GERCUS KAYMAKAMLIGI
ILCE MiLLI EGiTiM MUDURLUGU
HiZMET STANDARTLARI

Hizmetin
Sira . . . Tamaml
NG Hizmetin Adi Basvuruda Istenen Belgeler anma
Suresi
(En Geg)
igili
mevzuat
1 cercevesin
ihbar ve Sug 1 - Bagvuru sahibinin adi-soyadi, T.C. Kimlik No.su ve imzasi ile is veya ikametgah ggrugurma
Duyurulari adresini iceren dilekce. nin seyrine
gore
degismekte
dir.
Disiplin
o fiilinin
Inceleme ve 1- Ceza verme zaman agimi gﬁ'?ggl
Sorugturma itibaren en
gec 2 (iki)
yil
Dilekge Hakki
3 [Kapsaminda
Yapilan 1 — Dilekge basvurusu 11s Gind
Basvurularin
Alinmasi
4 Bilgi Edinme 1 - Dilekge ya da internet basvurusu 15 Gin
5 [CIMER 1 — internet bagvurusu 15 Giin
s MEBIM 1 - internet bagvurusu 3 Gin
7 gg&ﬂg BiLGl 1 - internet bagvurusu 3 Giin
1 - Dilekce o
2 - Yurt Digina Cikis Izin Istek Formu
3 - Davet Mektubu
N AB-Dis iligkiler 4 - Proje Kabul Yazisi 3 Giin
islemleri 5 - Hibe Sézlesmesi
6 - Yurt DigI Gezi Bilgi Formu
7 - Ogrenci Muvaffakatnameleri
8 - Program Igerigi(Yurt Disindan Ziyaretci Gelisleri igin)
1 - Dilekce
Gorevlendirmeler |2 - Mezuniyet Belgesi
(Ek Ders Ucreti 3 - Adli Sicil Beyani
o Karsihg Ogretmen |4 - Saglik raporu 3 Giin
Gorevlendirme 5 - Niifus Cuizdani Ornegi
Bagvuru Islemleri) |5 _ Fotograf
7 - Kpss Sonug Belgesi
- 1 - Talep Bagvuru formu
10 Egrrflonel Kimlik 2 - Fotograf 15 Giin
3 - Dilekce
1 - Dilekce
11 Hizmet Birlestirme |2 - Askerlik Terhis belgesi 15 Gin

isleri

3 - Diploma (ise ik Giriste)
4 - SGK ve Bagkur hizmet dokimi ( ay-gun-yil belirtilir sekilde olacak)




