HIZMETE OZEL

T.C.
AMASRA KAYMAKAMLIGI

ILGE MiLLI EGiTiIM MUDURLUGU HIZMET STANDARTLARI

INSAN KAYNAKLARI BOLOMU

ATAMA, OZLUK, HITAP, HUKUK, iS SAGLIGI VE GUVENLIGI, OGRETMEN YETISTIRME

SIRA BASVURU IS VE ISLEMLERI VE

NO HIZMETIN ADI GEREKLI BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEG)

1. Bagvuru Formu (Dilekge)
2. Diploma Fotokopisi

3. Emeklilik Kimlik Karti

1 |Ucretii Ogretmen Goreviendirme ‘;: :z:'fgi;ﬂ{”;ﬁm” cexge Intiyag oldugu zaman 1 Gun
6. Saghk Raporu

7. Niifus Clzdan Fotokopisi
8. Fotograf (1 Adet)i

2 |Hizmet Belgesi 1) Dilekge 15 Dakika

intibak (Lise hazirlik, ylksek lisans, | 1. Dilekge

3 |kadro kayd: tetkiki ve muhtelif terfi 3 Gun Igerisinde (Kaymakam Olur' u ile Yapilir)

2. Diploma Sureti (Onayl)

istekleri)

4 |Hizmet Birlestirme ! DrrEkW'. : 3 Gin Igerisinde
2. SGK Hizmet Belgesi
1. Dilekge

5 |Askerlik Borglanmasi 2. Askerlik Terhis Belgesi 3 Gin |gerisinde
3. Hizmet Cetveli
1. Dilek¢e

6 |Hizmet Borglanmasi 2. Gerekge ile ilintili belgeler 3 Gin Igerisinde
3)Hizmet Cetveli

1. Atandifina dair Belge
2. KPSS sonug belgesi
7 |lik atama gtreve baslama 3. Diploma dmedgi (onayli) Bagvuru Kilavuzunda Belirtilen Strede
4. Son alti ay icinde ¢ekilmis 6 adet
5. Nufus Cuzdani 8rnedi (onayli)

1. Basvuru formu

8 |Gorevde Yikselme ile atama 2. Ek degerlendirme Formu (alinan Basvuru Kilavuzunda Belirtilen Strede
puanlara gre)
9 Kurum igi Kurum Digi 1. Gtirevlendirme talep dilekgesi 15 Gun
Goreviendirme 2. Okul / Kurum Ost yazisi
1. Talep dilekgesi
10 |stifa - Ise Son Verme - Isten 2. Okul / Kurum Ustyazisi - Bakanik Tarafindan Ongbrillen Strede
Ayrilma 3. Sorusturma sonucu gelen Mifettis
raporu
: . 1) Mebbis giktill ve amirlerce onayli izin
11 |lzin Talebi el 1 Gin
. Dilekce
. Diploma sureti
. Mifus Cluzdan Sureti
. 6 Adet Fotograf ..
12  |Emeklilik . Sicil Terfisi Belgesi 3 Gun Igerisinde Onay Alinmak Uzere|[IMEM'e

. Intibak ile ilgili belgeler
. Askerlik Durum Belgesi

. Varsa Borglanma Bilgisi

. (Gbrev yazisi

. Dilekce (Okul f Kuruma yazilacak)
. Nifus Cozdani ash ve fotokopisi

. Stzlesme ) _ |
Hizmet Damgal (Gri) Pasaport . Calisma Programi 3 Giin |gerisinde Onay Alinmak Uzere IMEM'e
Formu (Ogrenciler igin ) 6. Muvaffakatname Yazilir.
7. Ogrenci belgesi

8. Form

9. Okul / Kurum Madorogonan Ust yazisi
(Midir, Personel)

1
v,
3
4
5
6
7
8. Bakanh@in Verdidi Terfi belgesi ,
9
1
2
3
4
5

13

Inceleme, Sorugturma ve

14 Degerlendirme Islemleri

Sikayet Dilekgesi ve Ihbar 2 Ay
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HIZMETE OZEL

konferans, gosteri ve faaliyetler

2. Etkinlik icerigini ve verecek kisinin
bilgilerini gtsterir belge

Ortatgretim tgrenci yerlestirme

TEMEL BGLT =T ; Lrrs
IRA
EH p HIZMETIN ADI E“S?E“:EEJ EE?_LG';T_;"‘ E HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEG)
- 1) Okul Madurligiance onaylanmig Ders
1 |Ders Disi Etkinlik Onay! Dis! Etkinlik programi 3 Gin
1. Okul MGdUrloga Ost yazisi
2. Gezi Formu
2 |Gezi Onay 3. Arag ve soforbilgileri 3 Gin
4. Ogrenci Listesi ve gorevli dgretmen
5. Veli muafiyet formu okulda saklanacak
1. Okul madirddinin ya da ilgili makamin
3 Okulda yapilacak etkinlik, resmi yazisi 3 Gin

