Fotograf 4. Izin Kagidi 2 Saat

5. Saglik Karnesi

3 | Ucretsiz izin istek Formu 1. Ucretsiz izin istek Formu 1 Saat

4 yurt Disi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi 1. Bildirim Formu 1Ay

5 | sicil Formu 1. Form 3 Gun

6 Es ve Cocuk Bildirim Formu 1. Bildirim Formu 15 Giun

7 E.me.k.|I|I.k Sicil Numarasi ve Sahis 1. Basvuru Formu 10 Giin
Bildirimi

8 | Askerlik Belgesi 1. Askerlik Belgesi 10 Gun

9 H!zmet ici Egitim Faaliyetlerine Bagvuru 1. Hizmetici Formu 1 Giin
Dilekcesi

10

Yoéneticilik istek Formu

1.Form Ornegi




11

Stajyer Memurlar icin Dosyalar 1. Form -
121 Mal Bildirim Formu 1. Form 15 Gin
13 | personele Ait izin Onay Belgesi 1. Form 2 Gun
14| sevk Kagidi 1. Form 1 Saat
15 Aile Yardim Bildirimi 1. Form 15 Giin
16 | jta Amiri Mutemedi Gérevlendirme 1. Kaymakamlik Oluru 3 Dakika
17| yatinm Programinin Hazirlanmasi 1. Okullardan Gelen istek Yazilari 180 Dakika
llge Milli Egitim Midarluga’nan Donatim, _
18 Kirtasiye ve Mefrusat lhtiyacinin 1. Intiyag Onay Yazisi 5 Dakika
Karsilanmasi
19 | Genel Biitge ve Ozel idare Biitgelerinden | 1. ihale Onay Belgeleri Sure lhalenin

Gelen Odeneklerin Sarfi

Cesidine Gore
Farkliik Arz Eder.

20

ilkégretim Okullarinin Su ve Elektrik

. : 1. llgili Faturalar 15’er Dakika
Giderleri
21 | llge Milli Egitim Miidiirliigii ve ilkogretim .
Okullarinin Ulagtirma Giderleri 1. Faturalar 15 Dakika
22 Okullarin Acilip Kapatiimasi 1.MUfettis Raporlari 15 Dakika
23 | Okul ve Kurum Miihiirlerinin Temini 1. Ihtiyag Yazisi ve Banka Dekontu 15 Dakika
24 Sosyal Yardimlar 1. Okullardan Gelecek ihtiyac Yazilar 15 Dakika
25 Tasinir Mal islemleri 1. Kurum ve Okullara Goénderilen Demirbaglar 30 Dakika




26

Personelin Giyecek Yardimlari 1.0denek Yazisi 60 Dakika
27 | Okul ve Kurumlarin Tapu Kayitlarinin Her Bir Tapu Kaydi
Tutulmasi 1. Tapu Kaytlar Icin 15 Dakika

28

Tasimal ilkogretim ihale islemleri

1. Ihale Onay Belgesi

Siire ihalenin
Cesidine Gore
Farklilik Arz Eder.

29

Tasimali Ogrencilerin Sicak Yemek
Listesi

1. Ihale Onay Belgesi

180 Dakika

30

Ogretmen Atama islemleri(ilk Defa
Ogretmen olarak atanmak isteyenler igin)

1-Diploma veya mezuniyet belgesi asli veya kurumunca onayli ornegi.
2-Gorev yapmasina engel hali olmadigina dair yazili beyani.
3-Sabika Kaydina iligskin beyani.

4-KPSS sonug belgesinin asli ve bilgisayar ¢iktisi.

5-T.C.Kimlik Numarasi

Her Bir Bagvuru 10
Dakika

Kadrolu Ogretmenlerin il i¢i, Kadrolu ve
Sozlesmeli ogretmenlerin lller arasi

Milli Egitim Bakanhgi Personel Genel Mudurlugunce yayimlanan atama ve yer degistirme

31| A P . . , _ Her Bir Bagvuru 10
tama ve Yer degistirme islemleri kilavuzunda istenen belgeler(Elektronik Basvuru Formunun ciktisi) Dakika
(Kadrolu ve Sozlegmeli 6gretmenlerin
Ozir Gurubu atamalari dahil)
Kadrolu veya Sozlesmeli olarak ¢alisan il Milli Egitim

32

tum personelin Hazirlayici, Temel ve
Uygulamali Egitim ile Cevreye Uyum
Egitimi (Aday memurlar hari¢) Seminerine
alinmasi

il Milli Egitim Madarlaga Hizmetici Egitimi Subesince belirlenen evraklar

Mudurligunce
belirlenen siire

33 | Asker Ogretmenlerin izin islemleri 1-Dilekce 2-Askere Cagn Pusulasi 05 Dakika
Personel izin islemleri(Hastalik, Mazeret,

34 | Yilhlk, dogum oncesi ve sonrasi ile 1. Dilekge 05 Dakika
evlenme, olum, ayliksiz izin, yurtdisi izni, '
ogrenim izni)

35 10 Dakika

Teftis-Sorusturma

1.Ihbar veya Sikayet Dilekgesi

36

Norm Kadro islemleri

1. Milli Egitim Bakanhgi Personel Genel Mudurligunce belirlenen tarihlerde

Her okul ve kurum
icin 15’er Dakika

37

Vekil ve Ucretli Ogretmen gorevilendirme
islemleri

Dilekge, Mezuniyet Belgesi, KPSS 10

30 Dakika

38

Burs ve Yurt islemleri igin basvurular,
Burslulugu Kazananlarin Bursluluklarinin
onaylanmasi ile Bursluluktan Parasiz
Yatilihga, Parasiz Yatililiktan Bursluluga
gecis islemlerinin onaylanmasi.

1-Aile Durum Beyannamesi. 2-Okul Mudurluklerinden takvimi iginde gelecek basvurular.

