HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEG SURE)
|\ EWRAKKAYT-HAVALE |
!Evrak Kgylt ve Dosyalama 10 Dakika
Islemleri

SIRA

NO SUNULAN HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

. Dilekge

. Niifus Kayit Ornegi

. Niifus Ciizdani Ornegi

. 5 Adet Fotograf

. Terhis Belgesi

. Diploma (Gorevde iken mezun oldugu okullarin diplomalarr) 50 Dakika
. Hizmet Birlestirme evraklari

. Hizmet Borglanmasi (Askerlik, lcretsiz izin vb.)

1 Emeklilik
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. Mazeret emeklileri igin son 6 ay iginde alinmis saglik kurulu raporu
Dogum igin

1. Dogum Raporu
2. Dilekge

2 Ayliksiz izin L 15 Dakika
Askerlik Igin

1. Askere Sevk Belgesi
2. Dilekge

1. Dilekge
2. Hizmet Cetveli

3 Askerlik Tehiri 3. Diploma 10 Dakika
4. Askerlik durum belgesi

Vekil Ogretmenler igin:

1. Dilekge
2. Hizmet cetveli
3. SGK resmi yazisi
4 Hizmet Birlestirme 15 Dakika
SSK'li ve Bag-Kurlu galigsanlardan

1. Sigorta sicil numarasi.

2. Dilekge

1. Form Dilekge (Sosyal Glivenlik Kurumuna hitaben)

2. Nufus Clizdani sureti
5  Askerlik Borglanmasi 3. Ogrenim Belgesi 15 Dakika

4. Terhis Belgesi

1. Sendikaya iiye olanlar igin sendika liyelik formu
6 Sendikal Faaliyetler 2. Sendikadan istifa edenler igin gekilme formu 10 Dakika
7 Mal Bildirim 1. Mal Bildirim Formu 5 Dakika
8 stifa 1. Istifa dilekgesi 5 Dakika
9 Bilgi Edinme 1. Bagvuru Formu 5 Dakika

Kademe terfi iglemi igin




1. Kaymakamlik onayi

10 Terfi (Kademe) . . 5 Dakika
Derece terfi iglemi igin

1. Kaymakamlik onayi

1. Dilekge

11  intibak 2. Ogrenim Belgesi 10 Dakika
1. Dilekge

12 Kesenek 2. Hizmet Birlestirme Belgesi 10 Dakika
1. Form

13 Personel Kimlik Karti 2. Fotograf 30 Dakika

Halk egitimi merkezi

. . 1. lige Milli Egitim Miidiirii Onay: 10 Dakika
kurslarinin onay iglemleri

1. Denklik iglemleri Il Milli Egitim Madurligi taraindan
yurattlmektedir. Mudarlugimuize bagvuranlar bilgilendiriimekte ve

ilgili birime yonlendiriimektedir. 15 Dakika

1  Denklik islemleri

2 Yarigmalar 1. -Resmi ve Ozel kuruluslara ait yarisma sartnamesi 15 Dakika

1. Basvuru Formu

2. Kurucu tiizel kisi ise kurulus amaglari igerisinde 6zel 6gretim
kurumu isletmecilidi yapilacagina iligkin ifadenin de yer aldigi ve
tuizel kisinin niteligine gore Ticaret Sicil Gazetesinde yayimlanmis
ana sOzlesme, tliziik ya da vakif senedi.

3. Kurucu temsilcisinin kurumu agma, kapatma devir vb. iglemleri
yuritme yetkisine sahip oldugunun belirlendigi yonetim kurulu karari,
kuruma ait binanin 4 adet yerlesim plani (35X50 cm),

4. Kurum yonetmeligi,

5. Uygulanmak istenilen Talim ve Terbiye Kurulunca onaylanmis

mufredat programi,

1 Ozel Ogretim Kurumlar 30 Dakika

6. Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedi 6rnegi

7. Kurum binasi kiralik ise okullarda 6gretim suresi kadar diger
kurumlarda en az bir yillik kira s6zlesmesinin asli veya onayl 6rnegi,

8. Yonetici ve derslere girmesi gereken personelin en az 1/3 teklif
evraki, geri kalan 6gretim personelinin atanacagina dair
taahhiitname 08/03/2008 tarih ve 26810 sayili Ozel Ogretim
KurumlariYénetmeligine gore 6zel okullarin kurum agma izni
Bakanligimiz Ozel Ogretim Kurumlari Genel Midirligiince, okullar
disindaki 6zel 6gretim kurumlarinin kurum agma izni ise Valiligimizce
verilmektedir.

