Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iligkin Yonetmelik

MALTEPE MiLLi EGiTiM MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HiZMETIN TAMAMLANMA

S.NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN GEC SURE)
TEMEL EGITIiM BOLUMU

Kayit -Kabul (Kayit Stiresini gegirmis veliler igin) Anaokulu ve Okul Kayit Formu- Nufus Ctizdan!

1 2 Saat
Ana Sinifi

2 |Kayit -Kabul (Kayit Siiresini gecirmis veliler icin) Ilk ve Ortaokullarda =y 1 Gun

1- T.C.Kimlik Numarasi
. . S 2- Veli Dilekgesi

3 Nakil ve Gegisler (llkogretim Okullari) 3- Sehit ve muharip gazi cocuklari ile 6zel egiteme ihtiyaci olan gocuklar igin durumlarini gésteren belge 4 Saat
Mezuniyet/Ayrilma Belgeleri 1- Dilekge

4 ilk ve Ortaokullarda ®grenim Belgesi, Nakil 2- Savas, sel deprem, yangin gibi nedenlerle okul kayitlari yok olmus ise, 6grenim durumlarini 1 Gin
Belgesi ve Diplomasini Kaybedenler kanitlayan belge
Mezuniyet/Ayrilima Belgeleri 1- S6zIG bagvuru veya vekaletname

5 ilk ve Ortaokullarda Tarafindan Diizenlenen 2.Diplomanin iadeli taahhitlii génderilmesinin istenmesi halinde dilekge 30 Dakika
Diplomalarin Onaylanmasi

¢ |Velitarafindan 6grenci davranislarini degerlendirme kurulu 1- Okul Midtirligu Yazisi = i
kararina yapilan itirazin degerlendirilmesi 2- Veli itiraz dilekgesi
Kavit Kabul (Kavit Stiresini L ller icin) [l 1- Denklik belgesi

7 an' ka:I ud( Yaytly urzsml Ig%g[“@ V?I'(er 'glm) L 2- Ogrencinin Tirkiye'de 6grenim gorebilecegine dair Emniyet Genel 30 Dakika

g ElErel Linldu Qe el Ll Mudurliginden alinacak en az bir yillik oturum belgesi ve Vatandaslhk numarasi alinmasi

Okul Gezi izni-Sosyal Etkinlikler Yénetmeligi Geziye gidilecek araclara ait belgeler, karar érnekleri, 6grenci listeleri

8 |cercevesinde dgrenci ve 6gretmenlere yonelik 3 Gin
diizenlenen gezi programlarinin onay islemleri

ORTAOGRETIM BOLUMU

Kayit Kabul (Kayit Stiresini gegirmis veliler igin) A o - .

1 |Anadolu Liseleri-Mesleki ve Teknik Anadolu Liseleri-Fen Lisesi- Kayitlar Milli Egitim Bakanligi Tarafindan Yapilmakta olup, Yerlesemeyen Ogrenciler 1 Hafta
; ) ) . . lige Ogrenci Kayit Komisyonu" Tarafindan Yerlestirimektedir.
Imam Hatip Anadolu Liselerine Kesin Kayit
Nakil ve Gegigler

2 |Anadolu Liseleri-Mesleki ve Teknik Anadolu Liseleri-Fen Lisesi- Nakiller Milli Egitim Bakanligi Tarafindan Yapilmaktadir. Ayda Bir
imam Hatip Anadolu Liselerine Kesin Kayit
Mezuniyet/Ayrilma Belgeleri

3 |Ortadgretim Okullarindan Alinan Ogrenim Durum Belgesini Kaybedenlerin |En Son Mezun Oldugu Okul Tarafindan Verilmektedir. 2 Giun
is ve Islemleri
Mezuniyet/Ayriima Belgeleri

4  |Ortadgretim Okullarindan Mezun Olan Ogrencilere Verilecek Diplomalarin |Okul Miidiirliigii Yazisi ile Génderilen Diplomalar. 2 Gun
Onay Islemleri
Yabanci Uyruklu Ogrencilerin Kayit Kabul 1- Denklik belgesi

5 |Anadolu Liseleri-Mesleki ve Teknik Anadolu Liseleri-Fen Lisesi- 2- Ogrencinin Tiirkiye'de 6grenim goérebilecegine dair Emniyet Genel Miidiirliigiinden, 3 Giun
imam Hatip Anadolu Liselerine Kesin Kayit alinacak en az bir yillik oturum belgesi
iice Disiplin Kurulu Kararlar e e .