Her bir 6grenci igin 5
Dakika




39

Ortaogretim (")grepci Yurtlarina Belletici,
Belletici Nobet¢i Ogretmen
Gorevlendirme

1-Dilekce

10 Dakika

Her bir kimlik karti

40 | Personel Kimlik Kartlarinin temini ve N I g e . . o ]
diizenlenmesi 1-Dilekge ve Kimlik karti ile kimlik karti kaplama ucreti. icin 05 Dakika
41 Ogretmenlerin Goérevlendirme islemleri Mudurler Komisyonu toplantisi veya okul/kurumlardan gelecek ihtiyag yazilari 10 Dakika
Her bir dilek¢enin
Snetici . incelenmesi
42 !(urum ve okullarin yonetici atama 1.11 Milli EQitim Madarlugunce yapilacak duyuruya istinaden verilecek dilekge
Islemleri 10 Dakika

43

Hizmet igi Egitim islemleri ve Hizmet igi
Egitime Basvurularin onaylanmasi. Kurs
ve Seminer Belgelerinin hazirlanmasi

1.Bagvuru Dilekgesi

Her bir bagvuru 5
Dakika

44

45

657 Sayili Kanuna tabi personel ile
4/B,4/C,Ucretli ve vekil olarak gorev
yapan personelin maas, ek ders ucreti,
gegici ve surekli gorev yolluklari

1-Atama Kararnamesi ve personel nakil bildirimi
2-Gorevlendirme onaylari.

3-Hasta sevk kagitlari.

4-Ek Ders ucreti onaylari.

Her bir baslik igin
30’ar dakika

Her bir fatura 15

46 | Hastane gideri ve Eczane gideri _ _
ddemeleri 1.1igili faturalar dakika
47 | Emekli Kesenegi icmal Bordrolari ve 1.Emekli Kesenekleri
Emekli Sandigi ile ilgili yazigmalar. 120 Dakika
48 | Bdenek isteme iglemleri .
1.Okullardan gelen istek yazilari 15 Dakika

49

Kamu Zararlarinin tahsili

1.0Okullardan gelen fazla 6demelere iligkin yazilar

30 Dakika




1- Dilekce

a)Sirket ve benzerleri igin Ticari Sicil Gazetesi'nde yayimlanmis veya noter tasdikli sirket
sozlesmesi ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi

b)Diger 6zel hukuk tlzel 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 belgesi 4- ikametgah
5- Diploma 6- Binaya ait uc¢ adet roleve

50 | & 7- Binanin endustriyel kuruluslardan uzak oldugunu belirten il Saghk MadarliGglinden alinan belge 30 GUN
zel Yurt Agma : : : : - . .
8- Binanin kiralik olmasi halinde kira sozlesmesi veya tapu senedi
9- Kurucu bina Uzerinde intifa hakkina sahipse buna iligkin olarak tapu sicilinden alinan belge
10- Binanin mesken veya is yeri oldugunu belirten belediye imar Midirliigiinden 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 yayimlanmis veya noter tasdikli sirket
sozlesmesi ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
51 | Ozel Yurtlarin Kurucu/Kurucu Temsilcisi | 2-Yonetim kurulu karari 30 GUN
Talebiyle Ogretime Ara Vermesi 3-Tum personele duyuru yazisi
4-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iligkin yazi
52 | Ozel Yurtlarda Ogretime Ara Verme 1- Kurucunun ogretime baglama istegini belirten dilekce 30 GUN
izninin iptali ile ilgili islemler 2- Yonetici/personel teklifleri
1-T.C. Kimlik No
2- Diploma Fotokopisi
3- Saglk Raporu .
53 | Ozel Yurtlara Personel Atama istegi 4- Adli Sicil Kaydi 5 GUN
5- is Sozlesmesi
6- Sosyal Guvenlik Kurumundan Alinan Sigorta Belgesi
1- T.C. Kimlik No
2- En Az iki Yillik Yiiksek Okul Mezunu Olduguna Dair Belge
3- Saglik Raporu N
54| Bzel Yurtlara Yonetici Atamasi istegi 4- Adli Sicil Kaydi Belgesi 5 GUN
5- Is S6zlesmesi
6- Sosyal Guvenlik Kurumundan Alinan Sigorta Belgesi
1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi
55 2-Ortaklar Kurulu karari 15 GUN

Ozel Yurtlarin isim Degisikligi

3- ilkdgretim Mufettisleri Raporu




1-TC Kimlik No 2-Kurucu Temsilcisinin Dilekcesi
3-Kira Sozlesmesi veya Tapu o6rnedi, 4-Yerlesim plani,
5- Saglhk mudurlugu raporu 6- Bayindirlik madurltga raporu

56 | Bzel Yurtlarin Bina Nakli 7-Itfaiye mudurlugu raporu, 8- IIkdgretim mufettisleri raporu 30 GUN
9- Kurucuya ait iki adet renkli vesikalik fotograf
10- Adli sicil belgesi 11- ikametgah
12- Diploma
1-Dilekge 2-Noterlik tarafindan dizenlenen devir sdzlesmesi,
3-Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,  4-Kira sozlesmesi,
5-Tuzel kigi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana so6zlesmesi, tuzuk ya da vakif senedi,
57 &zel Yurt Devretme 6-Kurucu temgilgiginin belirlgndigi yonetim kurulu karari 30 GUN
8- Kurucuya ait iki adet fotograf
9- Adli sicil belgesi
10- Ikametgah 11- Diploma
12- Nufus cluizdan fotokopisi
1-Kurucu degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin dilekgesi
58 | x e er s 2-Kurucu temsilcisi degigikligine ait Yonetim Kurulu Karari 10 GUN
Ozel Yurt Kurucu Degisikligi 3-Adli sicil belgesi 4-Ikametgah
5-iki adet renkli vesikalik fotograf 6-Diploma/ gegici mezuniyet belgesi
1-Kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi
59 | Ozel Yurt Yerlesim Plani ve Kontenjan 2-Kurumun son yerlesimini gosteren dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani 60 GUN
Degisikligi 3- Bir adet eski yerlesim plani
4-il Bayindirlik ve iskan midurliginin inceleme raporu dogrultusunda miifettis inceleme raporu
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi 2-Varsa Ortaklar Kurulu Karari ..
60 Ozel Yurt Kapatma 3-Tum personele duyuru yazisi 4- Personel istifa dilekgeleri 30 GUN
5- Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi 6- ilkdgretim miifettisi inceleme raporu
1-Bagvuru formu
2-Adli Sicil Belgesi
3-Kurucu tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlegsme, tizuk ya da vakif senedi
" 2 " o 4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari ..
61 gzel Okl..l.| ve Ozel,Ozel Egitim Okulu 5- Yerlesim plani Dért adet 60 GUN
¢ma Muracaati . g
6-Kurum yonetmeligi
7-Farkl yonetmelik s6z konusu ise yonetmelik ve CD
8- Ogretmen gorevlendirilecegine iligkin taahhiitname
9-Kira sOzlesmesi veya tapu ornegi
1-Dilekce 2-Noterlik tarafindan dizenlenen devir sézlesmesi,
3-Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,  4-Kira sozlesmesi,
62 | Ozel Okul ve Ozel,Ozel Egitim Okulu 5-Tuzel kigi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesmesi, tuzuk ya da vakif senedi, 5 GUN