1. Veli Dilekgesi
2. LGS Sinav sonug belgesi
3. Mazeret durumunu goésterir belge

Yerlestirme kilavuzunda belirtilen slre

Burs Onay (Elektronik ortamda)

Odenek tahsis bilgisi ve Bagvuru
duyurularimin ilanini miteakip klavuzda
belitilen slrede

1 GUn

Denklik

1. Denklik iglemi igin basvuruda
bulunaniarca, Denklik Belgesi Alacaklar
Igin Basvuru Formu

2. likégretim okullarina alinacaklardan,
yurt disinda 6grenim gérdlkleri okullardan
aldiklan son ders yilina ait kameler veya
Bgrenim belgesi ile varsa ayrima belgesi.

3. Ortadgretim kurumiarina
alinacaklardan, yurt diginda 6grenim
gordikleri son ders yilina ait karneler veya
tgrenim belgesi ile varsa ayriimabelgesi.

4. Ortadgretim kurumlarini bitirenlerden,
yurt diginda 8drenim gordikleri Hdretim
kurumundan aldiklan son ders yilina ait
karneler veya 6drenim belgesi ile diploma
veya diploma almaya hak kazandidina dair

belge.
5. Yurt digindaki dgrenimleri sirasinda

kullandiklan pasaportiun ash veya gins-
cikig tarihlerinin ve iglem goren
sayfalarimin yeminli mitercimlerce yapilan
tercimesi.

6. Denklik iglemi i¢in alan{brang)
agretmeni veya uzmanin bulunmamas!
halinde, yabanc dildeki belgelerin yeminli
mitercimlerce yapiimig TUrkge terclimeleri
veya Turk Dig Temsilcilikleri tarafindan
onaylanmig tercimeleri.

3 Gun Igerisinde Onay Alinmak Uzere || MEM'e
Yazilr.

Mesleki ve Teknik EgQitim
Okullarinda Telafi Egitimi Acilmasi

1. Kigi Basvurusu
2. Ogrenim Belgesi
3. lice Teklifi

3 Gin

Mesleki ve Teknik Egitim
Ckullarinda Isbirligi Protokol(
Kapsaminda Meslek Kurslar
Aciimasi

. Okul Teklifi

. Protokol

. Kaymakamlk GortsQ
. Walilik Onay

5 Gin

Universitelerin Egitim Fakiltesinde
Ogrenim Goren Ogrencilerin Staj
Islemleri

_ Universite TalepYazisi
. Valilik Onayi

o S WM =

5 Giin

10

Isletmelerin Stajer Ofrenci Talep
Islemleri

. Isletme Teklifi
. Komisyon Karar
_llcelere Duyuru

5 Gln

11

Isitme Engelli Ogrencilerin Meslek
Liselerine Yerlestiriimesi Islemleri

. Dilekceler

. Komisyon Karan

. Otrenci Velilerine Bilgi Verilmesi
. llcelere Duyuru

5 Gin

12

Belletici Ogretmen
Gareviendiriimesi

. Dilekge
. Okul Mudurlago Teklifi
. Kaymakamlik Onay

G B =B L3 RS =203 R

5 Gin

13

Yurt digindan alinmig olan yaygin
edjitim kurs bitirme sertifikalarinin
denkligi

1.Dilekge

30 GUN
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HIZMETE OZEL

L — 1 BASVURUIS VE ISLEMLERI VE

NO GEREKLI BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEG)
Yeni gbreve baglayan ve sifre 1. Okul Mudirdugnin resmi yazisi
q |SOrunu yasayan okul maddrlerinin 7 Gin
MEBRIS, e- Okul, KBS gibi her
tarl sifre talepleri 2. Greve baglama yazis

2 |DYS kurulum ls ve Islemleri Sozll ya da yazili talep

1. Gorevine ait resmi yazi
2. Yazil ve stzll talep

1. Talep yazisi

2. llgili metin ve resimler

OLGME,DEGERLENDIRME VE SINAV HiZMETLERI BOLOMU

3 |Elektronik Imza bagvurusu

4 |Resmiweb sayfasi dizenleme ve guncelleme

= —m— e —
SIRA I . BASVURU IS VE ISLEMLERI VE GEREKLI
ZM
NO HIZMETIN AD BELGELER
1 |Sinav yuritme komisyon onayinin alinmasi Merkezi sistem sinav uygulama ytnergesi
2 |Merkezi sistem sinaviarinda 8gretmen ve personel goreviendirmesi Merkezi sistem sinav uygulama yonergesi
3 |Sinav soru kutulanimin teslim alinmasi Merkezi sistem sinav uygulama ydnergesi
4 |Sinav sonu kutularnin teslim edilmesi Merkezi sistem sinav uygulama ydnergesi
5 |Sinavia Etgili talepte bulunma ya da itiraz etme ltiraz ya da talep dilekcesi
| OZEL OGRETIM KURUMLARI ;
ml 0 HIZMETIN ADI BASVURU iS VE iSLEMLERI VE GEREKLI BELGELER