6 ResmilOzel Orta Ogretim Okullari Okul Midurltga Yazisi ve Karar belgeleri 1 Hafta
Okul Gezi izni-Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi Geziye gidilecek araglara ait belgeler, karar érnekleri, 6grenci listeleri

7 |cercevesinde 6grenci ve 6gretmenlere yonelik 3 Gin
dlzenlenen gezi programlarinin onay islemleri
Atélye, Labarotuvar ve Bolim 1- Kururumun Teklif Yazisl. )

8 1 Gun

Sefliklerine Atama

2- ligilinin Dilekgesi




Ogretmenlik Uygulamasi

Sahsi Yazismalarda;

1- Universitenin 6grenci adina verdigi yazi
2- Dilekge

Toplu Onaylarda Ise;

1- Universitelerden gelen égrenci listeleri
2- Universitenin st yazisi

1 Giln

OZEL EGITIiM ve REHBERLIK BOLUMU

Ozel Egitim Mesleki Egitim Merkezi Okuluna Yerlesecek Ogrencilerden
istenen Evraklar.

1- T.C.Kimlik Numarasi

2- Engelini tanilayan saglik kurul raporu

3- Basvurdugu RAM'in sorumluluk belgesi iginde ikamet ettigini gosterir belge

4- Bireyin, velisinin ya da okula/kuruma kayitli 6grenciler i¢in okul/kurum ydnetiminin yazili bagvurusu
5- Okula/kuruma kayitli 6grenciler igin bireysel gelisim raporu

6- Renkli vesikalik fotograf

15 Giln

Ozel Egitime Muhtag 6grencilerin yonlendirilmesi

RAM Merkezi ile ortak galisma sonucunda raporlarin kurumlara ve okullara iletimesi, Miidirligimiiz Ozel Egitim ve
Rehberlik Hizmetleri Bolimu tarafindan okul kuryelerine imza karsiliginda teslim edilerek gergeklestirilir.

1 Hafta

iINSAN KAYNAKLARI BOLUMU

Pasaport islemleri
(Yesil Pasaport Calisan)

1- Kurumundan Kadro Derecesini ve Mezuniyetini Gésterir Ust Yazi

2- ligili Form (2 Ad. Resimli Asil 1 fotokopi)

3- Nufus Cuzdan Fotokopisi (3 Ad.)

4- Hizmet Belgesi

5- Ogrenci olan gocuguna ait 6grenci belgesi

6- Soyadi Tutmayanlar Niifustan Vukuatl Niifus Ornegi ve Mahkeme Karari

1 Gun

Pasaport islemleri
(Yesil Pasaport Emekli)

1- Kurumundan Emekli Tarihi ve emekli oldgu Kadro Derecesi ve Mezuniyetini Gésterir Ust Yazi
2- Nufus Cuzdan Fotokopisi (3 Ad.)

1.Gln

Hizmet Damgali Pasaport Islemleri

1- Hizme Damgali Pasaport Talep Form ( Ad. Resimli Asil 1 adet fotokopi)
2- Kimlik Fotokopisi

3- Valili veya Kaymakamlik Onayi

4- Proje Kabul Yazisi

5- Davetiye

6- S6zlesme

7- Ogrenciler igin Muvfakatname

8- Okul ve Kurumdan ust yazi

1 gln

Yurt Disi Izinleri

1- Kendisi icin Kurumundan Ust Yazi
2- Hususi Damgali Pasaportu olan hamisi oldugu es ve cocgu i¢in Nifus Miduarliginden alinacak Vukuatli
Niifus Ornegi

1 saat

ilksan(Emekli Uye)

1- Tim Gorevlerini Gosterir Hizmet Belgeisi
2- SGK Maas Baglanti Yazisi

Dogum Izinleri

Milli Egitim Bakanhgi insan Kaynaklari Genel Midiirliigiiniin 16/01/2013 tarih ve 34932 sayili izin Yénergesi geregdi Okul
ve Kurum Mudurligu tarafindan yurGttiimektedir.

Dogum Sonrasi Ayliksiz zinler

1- Kurumundan Ust Yaz
2- Dilekge
3- Dogum Sonrasi izin Onayi

1 Gun

Saglik Raporlari (Heyet) izne Cevirme

Milli Egitim Bakanhgi insan Kaynaklari Genel Miidiirliigiiniin 16/01/2013 tarih ve 34932 sayili Izin Yénergesi geregi Okul
ve Kurum Mudurligu tarafindan yurGtiimektedir.