Devredilmesi Miracaati

6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari

7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan

8- Bir mudur U¢ ogretmen teklifleri veya yenilenen is sozlesmeleri

9- Gerekli tum personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhutname




1-Kira s6zlesmesi veya tapu orneqi 2-Yerlesim plani

63 gﬁ]eall CN)Z:(JIIive Ozel, Ozel Egitim Okulu 3-Ilk6gretim Mufettigleri raporu 4-Saglik Madurlagd raporu 60 GUN
5-Bayindirlik ve Iskan Mudurlugu raporu 6-Itfaiye Mudurligu raporu
o ” 4 oy 1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi 2- Ruhsatname ornegi
64 Ozel Okul ve Ozel, Oz_el _Egl_tlmvc_)kulunun 3-Ortaklar kurulu karari 4-Tum personele duyuru yazisi 90GUN
Kurucu/Kurucu Temsilcisi Istegiyle e s e 1 .
. 5-Mudur, égretmen istifa dilekgeleri
Kapatilmasi1 Muracaati . . y e
6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iligkin yazi
Ozel Okul ve Ozel, Ozel Egitim Okulunun | 1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi 2-Ruhsatname Ornegi 45 Gl
65 Kurucu/Kurucu Temsilcisi Talebiyle 3-Yonetim kurulu karari 4-TUum personele duyuru yazisi 5 GUN
Ogretime Ara Vermesi 5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri 6-Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iligskin yazi
” » ” st 1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi 2-Ortaklar kurulu karari ..
66 _O_zel Okf‘.l \_/e .(?.Zel’ Ozel Egitim Okulunun 3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim 10 GUN
Isim Degisikligi . :
hakki sOzlesmesi
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
) ) _ 2-Kurumun son yerlesimini gosteren dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani GUN
67 Ozel, Ozel Egitim Okulu Program llavesi 3-llave edilecek program ile programin onaylandigi Talim Terbiye Kurulu Karari 45
4-Bolum ve arag-gereg listesi
5-Egitim personeli galisma izin teklifleri
” » ” st 1- Kurucu temsilcisi degisikligine iligskin kurucu temsilcisinin dilekgesi ..
68 | Ozel Okul ve Ozel, Ozel Egitim Okulu . 5 GUN
Kurucu Temsilcisinin Degigikligi 2- Yonetim kurulu karari
3- Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi
» » » s e 1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu -Temsilcisi dilekgesi
69 Ozel O.kUI ve Ozel,Ozel Eg't'm 0,'(."".” . 2-Kurumun son yerlesimini gosteren dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlegim plani 90 GUN
Yerlesim Plani ve Kontenjan Degisikligi Bi ki verlesim pl
istegi 3- Bir adet eski yer esim plani
) ) ) 4-Ruhsatname Ornegi
Ozel Okul ve Ozel,Ozel Egitim Okullarinda | 1- Dilekce 2- Uygulamali egitim degerlendirme Belgesi GUN
0 Gorevli Aday Ogretmen/Uzman 3- Devam-devamsizlik belgesi  4- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari 5
Ogreticilerin Adaylhiginin Kaldiriimasi 5- Calisma izin oluru
-- 2 2 o 1- Aday personelin dilekgesi 2- Kurum mudurlugunun yazisi
71 Ozel Okul ve O.zeI,OzeI Eg|?_|m (.)I_(u_llarda 3- Askerlik durum belgesi 4-Niifus clizdani Ornegi 30 GUN
Aday Personelin Adaylik Siiresi Iginde ; : :
e . . . . 5- lkametgah belgesi 6- Diploma
Askerliginin Tecil Edilmesini Isteme . .
7- Calisma izin belgesi onayi
Ozel Okul ve Ozel,0Ozel Egitim Okullarda N e . . .
72| Bgretime Ara Verme izninin iptali ile ilgili 1- Kurucunun Ogretime baglama istegini belirten dilekgesi 30 GUN
; 2- Mudur/égretmen teklifleri
Islemler
" w Cues 1- TC Kimlik No 2- Is Sozlesmesi
73 | ©z¢l Okul ve Ozel,0zel Egitim Okullarinda | 5 ) i sicii Kaydi veya beyani  4- Saglik raporu 5 GUN
Gorevlendirilecek Idareci Tekliflerinin ) b g . .
Yaoilmasi 5- Diploma 6- Adaylhginin kalktigini gosterir belge
P 7- ki yil 6gretmen /uzman 6gretici olarak c¢alistigini gosterir hizmet cetveli ya da belgeleri
Ozel Okul ve Ozel,Ozel Egitim Okullarinda | 1- TC Kimlik No 2- Is SHzlesmesi
74 | Aday Ogretmenlerin/ Aday Usta 3- Adli sicil kaydi veya beyani 4- Saglik raporu 5 GUN
Ogreticilerin Atama Tekliflerinin 5- Diploma 6- Kaymakamlik gegici ise baglama oluru

Yapilmasi




Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezi
Kurum Agma

1-Bagvuru formu 2-Adli Sicil Belgesi
3-Kurucu tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesme, tuzuk ya da vakif senedi
4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari

[ 5- Yerlesim plani dort adet 6-Kurum yonetmeligi 90 GUN
7- Ogretmen goreviendirilecegine iliskin taahhitname
8-Kira sOzlesmesi veya tapu ornegi
1-Dilekce
2-Noterlik tarafindan dizenlenen devir s6zlesmesi,
3-Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,
o oy - .. | 4-Kira s6zlesmesi, .
76 | Ozel Eg't'm ve Rehabilitasyon Merkezinin 5-Tuzel kigi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesmesi, tuzuk ya da vakif senedi, 3 GUN
Devredilmesi o : AR
6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
8- Bir mudur u¢ ogretmen teklifleri veya yenilenen is sdozlesmeleri
9- Gerekli tum personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhutname
1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi 2-Kira sOzlesmesi veya Tapu orneqi,
77 | Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin | 3-Yerlesim plani, 4-i|k6gretim mufettisleri raporu, 90 GUN
Bina Nakli 5-Saglik mudurlugu raporu, 6-Bayindirlik muduarlugu raporu,
7-itfaiye midurligi raporu,
» S el - .. | 1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi 2- Ruhsatname Ornegi ..
8 23?:153Iitslzzg;,iilze;:se:lt:tlamsg;n Merkezinin 3-Ortaklar Kurulu Karari 4-Tum personele duyuru yazisi 90 GUN
5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri 6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iligkin yazi
-- e - . .| 1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi 2-Ruhsatname Ornegi .
[ g?ﬁlirﬁglxg \(lifr:z:ibllltasyon Merkezinin 3-Yonetim kurulu karari 4-TUm personele duyuru yazisi 90 GUN
9 5-Mudur, ogretmen istifa dilekgeleri 6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iligkin yazi
1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi
80 | Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin | 2-Ortaklar kurulu karari 5 GUN
isim Degisikligi 3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi ornegi, markali isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim
hakki s6zlesmesi
1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi
" oy - .. | 2-Kurumun son yerlegimini gosteren dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani .
81 gzel Egitim ve I_?ehabllltasyon Merkezinin 3-llave edilecek program ile programin onaylandigi TTK Karari 90 GUN
rogram llavesi e . :
4-Bolum ve arag-gereg listesi
5-Egitim personeli calisma izin teklifleri
2 sl - .. | 1- Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin dilekgesi .
82 | Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin . 5 GUN
Kurucu Temsilcisinin Degisikligi 2- Yonetim kurulu karan
3- Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi
1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu -Temsilcisi dilekgesi
83 | Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezinin | 2-Kurumun son yerlesimini gosteren dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlegim plani 90 GUN

Yerlesim Plani ve Kontenjan Degisikligi

3- Bir adet eski yerlesim plani
4-Ruhsatname Ornegi




Ozel Egitim ve Rehabilitasyon

1- TC Kimlik No 2- Is Sozlesmesi

84 | Merkezlerinde Aday C")gretmenlerinl Aday ] L. Qax 5 GUN
Usta Ogreticilerin Atama Tekliflerinin 3 A.d“ sicil kaydi veya beyani 4- Saglik raporu .
Y 5- Diploma 6- Kaymakamlik gegici ise baglama oluru
apilmasi
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon . s . . .
85 | Merkezlerde Gérevli Aday 1- Dilekge . 2- Uygulamali egitim degve.rl.endlrme belgesi 5 GUN
2 N T 3- Devam-devamsizlik belgesi 4- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari
Ogretmen/Uzman Ogreticilerin .
< 5- Calisma izin oluru
Adaylginin Kaldiriimasi
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon 1- Aday personelin dilekgesi 2- Kurum madurlugdnan yazisi
86 Merkez!erinde Aday Personelin Adayhk 3- Askerlik durum belgesi 4-Nufus cuzdani Ornegi 60 GUN
Siresi Igcinde Askerliginin Tecil 5- lkametgah belgesi 6- Diploma
Edilmesini Isteme 7- Calisma izin belgesi onayi
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon a . . . .
87 | Merkezlerde Ogretime Ara Verme izninin 1- Kg_ru_(_:u_r_uvm Ogretlme. ba§lama istegini belirten dilekgesi 30 GUN
: AT 2- Mudur/6gretmen teklifleri
Iptali lle llgili Islemler
- Cers o 1- TC Kimlik No 2- s Sézlesmesi
gg | OZel Egitim ve Rehabilitasyon 15 5 i sici Kaydi veya beyani 4- Saglik raporu 5 GUN
Merkezlerinde Gorevlendirilecek Idareci ) o o . ,
et e 5- Diploma 6- Adayliginin kalktigini gosterir belge
Tekliflerinin Yapilmasi L T y . N . :
7- Iki yil 6gretmen /uzman 6gretici olarak ¢alistigini gosterir hizmet cetveli ya da belgeleri
1-Basvuru formu (Ek-1),
2-Kurucu/kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Belgesi veya yazili beyani,
3-Kurucu tuzel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tizik ya da vakif senedi,
4-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,
5-Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebadinda),
6-Gerekli tum personelin galisma izin tekliflerini yapacagina dair taahhttname,
89 Ozel Dershane Agma 7-E[1 az.1_(b|r) yillik Kira so;lvegmem veya tapu ornegi (Ash yada Noter tasdikli 6rnegi), 90 GUN
8-Yonetici ve 1/3 oraninda 6gretmen teklifleri
9-Yeni Dergi ismi kullanacaksa 1 adet dergi ornegi
10-Marka ismi kullanacaksa marka tescil belgesi ve isim hakki sdzlesmesi
11-Yapi1 Kullanim izin belgesi, Teknik Rapor ve numarataj belgesi ( llkogretim Mufettisleri
tarafindan isteniimektedir) _
12-Bayindirlik ve Iskan mudurlugd raporu,  13-Itfaiye mudurlugu raporu,
14-Saglik Madurlugu raporu, 15-llk6gretim mufettisleri raporu
1-Dilekce 2-Noterlik tarafindan duzenlenen devir sézlesmesi,
3-Yeni kurucu/kurucu temsilcisine ait adli sicil belgesi veya yazili beyani,
4-En az bir yillik Kira s6zlesmesi veya Tapu Ornegi (ash veya noter tasdikli Ornegi),
5-Kurucu Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi, ana s6zlesme, tuzuk ya da vakif senedi,
90 6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari 5 GUN