1 - Mal Bildirim Formu

12 Mal Bildirim > - Mal Bildirim Teslim Listesi Leun
Pasaport iglemleri 1 - Matbu Dilekge .
13 (Emekli) 2 - Emekli Tanitim Karti Fotokopisi 1Gun
3 - Nufus Clzdani Fotokopisi
Pasaport iglemleri 1 - Pasaport Talep Formu .
14 (Calisan) 2 - O_nayl| Nyfus Cuzdan Fotokopisi 1Gun
3 - Biyometrik Fotograf
15 lis Kazasi Bildirimi |is Kazasi Tutanagi 2Gun
1 - Yiikleniciye ait “isletme Belgesi’nin onayli sureti. (Tiirsab’a Onaylatilacak)
2 - Yiklenicinin faal seyahat firmasi oldugunu gésteren belge. (TURSAB Uyelik Belgesi)
3 - Gorevlendiriimesi hélinde tur rehber/rehberlerine ait profesyonel turist rehberi kimlik
kartinin yuklenici tarafindan onayh sureti
4 - Arac surlcUsunun/surdculerinin “Surlcl Belgesi” ile “Mesleki Yeterlik Belgesi (SRC2)”
nin yUklenici tarafindan onayli suretleri
5 - D2 Yetki Belgesi’nin TURSAB onayli bir sureti
6 - Tasit Karti
Sosyal Etkinlikler |7 - Tasit Belgesi
16 Yonetmeligi 8 - Yuklenici tarafindan onaylatiimis arag ruhsatinin sureti 7 Giin
Kapsaminda 9 - Zorunlu Mali Sorumluluk (trafik) sigorta poligesi
Yapilan Geziler |10 - Karayolu Yolcu Tasimacilii Zorunlu Koltuk Ferdi Kaza Sigorta Policesi
11 - Karayolu Mali Sorumluluk Sigorta Poligesi’'nin birer sureti
12 - Arag, yuklenici tarafindan kiralanmig ise yuklenici tarafindan onaylanmig s6zlesme
sureti
13 - Gezi plani
14 - Geziye katilanlarin T.C. kimlik numaralarinin da yazildigi liste
15 - Okul gezileri cergeve s6zlesmesi (Her sayfasi hem yiklenici firma hem de okul idaresi
tarafindan kaselenip imzalanacak)
16 - Sorumluluk belgesi (Gezide gorevli idareci ve 6gretmenler tarafindan imzalanacak)
1 - Basvuru formu (Ek-1)
2 - 2-26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili Turk Ceza Kanununun 53 inci maddesinde belirtilen
sureler gegmis olsa bile; kasten islenen bir sugtan dolayi bir yil veya daha fazla stireyle
hapis cezasina ya da affa ugramis olsa bile devletin glivenligine karsi suglar, Anayasal
dizene ve bu diizenin igleyisine karsi suclar, milli savunmaya karsi suclar, devlet sirlarina
karsi suclar ve casusluk, zimmet, irtikap, rasvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, gliveni
kotlye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, sugtan
kaynaklanan mal varligi degerlerini aklama veya kagakgilik ve ayni Kanunun Cinsel
Dokunulmazliga Karsi Suclar baslikli ikinci Kisminin Altinci Bélimiinde diizenlenen
maddelerde yer alan suglardan mahkim edilmemis olduguna dair kurucu veya kurucu
temsilcisine ait yazili beyan,
3 - Kurucu tuzel kisi ise kurulus amaclari icinde 6zel 6gretim kurumu isletmeciligi
yapilacagina iligkin ifade ile ortaklarin ve ortaklar arasinda ttizel kisiler varsa o tiizel
. kisilerin de uyrugunun yer aldigi ve tlizel kisinin niteligine gore Turkiye Ticaret Sicili
Ozel Motorlu Tasit \Gazetesinde yayimlanmis ana sozlesme, tiizik ya da vakif senedinin ve varsa
17 |suruculeri Kursu 3Gln

Acma

degisikliklerinin 6rnegi,

4 - Kurucu temsilcisinin kurumu agma, kapatma, devir ve benzeri islemleri yuritme
yetkisine sahip oldugunun belirlendigi (Ek ibare:RG-5/7/2014-29051) genel kurul veya
yonetim kurulu kararinin milli egitim mudurligince onayl 6rnegi,

5 - Binanin kurum agilacak kat veya katlari igin ayri ayri, okul ve 6zel egitim ve
rehabilitasyon merkezi olarak kullanilacak binalarin ayrica bahgeleri icin de i¢ adet 35x50
cm veya A3 ebadinda kagitlara gizilmis yerlesim plani ve CD’si

6 - Motorlu tasit striculeri kurslari uygulayacaklari 6gretim programinin onaylandigi Talim
\ve Terbiye Kurulu kararinin tarih ve sayisi,

7 - Yonetici galisma izin teklifi ve kurum 6gretime baslamadan 6nce nitelikleri de belirtilen
gerekli tim personele iligkin galisma izin tekliflerinin yapilacagina dair kurucunun yazili
beyani

8 - Kurum binasli kurucuya ait ise tapu senedinin milli egitim mudurligunce onayli 6rnegi;
kurum binasi kiralik ise (MUlga ibare:RG-3/7/2016-29761) (...)- tapu senedi 6rnegi ile
basvuru tarihi itibariyle okullarda 6gretim suresi kadar, diger kurumlarda da en az bir yillik

kira s6zlesmesinin asli veya milli egitim madurliagince onayli érnedi,




9 - Kurum acilacak binanin saglam ve dayanikl olduguna iligkin; ¢cevre ve sehircilik il
madurlUkleri, yapinin proje muellifleri ya da yetkili serbest proje birolari veya
Universitelerin ilgili bélumlerince dizenlenen teknik rapor (Ek:RG-3/7/2016-29761) ile
teknik raporu diizenleyen insaat miihendisinin gegerliligi devam eden SiM ve ITB belgeleri
istenir. Ancak; 6/3/2007 tarihinden sonra Deprem Bolgelerinde Yapilacak Binalar
Hakkindaki Yonetmelige gore yapi denetim firmalar denetiminde 6zel 6gretim kurumu
olarak yapilmis ve yapli insaat ruhsati bulunan binalardan saglam ve dayanikli olduguna
iliskin belge istenmez,