Askerlik Nedeniyle Ucretsiz izin Onayi

1-Dilekce
2-Askere Sevk Belgesi Okul ve Kurumundan Ust Yazi

1 Gun

10

Emeklilik islemleri

1- Dilekce

2- Ise Girigten itibaren Bitirdigi Okullara ait Mezuniyet Belgeleri
3- intibak Onaylari

4- Hizmet Birlestirme Evraklari ( Hizmet Birlestirmesi Varsa)
5- 3 Adet Fotograf

6- Borclanma Belgeleri ( Varsa )

7- Askerlik Durumiunu Gosteri Belge

Mayis Ayinda Dilekgeler Alinip 1
Haziran -31 Temmuz tarihleri
arasinda islem yapilir Egitim
Ogretim Sinifi Olmayan
Personellerin islemleri ayni giin
yapilir




1- Dilekce

2- Mezuniyet Belgesi

3- Askerlik Terhis Belgesi (Erkek igin)

4- Hizmet Cetveli

5- SGK Belgesi ( internet Ciktisi Olmayacak)

1 Gun

11 |Hizmet Birlestirme Islemleri 6- Ozel Egitim Kuruimu Hizmeti var ise lige Milli Egitim Midir Onayh Mihiirli Ozel Ogretim Hizmet
Belgesi
7- 4/B Sozlesmeli hizmeti var ise s6zlesme ornekleri
8- Ucretli 6gretmenlik yapmis ise Ucretli 6gretmenlik yaptigi kurumdan yazi ve kuirumundan hizmet
birlestirme istegine dair ust yazi
- . Terfiye Esas Belgeler 1 Gun
12 |Terfi Islemleri

(4 Yillik Lise, Yiiksek Lisans, Doktora, Askerlik Belgesi) Dilekge ve Kurumundan Ust Yaz

13

ilk Atama (Kadrolu-Sézlesmeli)

1- Mezuniyet Belgesi
2- Formasyon Belgesi
3- Kimlik Belgesi

Atama Takvimi Dogrultusunda

14

Ucretli Ogretmen Bagvurulari

1- Mezuniyet Belgesi
2- Formasyon Belgesi
3- Adli Sicil Beyani

4- Saghk Raporu

5- [kametgah

Ayni giin

15

Personel Kimlik Kartlari

Kisinin sahsen muracaati halinde islem Mudurligumuzce yapiimaktadir.

Ayni Gin

17

Hizmetici Egitim Faaliyetleri

1- Kurs basvuru talep formu
2- Okula ait Ust yazi

1 Gun

18

Hizmetici Belgelerinin
islenmesi

1- Seminer belgesinin asli ya da onayl fotokopisi
2- Toplu liste
3- Okula ait ust yazi

1 Gun

19

Ogretmen Performans Degerlendirme

1- Okula duyurulma
2- Ogretmen itaraz Dilekgelerinin Alinip Degerlendirilmesi

15 Gin

20

Aday Ogretmen Performans ve Adaylik islemleri

Adaylikla ilgili her turld islemler.

1 Gun

21

is Saghg ve Guvenligi

Bolim yazigmalari ve takibi

1 Giln

22

Ogretmenler Giinii Kutlamalari

1- Program hazirlanmasinda kurumlardan ve okullarimizdan istenen
bilgi ve yardimlar

20 Giin

HAYAT BOYU OGRENME BOLUMU

Yaygin Egitim ile ilgili Is ve Islemler

1- Halk Egitim Merkezinde acilan muhtelif kurslarin onay belgesinin hazirlanmasi
2- Ust yazi
3- Kurs Bitiminde Sertifika Diizenlenmesi

1 Gin

DESTEK HiZMETLERi BOLUMU

Sivil Savunma Hizmetleri

Okullarimizdan Gelen;

1-Sivil savunma plani

2-Tedbir Plani

3- Sabotaj Plani

Mevzuata uygun olarak hazirlanip onaya sunulmasi

1 Gun

Kantin ihalesine Katilacaklarda
Aranacak Sartlar

1- T.C.Vatandas! olmak

2- Yuz kizartici sugtan hikim giymemis olmak

3- Baska bir kantin igletiyor olmamak

4- [halesine girdigi okulun servis tagimaciligini yapmamak

5- Ihaleye bizzat kendileri katilacaklardir. (Vekaletle girilemez)

6- Ihaleye 61 yasindan giin almamis gercek kisiler katilabilir. Sirketler
Dernekler, Vakif ve Birlikler ihaleye katilamazlar

7- Kantin isletmeciligi mesleki yeterlilik belgesine haiz olmak.

8- Ihaleden men yasagi almamis olmak




Kantin ihale Komisyonuna Verilecek

1- Ikametgah Senedi (Fotografli ve 6 aydan eski olmamak)

2- Nufus Clizdan Sureti

3- Savcilik Sabika Kaydi. (6 aydan eski olmamak)

4- Kantin igletmeciligi Mesleki Yeterlilik Belgesi.