Ozel Dershanenin Devredilmesi

7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan

8- Yonetici ve Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve yenilenen ig
sozlesmeleri

9- Gerekli tum personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhutname
10-Kullanilacak dershane ismi markali ise marka tescil belgesi ile isim hakki s6zlegsmesi




1-Kurucu /Kurucu Temsilcisinin konuya iligkin ayrintili dilekgesi
2-En az bir yillik Kira s6zlesmesi veya tapu ornegi (Ash yada noter tasdikli 6rnegi),
3-4 adet Yerlesim plani (35x50cm ebadinda),

91 | Bzel Dershane Kurum Nakli 4-Yapi Kullanim izin Belgesi (iIlkdgretim Mufettigleri tarafindan istenilmektedir), 90 GUN
5-Kurum Bilgileri 6rneqi 6-Bayindirlik ve Iskan midurligi raporu,
7-itfaiye mudurligu raporu, 8-Saglhk Mudurlagu raporu,
9-ilkégretim mifettisleri raporu
1-Kurucu/Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi 2- Kurum Bilgileri Ornegi
92 | Ozel Dershanenin Kurucu / Kurucu 3-Ortaklar Kurulu Karari 4-Tam personele duyuru yazisi 90 GUN
temsilcisi istegiyle kapatilmasi 5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri 6-Ogrenci kaydi olmadigina iliskin yaz
7-1lkégretim MUfettisleri raporu
1-Kurucu/ Kurucu Temsilcisinin konuya iligkin ayrintili Dilekgesi
93 | Ozel Dershanenin Kurucu/Kurucu 2- Kurum Bilgileri Ornegi 3-Ortaklar Kurulu Karari 90 GUN
Temsilcisi talebiyle Ogretime Ara Vermesi | 4-Tim personele duyuru yazisi 5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri
6-Ogrenci kaydi olmadigina iligkin yazi 7-ilkogretim Mifettigleri raporu
1-Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
94 | i e s 2-Ortaklar kurulu karari 5 GUN
Ozel Dershanenin Isim Degisikligi 3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi ornegi, markali isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim
hakki s6zlesmesi
” . e 1- Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin dilekge ..
95 g:gli;z;%ti\anenm Kurucu Temsilcisinin 2- Kurucu temsilcisinin degistiriimesine iliskin Yonetim kurulu karari 5 GUN
3- Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya yazili beyani
1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu /Kurcu Temsilcisi dilekgesi
2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
3- Bir adet eski yerlesim plani
96 | Ozel Dershanelerin Yerlesim Plani ve 4-Kurum Bilgileri Ornegi 90 GUN
Kontenjan Degisikligi istegi 5- Kat veya daire ilave edilecekse En az bir yillik Kira S6zlesmesi veya Tapu Ornegi (Asli yada
noter tas.ornegi)
6-Bayindirlik ve iskan muidurligi raporu, 7-itfaiye mdurligi raporu,
8-Saglik mudurlugu raporu, 9-ilkdgretim miifettisleri raporu
1-Kurucu /Kurucu temsilcisinin dilekcesi
2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
97 | &zel Dershanelerin Program Ilavesi istegi 3-i|e.1.v? edilecek program ile programin onaylandigi Talim ve Terbiye Kurulu Karari 90 GUN
4-Bolum ve arag-gereg listesi
5-Egitim personeli calisma izin teklifleri
6-ilkdgretim Mifettigleri raporu
1- TC Kimlik No 2- Is Sozlesmesi
3- Adli Sicil Kaydi veya yazili beyan 4- Saglik raporu
98 | Ozel Dershanelerde Gérevlendirilecek 5- Diploma 6- Adaylhginin kalktigini gosterir belge 5 GUN

Yonetici Tekliflerinin Yapilmasi

7- Yonetmelikte belirtilen stre kadar 6gretmen /uzman ogretici olarak ¢alistigini gosterir hizmet
cetveli ya da belgeleri
8- Kaymakamlik gegici goreve baslama oluru




Ozel Dershanelerde Aday Ogretmenlerin/

RS 1- TC Kimlik No 2- Is Sozlesmesi .
99 I_-}(jay uzman ogretici IAd_ay l_Js_ta 3- Adli sicil kaydi veya yazil beyan 4- Saglik raporu 5 GUN
Ogreticilerin Atama Tekliflerinin . .
5- Diploma 6- Kaymakamlik gecici goreve baslama oluru
Yapilmasi
(:)zel Dershanelerde Gorevli Aday 1- Kurum Mudurlagunin yazisi 2- Devam-devamsizlik belgesi 5 GON
100 Ogretmen/Uzman Ogreticilerin 3- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklart ~ 4- Calisma izin oluru
Adayliginin Kaldiriimasi 5- Uygulamali egitim degerlendirme Belgesi (onayl)
» . 1- Aday personelin dilekgesi 2- Kurum mudurlagunin yazisi
101 Ozel Ders_t_lane_l_er_de Aday Pe.riopelln . 3- Askerlik durum belgesi 4-Niifus clizdani Ornegi 60 GUN
Adaylik Suresi Iginde Askerliginin Tecil : : : . : .
. - 5- [kametgah belgesi 6- Diploma/gecici mezuniyet belgesi
Edilmesini Isteme . :
7- Galisma izin belgesi onayi
) ) 1- Kurucunun Ogretime baslama istegini belirten dilekgesi
102 _Ozel De_rshar_lelgrde (_)gretime Ara Verme | 2- Yonetici ve 1/3 oraninda 6gretmen teklifleri 60 GUN
Izninin Iptali lle llgili Islemler 3-Kurum bilgileri formu,
4-1Ikogretim mufettisleri raporu,
1- Kurucu/Kurucu Temsilcisinin zorunlu nedenle gorev ve yetkilerinin bir kismini yada tamamini
&zel Dershanelerde Kurucu/ Kurucu gegici oI?rak devrettlgln_e iligkin tuzel kisiliklerde yonetim kurulu karari, gergek kigiliklerde noter )
103 . - . . . onayl s6zlesme belgesi 5 GUN
Temsilcisinin Yetkilerinin gecici olarak oK bilaileri f
devri Kurum bigileriformu. e
3- Gegici Yetki devri ile gorevlendirilen Kurucu/ Kurucu Temsilcisinin Adli Sicil Kaydi veya yazili
beyani
1- Kurucu/Kurucu Temsilcisinin kurumunu donustirmesine iliskin yazi
) 2-Kurum bilgileri Ornegi
104 | Ozel Dershanelerde Kurumlarin 3- Dershane kismina Ogrenci Kaydi olmadigina dair yazi 90 GUN
donusumu 4- Mudur ve 6gretmen istifa dilekgeler
5- Donusturdlecek kurum ile ilgili kurum agmada istenilen belgeler
3- llkogretim Mufettisleri Raporu
105 | Ozel Dershanelerde Personel Dosya Il fllce Milli Egitim Midirlagiiniin talep Yazisi 90 GUN
isteme/ Dosya gonderme
1- Kurucu/Kurucu Temsilcisinin dilekgesi ya da ortaklar kurulu karari
106 | Ozel Dershanelerde KPSS Kursu agilmasi 2- Kurs programi 5 GUN