10 - Kurum acilacak binanin ve gevresinin saglik yéntinden uygun olduguna iligkin il veya
ilce ilgili saglik birimince dizenlenen rapor

11 - Kurum agilacak binada yangina kargi ilgili mevzuatina gére gerekli dnlemlerin
alindigina iliskin itfaiye mudurligince dizenlenen rapor,

12 - 492 sayili Harglar Kanunu geregi ruhsat harci yatirildigina dair onayli belge,

13 - Ozel motorlu tasit siiriicti kursu agacaklardan kurucu gergek kisi ise kurucunun,
kurucu tlzel kisi ise kurucu temsilcisinin Universitelerin makine, motor, otomotiv,
mekatronik, otobis kaptanhgi, ulastirma ve trafik bolimu ve benzeri lisans veya 6n lisans
programlarindan mezun olduguna dair belge veya herhangi bir motorlu tasit stirtict
kursunda en az U¢ yil egitim personeli olarak ¢alistigina dair belge,

14- Gergek kisilerde kurucu, ttizel kisilerde kurucu temsilcisi Kaymakamlik veya bagl
bulundugu milli egitim madurligine muracaat eder. Dosya, ¢ is glnu iginde bir Ust yazi ile
valilige gonderilir,

15- Ozel motorlu tasit stiriiciileri kursuna, 5580 sayili Kanun ve 20/3/2012 tarihli ve 28239
sayili Resmi Gazetede yayimlanan Milli Egitim Bakanligi Ozel Ogretim Kurumlari
'Yonetmeligi hikUmleri dogrultusunda “G” sinifi sertifika hari¢ biri “B” sinifi sertifika olmak
sartiyla en az Ug sertifika sinifi 6gretim programina ait kurucu veya kurucu temsilcisi adina
kayitli arac teklifi,

18

Ozel Motorlu Tasit
Surtcileri
Kurslarinda Egitim
Personeli
Gorevlendirilmesi

1 - is s6zlesmesi,

2 - Gorevilendirilecek Personele ait 26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili Turk Ceza Kanununun
53 Uncl maddesinde belirtilen sureler gecmis olsa bile; kasten islenen bir sugtan dolayi bir
yil veya daha fazla slreyle hapis cezasina ya da affa ugramis olsa bile devletin glivenligine
karsi sucglar, Anayasal dliizene ve bu dizenin isleyisine karsi suglar, milli savunmaya karsi
suclar, devlet sirlarina kars! suglar ve casusluk, zimmet, irtikap, risvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, gliveni kétiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma,
edimin ifasina fesat karistirma, sugtan kaynaklanan mal varligi degerlerini aklama veya
kagakcilik ve ayni Kanunun Cinsel Dokunulmazliga Karsi Sugclar baslikl ikinci Kisminin
Altinci Boliminde dizenlenen maddelerde yer alan suclardan mahkim edilmemis
olduguna dair yazili beyani,

3 - ik defa gorev alacaklar harig, hizmet sinifinda daha énce yaptigi gdrevleri gosterir
hizmet belgesi,

4 - Daha 6nce resmi veya 6zel 6gretim kurumlarinda egitim personeli olarak ¢alismis
olanlardan en son goérev yerinden ayrilisini gosterir belge,

5 - Diploma veya diploma yerine gecen belgenin asli veya milli egitim mudurligtince onayli
ornegi,Sertifikanin asl veya milli egitim mudurligunce onayl drnegi

6 - SSK Girisi

7 - Trafik Tescil Sube Middirliiklerinden Siiriicii Belgesi Detay Bilgisi belgesi Istenir.
(Kursta, yuz ceza puaninin doldurulmasi, alkolll olarak arag kullaniimasi veya hiz sinirinin
asiimasi gibi kural ihlalleri nedeniyle slrticu belgesi geri alinanlara egitim personeli olarak
gorev verilmez, gorevli iken sliriicl belgesi geri alinanlarin da gérevine son verilir.)