5- Bagka bir kantin isletmedigine dair taahliitname (Ist.Kanticiler Odas)

6- Ihaleden men yasagi almadigina dair belge (I.K.E.O'dan alinacak)

7- ihalesi yapilan okulun servis tasimaciligini yapmadigina dair yazi. (Okul Miidiirliigiinden Alinacak)
8- Gegici teminat dekontu. (lige Milli Egitim Midiirliigiiniin T.C. Ziraat Bankasi K.Yali Sub. 5720061-

SvialdEn 5001 nolu hesabina, tespit edilen aylik muhammen bedelin 9 aylik kiranin %30'u te_kami]l eden 10
bedelin gecici teminat olarak yatirildigina adair dekont) Dekonta aciklama olarak; Ihaleye giren
sahsin adi soyadi, ihalesine girilen okulunu adi ve gegici teminat bedeli oldugu yazilacaktir.
9- Sartname alindi dekontu. (Dekonta agiklama olarak; ihaleye giren sahsin adi soyadi, ihalesine
girilen okulun adi ve sartname bedeli oldugu yazdirilacaktir.
10- Kantin ihalesine katilacaklar (varsa) Kantin Sabit Tesis Ucretini eski miistecire édeyecegine dair
taahhltname verecektir.
. 1- Lojman tahsisi komisyon kurulu karari "
Lojmandan Yararlanma 2- Okula ait st yazi 1 Gin
1.Okullardaki eksik ve fazla tasinirlarin tespit edilerek kayit altina alinmasi
Ayniyat Donatim Islemleri (TIF Islemlerinin Yapilmasi) 2 Ay
2.Malzeme ihtiyaci tespit edilerek internet tizerinden girisinin yapilmasi
OZEL OGRETIM BOLUMU (OKULLAR)
1- Adli sicil beyani
2- Turkiye Ticaret Sicili Gazetesinde yayimlanmis ana sézlesme veya tiiziik ya da vakif senedinin milli
egitim mudurlugince onayli 6rnegi. (Tuzel kisilerde)
3- Kurucu temsilcisinin; kurumu agma, kapatma, devretme ve benzeri iglemleri yuriitme yetkisine sahip
oldugunun da belirtildigi yonetim kurulu kararinin millt egitim mudurligiince onayl 6rnegi. (Tlzel
kisilerde)
4- Binanin saglam ve dayanikli olduguna iligkin teknik rapor.
5- Binanin ve gevresinin saglik yéninden uygun olduguna iliskin rapor.
6- Binada yangina karsi gerekli 6nlemlerin alindidina iliskin itfaiye midurliglnden alinan rapor.
7- Dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda kagitlara gizilmis yerlesim planinin milli egitim
mudurligince onayli 6rnegi.
8- Farkli uygulama yapmak isteyen 6zel okullar icin Bakanlik¢a onaylanmak lizere hazirlanan kurum
yonetmelik taslagi CD si (3 Takim).
9- Resmi benzeri olmayan 6gretim programi ve haftalik ders gizelgesi uygulayacak kurumlar igin;
Bakanlikga onaylanmak lizere 6gretim programi ve haftalik ders gizelgesi CD si. (3 Takim).
10-Ozel 6gretim kursu agacaklar ile lise ve dengi okul mezunlarina yonelik Ek-4'te yer alan bilim
grubu cergeve programlarini uygulayan temel liseler igin; Genel Midurlikge onaylanmak lzere
kurum tarafindan hazirlanmis 6gretim programi ve CD si. (3 Takim).
Ozel Ogretim Kurum (Ozel Okullarin Agilis islemlerinde 11-Yonetici galisma izin teklifi ve kurum 6gretime baslamadan 6nce niteliklerini de belirtilen gerekli 3 Gin

istenilen Belgeler)

tim personele iliskin calisma izin tekliflerinin yapilacagina dair kurucunun yazil beyani.

12-Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedi 6rnegi; kurum binasi kiralik ise binanin tapu senedi
ornegi ile bagvuru tarihi itibariyle okullarda 6gretim suresi kadar, diger kuramlarda en az bir yillik
kira sézlesmesi asli veya milll egitim mudurligince onayli 6rnegi.

13-Yabanci uyruklular tarafindan agilacak milletlerarasi kurumlar igin Bakanlar Kurulu Karari.

14-Mesleki ve teknik Anadolu Lisesi saglik hizmetleri alani agcacaklarin, okulun agilacagi ildeki
hastanede 6grencilerinin egitim gérecegi alana uygun stajlarini yapacaklarina iliskin hastane
yonetimi ile yapilan protokol.