istegi

3- Zaman gizelgesi
4- Ogretmen teklifleri ( Turk Dili ve Edebiyati veya Turkce, Tarih, Cografya ve matematik
branglarinda)




107

Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezi Agma

1-Basvuru formu

2-Kurucu ya da kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Belgesi veya yazili beyani
3-Kurucu tuzel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tizuk ya da vakif senedi
4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari,

5-Yerlesim plani 4 adet

6-Ogretmen gorevlendirilecegine iligkin taahhitname

7-Kira sozlesmesi veya tapu orneqi

8-Yonetici ve 1/3 oraninda dgretmen teklifleri

9-Dergi ismi kullanacaksa 1 adet dergi orneqi

10-Marka ismi kullanacaksa marka tescil belgesi ve isim hakki sozlesmesi

90 GUN

108

Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinin
Devredilmesi

1-Dilekce

2-Noterlik tarafindan duzenlenen devir sdzlesmesi,

3-Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,

4-Kira sOzlesmesi asli ya da noter tasdikli 6rnegi,

5-Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana so6zlesmesi, tuzlk ya da vakif senedi,
6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari

7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan

8-Yonetici ve 1/3 oraninda ogretmen teklifleri

9- Gerekli tum personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhutname

5 GUN

109

Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinin
Bina Nakli

1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi
2-Kira sOzlesmesi veya Tapu orneqi,
3-Yerlesim plani,

4-llkdgretim mifettisleri raporu,
5-Saglik mudurltgu raporu,
6-Bayindirlik muaduarltgu raporu,
7-Itfaiye midurligi raporu,

90 GUN

110

Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinin
Kurucu / Kurucu Temsilcisi Istegiyle
Kapatiimasi

1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi

2- Ruhsatname Ornegi

3-Ortaklar Kurulu Karari

4-Tum personele duyuru yazisi

5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri

6-Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iliskin yazi

90 GUN

111

Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinin
Kurucu/Kurucu Temsilcisi Talebiyle
Egitime Ara Vermesi

1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi

2-Ruhsatname Ornegi

3-Yonetim kurulu karari

4-Tum personele duyuru yazisi

5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri

6-Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iliskin yaz

90 GUN

112

Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinin
isim Degisikligi

1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi

2-Ortaklar kurulu karari

3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim
hakki s6zlesmesi

5 GUN




1- Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin dilekgesi

113 | Ozel (")grenci Etit Egitim Merkezlerinin 2- Yonetim kurulu karari 5 GUN
Kurucu Temsilcisinin Degisikligi 3- Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi
1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu -Temsilcisi dilekgesi
114 | Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerinin 2-Kgrumun son yerle§|m|n| gOsteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlegim plani 90 GUN
Yerlesim Plani ve Kontenjan Degisikligi 3- Bir adet eski yerlesim plani
4-Ruhsatname Ornegi
1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi
-- .  erie e . 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani ..
115 gzel Ogrenci E.tUt Egitim Merkezleri 3-llave edilecek program ile programin onaylandigi TTK Karari 90 GUN
rogram llavesi et : :
4-Bolum ve arag-gereg listesi
5-Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri
, . iy e g 1- TC Kimlik No 2- Is Sozlesmesi .
116 | Ozel Ogr_enm Etut Egitim Merkezi Egitim 3- Adli sicil kaydi veya beyani 4- Saglik raporu SGUN
Personeli Atamasi ) .
5- Diploma 6- Kaymakamlik gecici ise baglama oluru
- . iy e . 1- TC Kimlik No 2- s SHzlesmesi
117 | 928! Ogrenci Etut Egitim Merkezlerinde | 5 )y sicil Kaydi veya beyan 4- Saglik raporu 5 GUN
Gorevlendirilecek Idareci Tekliflerinin ) 5 g .
Yapilmasi 5- P'P'O”_?"i‘ o 6-vAdayI_!g|n|n kglktlglnl gosFerlr belge .
7- ki yiIl 6gretmen /uzman ogdretici olarak ¢alistigini gosterir hizmet cetveli ya da belgeleri
Ozel Ogrenci Etut Egitim Merkezlerde 1- Dilekge 2- Uygulamali egitim degerlendirme Belgesi .
118 Gorevli Aday Ogretmen/Uzman 3- Devam-devamsizlik belgesi 4- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari 5 GUN
Ogreticilerin Adayhginin Kaldiriimasi 5- Caligsma izin oluru
o o  eite X tet 1- Aday personelin dilekgesi 2- Kurum mudurldgunun yazisi
119 Ozel Ogrenci I.EtUt Egitim I\{I_erkc::-glt_erde 3- Askerlik durum belgesi 4-Niifus clizdani Ornegi 60 GUN
Aday Personelin Adaylik Suresi Iginde ; : :
e . h L 5- lkametgah belgesi 6- Diploma
Askerliginin Tecil Edilmesini Isteme . .
7- Calisma izin belgesi onayi
Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezlerde N T . . N
120 Ogretime Ara Verme izninin iptali ile Iigili 1- Kg.ru.(.:u.r.uvm Ogretlme. ba§lama istegini belirten dilekgesi 30 GUN
: 2- Mudur/ogretmen teklifleri
Islemler
1-Basvuru formu, 2-Adli Sicil Belgesi,
3-Kurucu tlzel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tizik ya da vakif senedi,
4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari,
) 5-Yerlesim plani 4 adet,
121 | Ozel Motorlu Tasit Suruculeri Kursu 6- Resmi benzeri olmayan veya deneme mahiyetinde program uygulayan kurumlar ile bakanlik¢a 90 GUN