1 |Ozel Odrenci Yurtlarinin Aglimasi Ilgili Yanetmeligin 7. Maddesinde belirtilen belgeler
Ozel Ogrenci Yurtlarinin

2 ligili Y@netmeligin 12. Maddesinde belirtilen belgeler
kapatiimas
3 E:ﬁ f}ﬁrenm YCriBRI. RV ¥e ligili Ytnetmeligin 10. Maddesinde belirtilen belgeler
DESTEK HiZMETLERI BOLUOMOD
AYNIYAT, MUHASEBE, UCRETSIZ DERS KiTAPLARI, siviL SAVUNMA, OGRETMEN EVi LOJMANLAR
SIRA BASVURU IS VE iISLEMLERI VE GEREKLI
| NO HIZMETIN ADI BELGELER
1. Son alti ay icinde ¢ekilmis vesikahk fotodraf
2. Niufus Clzdam sureti
1 Personel Kimlik Karti Talebi 3. Doldurularak imzalanan Kimlik Karti ile Personel
Bilgi Formu
4. Kart Ucreti
1. Son alt ay iginde cekilmis vesikalik fotograf
2. Nifus Clzdani sureti
2 |Emekli Personel Kimlik Karti Talebi 3. Doldurularak imzalanan Kimlik Kart| ile Personel

Bilgi Formu

4. Emeklilik Yazisi

1. Okul f Kurum Talep yazisi

2. Acilis Onayi 3)Tahsilat Makbuzu
Okul / Kurum Talep yazisi

4 |Egitim Araglan ve Donatim Malzemesi (Tasinir Istek Talep Formunun MEBB|S Uzerinden
kayit ve onay islemi yapilir)
1. Karamame

2. Baslamal/ayriima yazisi
1. llgili ddemeye ait resmi yazi (Maas, ek ders, yolluk,
6 |Personel Odemeleri (Maas, ek ders, yolluk, yardim, promosyon, tazminat..) tazminat, promosyon, yardim, v.s)
2. Durumunu gosterir beige

T, 4734 Sayill Kamu Ihale Kanunu Geregince istenen
Belgeler (Stz konusu belgelere ait dgsya ilan

7 |Mal ve Hizmet Satin Alim Iglerinin yapiimasi strecinde idarede gorulebilir.) _

2. Banka Dekontu ibraz etmek sartiyla |dareden
Dosya satin alinmasi
1. Gecici teminat

2. Yerlesim yeri belgesi
3. Odrenim belgesi

4. Ustalik belgesi (aslh)
5. Nlifus cuzdan tmedi veya Nifus ¢izdanin arkal
anll fotokopisi
8 |Kantin ve Benzeri Yerlerin Ihale Bagvurularinin Alinmasi 6. Cumhuriyet savciigindan alinmig sabika kaydi
(aslh)
7. Kantinciler odasindan alinacak Gzerine kayitl
kantin olmadigina dair belge ile ihaleden men yasag
olmadidina dair belge
8 |stekli tarafindan imzalanmig sartname
9. Teklif mektubu

3 |Resmi MUhGr

5 |Maas Nakil imuhaberi Duzenleme ve Onaylama
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HIZMETE OzZEL