15-492 Sayili Harglar Kanunu geregi ruhsatlari harca tabi kurum agacaklar igin harg yatirildigina dair
onayl belge.

16-Organize sanayi bolgesi disinda 6zel mesleki ve teknik Anadolu lisesi (saglhk hizmetleri alani harig)
acacaklar, égrencilerinin egitim gorecegi alana uygun stajlarini yapacaklari okulun agilacagi ildeki
orta veya blyik olcekli isletmelerle yapilan protokol.

17-Kurucu gercek kisi ve ya kurucu temsilcisi fotografi

18-Vergi levhasi fotokopisi

19-Kurucu gergek kisi ise kurucunun, kurucu tiizel kisi ise kurucu temsilcisinin 6grenim belgesi ve hizmet cetveli.




Ozel Ogretim Kurumlarinin Devredilmesi Miracaati
(Ozel Okul)

1- Ek-1 Form Dilekce

2- Adli sicil beyani

3- Kurucu temsilcisinin; kurumu agma, kapatma, devretme ve benzeri islemleri yirtitme yetkisine
sahip oldugunun da belirtildigi ydnetim kurulu kararinin milli egitim mudirligunce onayl érnegi.
(Thzel kigilerde)

4- Yonetici calisma izin teklifi ve kurum 6gretime baslamadan 6nce niteliklerini de belirtilen gerekli
tum personele iliskin ¢alisma izin tekliflerinin yapilacagina dair kurucunun yazili beyani.

5- Kurum binasli kurucuya ait ise tapu senedi 6rnegi; kurum binasi kiralik ise binanin tapu senedi
ornegi ile bagvuru tarihi itibariyle okullarda 6gretim suresi kadar, diger kurumlarda en az bir
yillik kira sé6zlegsmesi asli veya milli egitim mudirligunce onayli 6rnegi.

6- Egitim personeli ile diger personelin gérevlendirme teklifleri ve yenilenen is sézlesmeleri

7- Kurumun borg ve alacaklarinin vadesi gelmemis olanlar da dahil olmak uzere, kurumu devralan
veya devredilen gergek kisi veya tuzel kisilik tarafindan Ustlenildigini gosterir noterlikge diizenlenen
devir senedi

8- Bir arada bulunan kurumlardan herhangi birinin devrinde, her kurumun Genel Midurlikce
belirlenerek internet sayfasinda yayinlanan standartlarda belirtilen bolimlerin tamaminin
bulundugunu, ikiden fazla bir arada bulunan kurumlarin devrinde ise devri yapilmayan kurumlarin
bir arada faaliyette bulunma sartlarini tasidigini gosterir yerlesim plani

1- Dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda kagitlara ¢gizilmis yerlesim planinin milli egitim
mudurligunce onayli érnegi.

2- Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedi 6rnegi; kurum binasi kiralik ise binanin tapu senedi
ornegi ile basvuru tarihi itibariyle okullarda 6gretim suresi kadar, diger kuramlarda en az bir yilhk

Ozel Ogretim Kurum Nakli (Ozel Okul) kira s6zlesmesi asli veya mill egitim mudurligiince onayl 6rnegi. 3 Gln
3- Binanin ve gevresinin saglik yonunden uygun olduguna iliskin rapor.
4- Binada yangina kargi gerekli 6nlemlerin alindigina iligkin itfaiye midirliginden alinan rapor.
5- Kurucu veya kurucu temsilcisinin beyani.
1- Kurucu Temsilcisinin Dilekcesi
2- Ruhsatname Ornegi
3- Ortaklar Kurulu Karari
4-TUm personele duyuru yazisi
Ozel Ogretim Kurum Kapatiimasi (Ozel Okul) 5- Mdir, 6gretmen istifa dilekgeleri 3 Gun
6- Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi
7- Kurumun Kapatilmasi en az 3 ay 6ncesinden egitim,diger personele ve 6grenci
yazili olarak bildirmek sarti ile Okullarda Ogretim yili sonunda kurum kapatilir
1- Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi
2- Ruhsatname Ornegi
3- Ortaklar Kurulu Karari
. . . 4- TUm personele duyuru yazisi
Ozel Ogretim Kurum Egitime Ara Verme (Ozel Okul) 5- Miidiir, 6gretmen istifa dilekgeleri 3 Gin
6- Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi
7- Kurumun Kapatilmasi en az 3 ay éncesinden egitim,diger personele ve égrenci ve kursiyerlere
yazil olarak bildirmek sarti ile
1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2- Kurumun son yerlesimini gosteren ¢ adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani ve CD
3- ilave edilecek program ile programin onaylandigi TTK Karari
4- Bolum ve arag-gereg listesi
Ozel Oretim Kurum Program llavesi (Ozel Okul) 5- Okullara ilave edilecek her program icin en az dort derslik ve uygulama derslikleri, lise ve dengi 3 Giin

okul mezunlarina yonelik (Ek-15)'te yer alan bilim grubu programlarini uygulamak isteyen temel
liselerde ise; her bir bilim grubu i¢in standartlari Bakanlikca belirlenmis bilim dersligi sartlarini
saglayan dersligi