Acgcma

onaylanarak uygulamaya konulmus 6gretim programi ve haftalik ders gizelgesi bulunmayan
kurumlar i¢in; bakanlikga onaylanmak uzere 4 nusha 6gretim programi, haftalik ders gizelgesi ve
disketi - CD si.

7-Ogretmen gorevlendirilecegine iliskin taahhlitname,

8-Kira sOzlesmesi veya Tapu orneqi,




1-Dilekce

2-Noterlik tarafindan duzenlenen devir sdzlesmesi,
3-Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,

4-Kira sOzlesmesi,

122 | Ozel Motorlu Tagit Surticuleri Kursu 5-Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi, 5 GUN
Devredilmesi . : AR
6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
8- Bir mudur U¢ 6gretmen teklifleri veya yenilenen is sdzlesmeleri
9- Gerekli tim personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhiutname
) 1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi 2-Kira sozlegsmesi veya Tapu ornedi,
123 | Ozel Motorlu Tasit Siirticuleri Kursu Bina | 3-Yerlesim plani, 4-1Ikogretim mufettisleri raporu, 90 GUN
Nakli 5-Saglik mudurltgu raporu, 6-Bayindirlik mudarltgu raporu,
7-Itfaiye mudurlGgu raporu,
2 e 1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi 2- Ruhsatname Ornegi
124 Ozel Motorlu Tasit Sur_uc_u!e:rl Kvu_rsu 3-Ortaklar Kurulu Karari 4-Tum personele duyuru yazisi 90 GUN
Kurucu / Kurucu temsilcisi istegiyle . e e 1 :
5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri
kapatiimasi o . o e
6-Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iligskin yazi
Bzel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kursu 1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi 2-Ruhsatname Ornegi
125 3 D , 3-Yonetim kurulu karari 4-Tum personele duyuru yazisi 90 GUN
Kurucu/Kurucu Temsilcisi talebiyle SRR e :
Editi . 5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri
gitime Ara Vermesi . . N -
6-Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iliskin yazi
) 1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi
126 | Ozel Motorlu Tasit Suiricileri Kurslarinin | 2-Ortaklar kurulu karari 5 GUN
Isim Degisikligi 3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim
hakki sOzlesmesi
127| Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarinin 1- KEuruc_u temsilcisi degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin dilekgesi 5 GUN
Kurucu Temsilcisinin Degisikligi 2- Yonetim kurulu karar
3- Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi
) 1-Yapilacak degigsiklikleri gosterir ayrintili Kurucu -Temsilcisi dilekgesi
128 | Ozel Motorlu Tasit Suriiclileri Kursu 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani 90 GUN
Yerlesim Plani ve Kontenjan Degisikligi 3- Bir adet eski yerlesim plani
4-Ruhsatname Ornegi
1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi
" e 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani ..
120 | Ozel Motorlu Ta.|§|t Suruculeri Kurslan 3-llave edilecek program ile programin onaylandig§i TTK Karari 90 GUN
Program llavesi e . )
4-Bolum ve arag-gereg listesi
5-Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri
130 | Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kursu 1- TC Kimliik No 2- I3 Sozlegmesi 5 GUN