1. Mahkemelerden gelen icra yazisi
Bolimo’'ne verilir

9 |Personel lcra Yazilar st
2. ligili Hizmet Brosu'na verilir
3. Yasal suresi icinde yazismalar tamamlanir
: ; Kamu Konutlan Yonetmeligi ile 2012/8 R
10 |Lojman Tah n
| sis Onayl Nolu Genelge hikimlerindeki belgeler 7 GUn icerisinde Kaymakamlik unaylna sunulur
SIRA BASVURU i$ VE ISLEMLERI VE .
HIZMETIN ADI
NO . GEREKLI BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI|(EN GEG)
lige Milli Egitim Mudurlagince
1 Yapilacak Dodrudan Temin 4734 Sayil Kamu Ihale Kanunu Geregince|4734 Sayili Kamu lhale Kanunu Ihalé ilan streleri
Usuliyle Hizmet Alimlari Onarim  |istenen Belgeler (Madde 22/d)
Giderleri
9 Okullanin Her Tarld Onanm ve ligili Mevzuata GareTaleplerin MEBBIS 5 G
Yapim Isleri modiline iglenmesi ;
OZEL EGIiTiM VE REHBERLIK BOLOMO
R e
SIRA BASVURU IS VE ISLEMLERI VE
NO HIZMETIN ADI GEREW)I BEL GELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEG)
3 2. Suregen hastaliginin bulundugunu
Evde Ozel Efjitime Muhtag belirten sadjlik raporu
4 Odrencilerle ligili Islemler (Ozel 3. Okuldan alinan inceleme yazisi 15 GUn
Egitim Hizmetleri Ytnetmeliginin |4, lige Ozel Egitim Hizmetleri Kurulu Karar
34 Md.) 5. Rehberlik ve Aragtirma Merkezi
Midurligl Raporu
Ozel Egitim Hizmetleri Kurul 1. Dilekge
2 |Kararlarina ltirazlar (Ozel Egitim , , .
Hizmetleri Yonetmeliginin 18.Md.) 2. Bir 8nceki kurul kararinin fotokopisi 30 Gin
1. Veli dilekgesi veya Okul Madurdginin
Kaynastirma, Ozel Egitim, Birey  |resmi yazisi,
3 |Tanmilama Y&nlendirme ve 2. Sadhk Kurulu Raporu 30 Gin
Yerlestirme 3. Rehberlik ve Arastirma Merkezi
Midirligl Raporu
SIRA BASVURLU IS VE ISLEMLERI VE
NO HiZMETIN ADI GEREKLI BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI(EN GEG)
1. Arastirmanin Calisma Takvimi
2. Universite kanaliyla Yapilan Danigman
Onayli Basvuru Yazisi
Okullarda Yapilacak Arastirma-  |3. Aragtirmanin Yontemi ve Veri Toplama
’ Anket |zin Bagvurularinin Araglarinin Bir Ornegi 2 Gin
Degerlendiriimesi ve Izin Onayinin |4. Aragtirmanin Yapilacag Okul ve
Alinmasi Kurumlar
5. Arastirmanin Kaynakgasi
6. Arastirmanin uygulanacad kisi sayisi
7. Arastirmacinin lletisim Bilgileri
Midorlogamize Bagh Okullarda
2 |ve Kurumiarda Uygulanacak Proje |, .o\, Dilekcesi(ORTAK) 5 Gin

Izinlerinin Onayinin Alinmasi

(Kurum Digi Miaracaatlarda)

Sayfad /5
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HIZMETE OZEL

Tiyatro, Film, Gosteri, Afis, ve

3 |Kitap Tamtim lzin Bagvurularinin
Degerlendiriimesi ve izin Onay
Alinmasi

1. Basvuru dilekcesi,

2. Oyun Metni { Metin 12 punto, Times
New Roman karakterinde, 1.5 satir
arahiginda, yazim ve noktalama kurallarina
uygun olarak yazilmig olmalidir.)

3. Sergilenmek istenen oyunun dekor ve
kostimil vaziyette tam CD veya DVD
kaydi,

4. Oyunda rol alan oyuncularin, tiyatro
oyunculugu egitimi aldiklarini gtisteren
resmi nitelikli belgenin fotokopileri (Ornek:
Halk Egitim Merkezi, Universitelerin Tiyatro
BoIOm).

5. Bagvuru sahibinin ve oyunda rol alan
oyunculanin Cumhuriyet Savcilifindan
alacaklar sabika kayd ve Niifus Hiv. Clz
Fotokopisi

6. Oyun yazarinin, sz konusu oyunun,
bagvuru sahibi tiyatro grubu tarafindan
gynanmasina izin verdigine dair izin
belgesi fotokopisi,

7. Son yili gdsterir vergi mikellefi
oldujuna dair belge (Basvuru sahibi
demnek veya vakif ise vergiden muaf
olduguna dair belge)

8. Bagvuruda bulunan gruplarin en fazla iki
oyunla bagvurmasi ve her oyun igin ayr

dilekge ve dosya ile bagvurulmasi,

1. 3 Gn Igerisinde Onay Alinmak [lzere
Kaymakamiik Makamina Sunulur,

2. Tiyatrolar Kasim ve Nisan Aylaninda Komisyonca
Dedgerlendirilir.

HdSVLUTL 2503 e VURATNOE DE

AMASRA ILCE MILLI EGITIM MODURLUGD

= = a =y ] 1= DEIlE CTE -

belirtilen sirede veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilkmuracaat yerine ya da ikinci
basvurunuz.

Isim : Kadir BODUR Isim : Kadir PERCI
Unvani : lige Milli Egitim Mudari Unvani : Kaymakam
Telefon 1 (0378) 315 14 84 Telefon :(0378) 3151003
Belge Geger :(0378) 31517 27 Belgegeger : (0378) 315 20 21
|e-posta : amasrav4@meb.gov.tr e-posta : am icisleri.gov.

VLITLD Vah A=la [at =

Uracaat yerine

e e = L

AMASRA KAYMAKAMLIG!
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