6- Egitim personeli calisma izin teklifleri




Ozel Ogretim Kurumlarinda Kurucu Temsilcisinin Degisikligi

1- Ek-1 Form Dilekce

2- Adli sicil beyani

3- Kurucu temsilcisinin; kurumu agma, kapatma, devretme ve benzeri islemleri yurtitme yetkisine sahip oldugunun da
belirtildigi yonetim kurulu kararinin milli egitim mudurligince onayli 6rnegi.(Tuzel kisilerde)

4- Yonetici calisma izin teklifi ve kurum 6gretime baslamadan 6nce niteliklerini de belirtilen gerekli tim personele iliskin
galisma izin tekliflerinin yapilacagina dair kurucunun yazili beyani.

5- Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedi 6rnegi; kurum binasi kiralik ise binanin tapu senedi 6rnegi ile bagvuru tarihi
itibariyle okullarda 6gretim suresi kadar, diger kurumlarda en az bir yillik kira s6zlesmesi asl veya milli egitim
mudurligince onayli 6rnegi.

6- Egitim personeli ile diger personelin gérevlendirme teklifleri ve yenilenen is sézlesmeleri

! (Ozel Okul ) 7 -Kurumun borg ve alacaklarinin vadesi gelmemis olanlar da dahil olmak lizere, kurumu devralan veya devredilen 3 Gtn
gergek kisi veya tiizel kisilik tarafindan Ustlenildigini gosterir noterlikge diizenlenen devir senedi
8- Bir arada bulunan kurumlardan herhangi birinin devrinde, her kurumun Genel Mudurlikce belirlenerek internet
sayfasinda yayinlanan standartlarda belirtilen bolimlerin tamaminin bulundugunu, ikiden fazla bir arada bulunan
kurumlarin devrinde ise devri yapilmayan kurumlarin bir arada faaliyette bulunma sartlarini tagidigini gésterir yerlesim
plani
1- Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu -Temsilcisi dilekcesi
2- Dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda kagitlara cizilmis yerlesim planinin milli egitim
mudurligince onayli 6rnegi.
3- Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedi 6rnegi; kurum binasi kiralik ise binanin tapu senedi
ornegdi ile bagvuru tarihi itibariyle okullarda 6gretim suresi kadar, diger kuramlarda en az bir
. Lo Lo . e yillik kira sézlesmesi asl veya milli egitim muadurligiunce onayli 6rnegi. .
8 |Kontenjan Degisikligi Istegi ve Yerlesim Plani Degisikligi (Ozel Okul) 4- Binanin ve gevresinin saglik yniinden uygun olduguna iliskin rapor. 5 gun
5- Binada yangina karsi gerekli 6nlemlerin alindigina iliskin itfaiye mudurliginden alinan rapor.
6- Kurucu veya kurucu temsilcisinin beyani.
7- Bir adet eski yerlesim plani
8-Ruhsatname Ornegi
1- Is Sézlesmesi
2- Adli Sicil Kaydi veya beyani
. . ) ; . o 3- Diploma
9 |Ozel Ogretim Kurum Idareci Teklifleri (Ozel Okul) 4- Iki yil 6gretmen /uzman 6gretici olarak galistigini gdsterir hizmet cetveli ya da belgeleri 3 Gin
5- Gorev almak istedigine dair dilekgesi.
6- Bir 6nceki kurumundan ayrilma onayi.
1- Diploma Fotokopisi
2- Adli Sicil Kaydi
L ) 3- Is s6zlesmesi
10 |Ozel Ogretim Kurum Personel Atamasi Istegi (Ozel Okul) 4- Gérev almak istedigine dair dilekgesi. 3 Gun
5- Daha calistigi kurumdan alinan ayrilma onayi.
6- Bir 6nceki calistigi kurum il disinda ise hizmet cetveli.
" e . e 1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi .
11 |Ozel Ogretim KurumlOkul Isim Degisikligi (Ozel Okul) 2- Ortaklar kurulu Karari 3 Gin
Okul Gezi izni-Sosyal Etkinlikler Yénetmeligi Geziye gidilecek araglara ait belgeler, karar 6rnekleri, 6grenci listeleri
12 |gercevesinde 6grenci ve 6gretmenlere yonelik 3 Giun

diizenlenen gezi programlarinin onay islemleri




OZEL OGRETIM BOLUMU (KURUMLARI)