Egitim Personeli Atamasi

3- Adli sicil kaydi veya beyani
5- Diploma

4- Saglik raporu
6- Kaymakamlik gegici ise baglama oluru




Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarinda

1- TC Kimlik No 2- Is Sozlesmesi

131 | GOrevlendirilecek idareci Tekliflerinin 5- Ad“ Sicil Kaydi veya beyani 4- Saghkvraporu . . . 5> GUN
Yapilmasi 5- !Z)l'plonjzva o 6—vAdayI_!g|n|p kglktlglnl gosFerlr belge '
7- ki yiIl 6gretmen /uzman ogdretici olarak ¢alistigini gosterir hizmet cetveli ya da belgeleri
Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarda 1- Dilekge . 2- Uygulamali egitim degerlendirme Belgesi )
. . 2o 3- Devam-devamsizlik belgesi 5 GUN
132 | Gorevli Aday Ogretmen/Uzman e
P N 4- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari
Ogreticilerin Adayhginin Kaldiriimasi .
5- Calisma izin oluru
" e et 1- Aday personelin dilekgesi 2- Kurum mudurlugunin yazisi
Ozel Motorlu T.a§|t Suruculgrl K.u_rs_larlnda 3- Askerlik durum belgesi 4-Nufus ctizdani Ornegi 60 GUN
133 | Aday Personelin Adaylik Suresi Iginde ; : :
e . . - 5- lkametgah belgesi 6- Diploma
Askerliginin Tecil Edilmesini Isteme . :
7- Calisma izin belgesi onayi
Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarinda o T : : ..
134 | Ogretime Ara Verme izninin iptali ile ilgili 1- Kurucunun Ogretime baglama istegini belirten dilekgesi 30 GUN
: 2- Mudur/ogretmen teklifleri
Islemler
1-Basvuru formu, 2-Adli Sicil Belgesi,
3-Kurucu tuzel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sozlesme, tlzuk ya da vakif senedi,
4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari,
5-Yerlesim plani 4 adet,
135 | Ozel Cesitli Kurs Agma 6- Resmi benzeri olmayan veya dengtne mahlyetlnde program uygulaygn kurqmlar ile bakanlikga 90 GUN
onaylanarak uygulamaya konulmus 6gretim programi ve haftalik ders gizelgesi bulunmayan
kurumlar icin; bakanlikga onaylanmak Uzere 4 nusha 6gretim programi, haftalik ders cizelgesi ve
disketi - CD si.
7-Ogretmen gorevlendirilecegine iligkin taahhutname,
8-Kira so0zlesmesi veya Tapu orneqi,
1-Dilekce
2-Noterlik tarafindan duzenlenen devir sozlesmesi,
3-Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,
) 4-Kira so6zlesmesi, ..
136 | Ozel Cesitli Kurslarinin Devredilmesi 5-Tuzel kigi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesmesi, tuzuk ya da vakif senedi, 5 GUN
6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
8- Bir mudur t¢ 6gretmen teklifleri veya yenilenen is sdzlesmeleri
9- Gerekli tim personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhutname
1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi 2-Kira sOzlesmesi veya Tapu orneqi,
2 - . 3-Yerlesim plani, 4-ilkégretim mfettisleri raporu, 90 GUN
137 | Ozel Gesitli Kurslarinin Nakli 5-Saglik mudurlGgu raporu, 6-Bayindirlik muduarltgu raporu,
7-Itfaiye mudurlugu raporu,
) _ 1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi 2- Ruhsatname Ornegi
Ozel Cesitli Kurslarinin Kurucu Istegiyle 3-Ortaklar Kurulu Karari 4-Tum personele duyuru yazisi 90 GUN

138

Kapatilmasi

5-Muadur, ogretmen istifa dilekgeleri
6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iligkin yazi




1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi 2-Ruhsatname Ornegi

L Ozel Cesitli Kurslarinin Kurucu istegiyle | 3-Yénetim kurulu karari 4-Tum personele duyuru yazisi 90 GUN
39 | Zo... . . e 1 :
Egitime Ara Vermesi 5-Muddr, 6gretmen istifa dilekgeleri
6-Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iliskin yazi
) _ 1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi 2-Ortaklar kurulu karari 5 GUN
140 | Ozel Cesitli Kurslarinin Isim Degisikligi 3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegdi, markali isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim
hakki s6zlesmesi
-- - 1- Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin dilekgesi ..
141 'cl?:rils?li?slj::ilrflg:!'ainirll(ll?"li(urucu 2- Yonetim kurulu karari 5 GUN
gisikiig 3- Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi
) 1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu -Temsilcisi dilekgesi
142 Ozel Cesitli Kurslarinin Yerlesim Plani ve | 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani 90 GUN
Kontenjan degisikligi 3- Bir adet eski yerlesim plani
4-Ruhsatname Ornegi
1-Kurucu temsilcisinin dilekcesi
) _ 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani 90 GUN
143 | Ozel Cesitli Kurslari Program llavesi 3-llave edilecek program ile programin onaylandigi TTK Karari
4-Bolum ve arag-gereg listesi
5-Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri
, - Cues : 1- TC Kimlik No 2- Is Sozlesmesi .
144 gtzaerlng:?'th Kurslara Egitim Personeli 3- Adli sicil kaydi veya beyani 4- Saglk raporu 5 GUN
5- Diploma 6- Kaymakamlik gegici ise baglama oluru
) 1- TC Kimlik No 2- Is Sozlesmesi
145 Ozel Cesitli Kurslarinda Gorevlendirilecek | 3- Adli Sicil Kaydi veya beyani 4- Saglik raporu 5 GUN
Idareci Tekliflerinin Yapilmasi 5- Diploma 6- Adayliginin kalktigini gosterir belge
7- ki yiIl 6gretmen /uzman ogretici olarak ¢aligtigini gosterir hizmet cetveli ya da belgeleri
Ozel Cesitli Kurslarda Gérevli Aday 1- Dilekge _ 2- Uygulamali egitim degerlendirme Belgesi )
e NV 3- Devam-devamsizlik belgesi 5 GUN
146 | Ogretmen/Uzman Ogreticilerin e
< 4- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari
Adaylginin Kaldiriimasi .
5- Calisma izin oluru
-- cors . 1- Aday personelin dilekgesi 2- Kurum mudurlagunin yazisi
Ozel (}e§|@_ll Kl_u:sl_arda Aday I.DVe.rs_,onehrll 3- Askerlik durum belgesi 4-NUfus ciizdani Ornegi 60 GUN
147 | Adaylik Suresi Iginde Askerliginin Tecil : . :
. o 5- lkametgah belgesi 6- Diploma
Edilmesini Isteme . :
7- Calisma izin belgesi onayi
Ozel Motorlu Tasit Suruciileri Kursu igin 1- TC Kimlik No 2- 100 TL' lik Bagvuru Ucretinin Yatirildigina Dair Banka Dekontu 30 GUN

148

Direksiyon Ogretici Belgesi Verilmesi

3 - Diploma Fotokopisi 4- Surucu Belgesi Fotokopisi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede

tamamlanmamasi veya yukarida tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.




IIk Miracaat Yeri
Isim

Unvan

Adres

Tel
Faks
E-Posta

Cayirova llce Milli Egitim Madarlaga

: Bekir YUMNU

- llge Milli Egitim Madart
: Sekerpinar Mah. S.Demirel Cd. Mandira Yolu No: 7

Cayirova/KOCAELI

: 0 (262) 658 19 00
:0(262) 658 19 01
. cayirova4dl@meb.gov.tr

ikinci Miiracaat Yeri
isim

Unvan

Adres

Tel
Faks
E-Posta

: Cayirova Kaymakamligi

: A.Selim PARLAR

- Kaymakam

: Sekerpinar Mah. S.Demirel Cd. Mandira Yolu

No:7 Cayirova/KOCAELI

: 0 (262) 658 19 06
: 0 (262) 658 19 07
. cayirova@icisleri.gov.tr