Sinav Hizmetleri (SBS,
1  Acikdgretim Sinavlar ve Diger 1. Elektronik Ortamda Bagvuru 10 Dakika
Kurumlar)

. Mezuniyet belgesi

. 3 Adet Vesikalik Fotograf

. Askerlikle llisigi olmadigina dair belge (terhis veya tecil belgesi)
. Saglk Raporu

. Mal Bildirim Beyannamesi

. Ikametgah Belgesi

. T.C Nufus Ciizdaninin fotokopisi

1 ik Atama islemleri 15 Dakika
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Ogretmenlerin Alan
Degistirme iglemleri

ilk Ogretmen Atamasi (ilk
Atama-Agiktan Atama - Aciktan
ilk Atama - Kurumlar Arasi ilk
Atama -Kurumlar Arasi Yeniden
Atama - Milli Sporcularin Beden
Egitimi Ogretmenligine
Atanmasi)

Oziir durumuna bagh yer
degistirmeler

1. Talim ve Terbiye Kurulunun 6gretmenlige atanacaklarin
belirlenmesine iligkin kararina gore alani veya 6grenim durumu,
atanacagi egitim kurumuna uygun oldugunu goésterir mezuniyet
belgesi veya lisans diplomasi,

1. Lisans Diplomasi veya Mezuniyet Belgesinin asli veya kurumca
onayli érnegi,

2. KPSS-10 sonug belgesinin asli veya bilgisayar ¢iktisi,

3. Son 6 ay iginde ¢ekilmis 3 adet vesikalik fotograf,

4. Nufus Clizdani ash ve fotokopisi,

5. Gorev yapmasina engel bir halin olmadigina dair Saglk Durumu
Beyani (EK-6),

6. Onayli Elektronik Bagvuru Formu,

7. Mal Bildirimi,

8. Baglh oldugu Askerlik Subesinden alinmig Askerlik Durum Belgesi,

9. Elektronik Basvuru Ekraninda 'Sabika Sorgulama Belgesi
istenecektir' ifadesi bulunanlardan Sabika Sorgulama Belgesi.

10. Acgiktan Atama ve Kurumlar Arasi Yeniden Atamasi yapilanlardan
onceki kurumuna ait Hizmet Belgesi ve Bakanlik Atama
Kararnamesi,

11. Millt Sporculardan milli sporcu belgesi ve Olimpiyatlarda ve
muisabakalarda ilk 3 dereceye girdigini gosterir belge,

ES DURUMU OZRU:

Esi; kamu kurum ve kuruluslari ile 506 sayili Sosyal Sigortalar
Kanunu kapsaminda sigortali is¢i statiisiinde galisanlardan;

1. Esinin galigmakta oldugu is yerinden alinacak gorev yeri
belgesi (esi Bakanligimiz kadrolarinda galisanlar harig),

2. Esinin galismakta oldugu isyerinin g¢alisir durumda oldugunu
gosterir bagl bulundugu vergi dairesinden veya ilgili meslek
tesekkiiliinden alinacak belge,

3. Bagvuru tarihinde esinin geriye doniik iki yillik siire iginde en
az 360 giinliik sigortali oldugunu ve sigortaliliginin halen devam
ettigini gosterir belge (Esi Bakanligimiz kadrolarinda ya dadiger
kamu kurum ve kuruluslarinda s6zlegsmeli 6gretmen / personel
olarak galisanlar harig),

4. Esi avukat olup kendi adina biirosu bulunanlardan; baroya
kayith ya da vergi miikellefi olduguna ve topluluk sigortasi
odedigine iliskin belge,

Esi; 1479 sayili Esnaf ve Sanatkarlar ve Diger Bagimsiz Calisanlar
Sosyal Sigortalar Kurumu Kanunu (Bag-Kur) kapsaminda
calisanlar ile 2926 sayili Tarnmda Kendi Adina ve Hesabina
Calisanlar Sosyal Sigortalar Kanunu kapsaminda tarimsal
faalivette bulunanlardan;

1. Esinin is yerinin galisir durumda oldugunu gésterir vergi
dairesinden alinacak belge (Tarimda kendi hesabina galisanlar
igin ilgili kurum / kuruluglardan alinacak faaliyet belgesi),

2. Basvuru tarihinden itibaren esinin geriye doniik iki yillik siire
icinde en az on iki ay sigortali hizmeti olduguna ve
sigortalihginin halen devam ettigine iliskin belge,

3. Prim borcunun bulunmadigini ya da borcunun
taksitlendirildigini gosterir belge istenecektir.

Sosyal Giivenlik Kurumundan (Devredilen Emekli Sandigi, SSK

veya Bag-Kur) Emekli Olduktan Sonra Ara Vermeden Galismaya
Devam Edenlerden;

1. Yonetmelikte belirtilen belgelerin yani sira emekli olduklarina
dair belge ile destek primi 6dedigine iligkin belge,

SAGLIK DURUMU OZRU:

15 Dakika

10 Dakika

20 Dakika




5 Gorevlendirmeler

1  Kisi Mahkeme Karari Odemesi

icra Mahkeme Karari
Odemesi

3 Temyiz Giderleri Odemesi

4  Odenek Aktarma
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1. Tam tesekkiillii hastanelerden basvuru tarihine gére son alti
ay icinde alinmis saglik kurulu raporu,

2. Gocugu ozel egitim gerektirenler igin Ozel Egitim
Degerlendirme Kurulu Raporu,

3. Cocugu 6zel egitim gerektirenler igin bulundugu ilde 6zel
egitimini alabilecegi egitimkurumunun bulunmadigina dair
belge,

4. Kardesine vasi tayin edilmis ise vasi tayin edildigine dair
mahkeme karari.

OGRENIM DURUMU OZRU:

1. Bagvuru tarihi itibariyla hazirlik sinifina,

2. Yiiksek lisans veya doktora 6grenimine iligkin kayith ve halen
devam etmekte oldugunu gosterir son bir ay icinde alinmig
belge

OLAGANUSTU HALLERE BAGLI OZUR DURUMU:
Genel Hayati Etkileyen Durumlar

1. Kriz merkezince diizenlenmis belge,
2. Bu belgenin o ilin en list miilki idare amirince uygun
goriildiigiine iliskin belge.

Ozel Hayati Etkileyen Durumlar

1. Ozel hayati etkilenenin bu durumuna yénelik; savcilik veya
emniyet birimlerine intikal etmis ve bu birimlerce kayda alinmis,
degerlendirilmig ve 6zel hayatin etkilendiginin kanitlandigina
iliskin bu birimlerce diizenlenmis belgeye dayali olarak, o ilin en
tist miilki amirince incelettirilmesi sonucu diizenlenen rapordaki
yer degistirilmesine yonelik teklifin bu makamca uygun
goruldigiine iligkin onay,

2. Esi dlenler igin Oliim Kagid.

3. Kamu gorevlisi, er veya erbas olarak gérev yaparken sehit
olanlara iligkin Sehitlik Belgesi, malul olanlara iligkin Malulliik
Belgesi,

1. Gorevlendirme talebinde bulunan 6gretmenin dilekgesi,

2. Mazeretini (es durumu, saglk veya norm fazlasi oldugunu)
gOsterir belge,

3. Gorevlendirme talebinde bulunan 6gretmenin branginda
Okulunda/ilgesinde ihtiyag olmadigina dair ilige Milli Egitim
Madurliganin yazisi,

4. Gorevlendirilmek isteyen 6gretmenin goérevlendiriimesinin
yapilmasini istedigi ligede/ Kurumda bransinda ihtiyag bulunduguna
dair iige Milli Egitim Madirligiinin yazisi.

1. Form
2. Mahkeme Karari

1. icra Karari
2. Mahkeme Karari

1. Danistay Baskanligina iletiimek Uzere Temyiz Dilekgesi

1. Bakanliktan Odenegin Geldigine Dair Yazi
2. Odenek Aktarma Onayi

. Intiyag Yazis,

. Intiyag Fisi,

. On fiyat Arastirmasi (piyasa,Ticaret Sanayi Odasi)
. Teklif Mektubu,

. Teslim tutanag,
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10 Dakika

10 Dakika

10 Dakika

10 Dakika

10 Dakika
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Geregince Satin alma 6. Tasinir Islem Fisi, 30 Dakika

7. Gelir Vergisi Olmadigina Dair Belge,
8. Prim Borcu Olmadigina Dair Belge.
9. Fatura

10. Satin Alima Komisyonu Onay!i

. intiyag Yazisi

. Intiyag Fisi

. Malzeme Fiyati Bildirimi,

. Teslim Tutanagi,

Tasinir islem Fisi,

Fatura.

. Teklif Mektubu,

. Satin Alma Komisyonu Onayi

4734 Sayil K.i.K. 3 e Maddesi

Geregince Satin alma 30 Dakika
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1. Diploma Fotokopisi

2. Niifus Ciizdani Ornegi
3. Dilekge

4. Banka Hesap No

1 Ucretli Ogretmen bagvurulari 10 Dakika

2 Saat

Proje Yazimi Yardimi (Tizel

Kurumlara) (Onceden Randevu
Alarak)

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen strede tamamlanmamasi veya yukarida tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da
ikinci muracaat yerine basvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri: ikinci Miiracaat Yeri:

Isim : Omer Faruk BEKTAS Isim : Naif YAVUZ

Unvan : flce Milli Egitim Mudiirt Unvan : Kaymakam

Adres : Hitkimet Konag1-GURSU Adres : Hitktimet Konag1-GURSU
Tel : 371 09 07 Tel : 371 09 00

Faks : 371 81 42 Faks : 371 09 00

E-posta : gursul6@meb.gov.tr E-Posta: kym@gursu.gov.tr