Ozel Ogretim Kurum Acilis Basvurusu

1- Basvuru Formu (EK-1)

a) Sirket ve benzerleri icin Ticari Sicil Gazetesi'nde yayinlanmis veya noter tasdikli sirket sdzlesmesi
ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi

b) Diger 6zel hukuk tiizel kigiler icin yonetim kurulu veya yetkili organin kurucu temsilcisi olarak sectigi
gercek kisiyi gosteren karar 6rnegi

2- Talim Terbiye Kurulundan Onayli Kurum Yoénetmeligi

3- Adli sicil belgesi

4- [kametgah

5- Diploma

6- Binaya ait (i adet 35x50 A3 Ebatinda Yerlesim Plani 7- Ozel Okullar igin, Milli E§itim Bakanhg!
Ozel Okullar cergeve yénetmeligi 8- Binanin kiralik olmasi halinde kira
sbzlesmesi veya tapu senedi, 9-Yonetici ile kurumun faaliyet alinindaki
derslere girmesi gereken toplam egitim personelinin en az 3 te birine ait atama teklifleri

(Ozel MTSK, Ozel Muhtelif Kurs, Ozel Rehabilitasyon Merkezleri,Ozel 10- Binanin mesken veya is yeri oldugunu belirten belediye imar miidirliigiinden alinan Yapi 3 Gin
Ogretim Kurslari, Ozel Yurtlar) Kullanim Izin Belgesi

11- Yetkili (Yapr Denetim Firmalari) kurulustan alinan binanin depreme dayanikli oldugunu gésteren

belge
12- Sirket ve benzerleri igin Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayinlanmis veya noter tasdikli sirket s6zlesmesi
ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi

1- Dilekge

2- Uygulamali egitim degerlendime Belgesi

3- Devam-devamsizlik belgesi

4- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari

5- Calisma izin oluru

1- Dilekce

2- Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi,

3- Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,
Q_zel Ogretim _I_(urumlarmln Devre_q Mlines M ETEEEE . g- '}:Iur:esliizsl??sn;?;garet Sicil Gazetesi ana s6zlesmesi, tliziik ya da vakif senedi
(Ozel MTSK, Ozel Muhtelif Kurs, Ozel Rehabilitasyon Merkezleri, Ozel L ) e ’ ’
Ogretim Kurslari,Ozel Yurtlar) 6- Kurucu temsilcisinin beIlrIen(}lgl yone.ztlm kurulu karari

7- Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan

8- Bir midir U¢ 6gretmen teklifleri veya yenilenen is sézlegmeleri

9- Gerekli tim personele calisma izin teklifi yapilacagina dair taahhiitname

1- Kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi,Kurucu Beyani
Ozel Ogretim Kurum Nakli (Ozel MTSK, Ozel Muhtelif Kurs, 2- Yerlesim plani, ;
Ozel Rehabilgitasyon Merkezleri,0zel Ogretim Kurslari,0zel Yurtlar) 3- Saglik Midurltgu raporu, 5 Gun

4- Itfaiye Mudurltgu raporu,

1- Kurucu Temsilcisinin Dilekcesi

2- Ruhsatname Ornegi

3- Ortaklar Kurulu Karari

4- TUm personele duyuru yazisi
Ozel Ogretim Kurum Kapatiimasi (Ozel MTSK, Ozel Muhtelif Kurs, Ozel |5- Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri y
Rehabilitasyon Merkezleri, Ozel Ogretim Kursu,0zel Yurtlar) 6- Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi 5 Glin

7- Kurumun Kapatilmasi en az 3 ay 6ncesinden egitim,diger personele ve 6grenci ve kursiyerlere

yazili olarak bildirmek sarti ile Okullarda Ogretim yili sonunda diger kurmlarda ise dénem sonunda
kurum kapatilir

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Ogretim Kurum Program llavesi(®zel MTSK, 2- Kurumun son yerlesimini g6steren dért adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
Ozel Muhtelif Kurs, Ozel Rehabilitasyon Merkezleri, Ozel Ogretim 3- llave edilecek program ile programin onaylandigi TTK Karari 5 Gin

Kurslarr)

4- Bolim ve arag-gereg listesi
5- Egitim personeli calisma izin teklifleri




Ozel Ogretim Kurumlarinda Kurucu Temsilcisinin Degisikligi (Ozel

1- Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin dilekgesi

6 |MTSK,Ozel Muhtelif Kurs,Ozel Rehabilitasyon Merkezleri,Ozel Ogretim 2- Yonetim kurulu karari . 5 Giin
Kurslari,Ozel Yurtlar) 3- Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi, Ogrenim belgesi ve Saglik Raporu
1- Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu -Temsilcisi dilekcesi
7 Yerlesim Plani ve Kontenjan Deg|§|k||g| |Steg| (Oze| ogrenm Kursu, Ozel 2- Kurumun son yer|e$imini gbsteren dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yer|e$im planl 5 qi
MTSK, Ozel Muhtelif Kurs, Ozel Rehabilitasyon Merkezleri,Ozel Yurtlar) ~ [3- Bir adet eski yerlesim plan gun
4- Ruhsatname Ornegi
1- TC Kimlik No
L . . 2- Is Sézlesmesi
Qzel Ogretim Kurum I(_J_areci Teklifleri (Ozel MTSK, . ) 3- Adli Sicil Kaydi veya beyani
8 |Ozel Muhtelif Kurs ve Ozel Rehabilitasyon Merkezleri,Ozel Ogretim 4- Saglik raporu 5 Gin
Kurslarr) 5- Diploma
6- Iki yil 6gretmen /uzman &gretici olarak calistigini gésterir hizmet cetveli ya da belgeleri
1- TC Kimlik No
Ozel Ogretim Kurumlarinda Aday Ogretmenlerin/Aday Usta Ogreticilerin |2~ Is Sozlesmesi
9 Atama Tekliflerinin Yapilmasi 3- Adli sicil kaydi veya beyani 10 Gii
Ozel MTSK, Ozel Muhtelif Kurs, Ozel Rehabilitasyon Merkezleri, Ozel 4- Saglik raporu un
Ogretim Kurslari) 5- Diploma
6- Calisma Izin Onay!
1-TC Kimlik No
2- Diploma Fotokopisi
. . 3- Saglik Raporu
10 |Ozel Yurtlara Personel ve Yonetici Atamasi Istegi 4- Adli Sicil Kaydi 5 Giin
5- Is s6zlesmesi
6- Sosyal Guvenlik Kurumundan alinan sigorta belgesi
1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
11 |Ozel Yurtlarin Isim Degisikligi 2- Ortaklar kurulu karari 5 Giin
3- Ruhsat
1- Ogretmenlerin caligsma izinlerinin incelenmesi
12 Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezi Ogrencilerin 2- Ifatura . (e
Egitim Giderleri 3- Ogrenci Sayisi
4- Imza Kontrolu
HUKUK VE MEVZUAT BOLUMU
1- Bilgi Edinme Formu( kimlim numarasi, adi soyadi, adresi Ayni Gun Gelen Evrak Kaydina
ile birlikte ilgili kisinin imzasi olmalr) Alinir
2- Istenilen Bilgi ve Belgeye Erigim 15 Is Giinii
1 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu 3- Birden Fazla Kurum ve Kurulusun Gériisiiniin Alinmasinin Gerekmesi 30 Is Giinii iginde
4- Suresinin Uzatildiginin Gerekgesinin Bagvuru Sahibine Bildirimi 15 Ginliik Siire Bitim Oncesi
5- ligili Kisiye Cevap Yasal Sireler Bittikten sonra
1- Dilekge Ayni Gun Gelen Evrak Kaydina
3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair 2- Turk vatandaslarinin ve Turkiye'de ikamet eden yabancilarin kendileri ve Alinir
2 Kanun kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri konusunda yetkili makamlara yaptiklari bagvurularin sonucu
veya yapilmakta olan igslemin safahati hakkinda dilekge sahiplerine bilgi verme 30 gun
s |Sikayet Dilekgeleri (Egitim-Ogretim lle ilgili konularda Vatandasin yazili veya Elektronik Ortamda Beyan! » Gin

bilgi edinme) Alo 147

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

ilk Miracaat Yeri : Destek Hizmetleri Sube Miiduirliigi (Evrak Kayit) ikinci Miiracaat Yeri : Destek Hizmetleri Sube Mudurligi

isim : Cihan ARSLAN isim : Hamit iYIGUN

Unvan : Memur Unvan : Sube Mudiri

Adres : Altaycesme Mah.Oba Cikmazi No:8 Maltepe/iSTANBUL Adres : Altaycesme Mah.Oba Cikmazi No:8 Maltepe/iISTANBUL
Tel : 0216 41708 76 /147 Tel : 02164170876 /203

Faks : 0216417 69 59 Faks : 0216 417 69 59

E-Posta : maltepe34@meb.gov.tr

E-Posta : maltepe34@meb.gov.tr
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