10 Gin
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Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon
Merkezi Acma

1 - Adli sicil beyani

2 - Kurucu tizel kisi ise kurulus amaglari iginde 6zel 6gretim kurumu isletmeciligi
yapilacagina iliskin ifade ile ortaklarin ve ortaklar arasinda tizel kisiler varsa o tiizel
kisilerin de uyrugunun yer aldigi ve tuzel kisinin niteligine gore Turkiye Ticaret Sicili
Gazetesinde yayimlanmis ana s6zlesme, tlizik ya da vakif senedinin ve varsa
degisikliklerinin 6rnegi.

3 - Kurucu temsilcisinin; kurumu agina, kapatma, devretme ve benzeri islemleri yiritme
yetkisine sahip oldugunun da belirtildigi yonetim kurulu kararinin millt egitim muduarligince
onayli ornegi. (Tuzel kigilerde)

4 - Binanin saglam ve dayanikli olduguna iligkin teknik rapor.

5 - Binanin ve gevresinin saglik yoninden uygun olduguna iligkin rapor.

6 - Binada yangina karsi gerekli 6nlemlerin alindidina iligkin itfaiye midurliginden alinan
rapor.

7 - Dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda kagitlara cgizilmis yerlesim plani.

8 - Resmi benzeri olmayan 6gretim programi ve haftalik ders gizelgesi uygulayacak
kurumlar icin: Bakanlikga onaylanmak tzere 6gretim programi ve haftalik ders gizelgesi
CD si. (3 Takim).

3 Gin




9 - Yonetici ¢calisma izin teklifi ve kurum dgdretime baslamadan dnce niteliklerini de belirtilen
gerekli tim personele iligkin ¢alisma izin tekliflerinin yapilacagina dair kurucunun yazih
beyani.

10 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedi érnegdi; kurum binasi kiralik ise binanin tapu
senedi 6rnegi ile basvuru tarihi itibariyle okullarda égretim suresi kadar, diger kurumlarda
en az bir yillik kira sézlesmesi ash veya milli egitim maduarlagince onayli 6rnegi.

11 - Yabanci uyruklular tarafindan acilacak milletlerarasi kurumlar i¢in Bakanlar Kurulu
Kararl.

12 - Kurucu gergek kisi veya kurucu temsilcisinin fotografi.

13 - Vergi levhasinin fotokopisi.

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

15 - 6zel 6gretim kurumu agacaklar igin basvuru formu(EK-1)

Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon
Merkezlerinde
Gorevlendirilecek

1 - TC kimlik fotokopisi

2 - is sdzlesmesi

3 - Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
4 - Diploma veya onayli 6rnegdi, formasyon belgesi

Ogretmen/ Uzman A 10 Giin
0 6greticil Usta > - SSK Girisi . )
Ogreticilerinin 6 - FETO/PDY taahhiutnamesi
Atama Tekliflerinin |7 - Yonetmelikte belirtilen slre kadar 6gretmen /uzman &gretici olarak c¢alistigini gosterir
'Yapilmasi hizmet cetveli ya da belgeleri
Evde Ozel Egitime
Muhta :
21 Bgrencilerle gl L [S)!!ekﬁ?e ) ) . ) 15 Gin
islemler (Evde Ozel |2 - Stregen hastaliginin bulundugunu belirten saglik raporu
Egitim Hizmetleri)
1 - Bagvuru formu
2 - Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
3 - Kurucu tizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tuzik ya da vakif senedi
4 - Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari
5 - Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebatlarinda)
22 (Ozel Okul Agma |6 - Kurum Yonetmeligi farkli yonetmelik s6z konusu ise yonetmelik ve CD 3Gin
7 - Yonetici ile kurumun faaliyet alanindaki derslere girmesi gereken toplam egitim
personelinin en az Ugte birine ait gérevlendirme teklifleri ve tim personelin ¢alisma
tekliflerinin yapilacagina dair taahhitname
8 - Kira sdzlesmesi veya tapu ornegi
9 - Teknik Rapor (itfaiye-Bayindirlik-Saglik)
2 i 1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekcesi
23 g:gligll((l?éilsm 2 - Ortaklar kurulu karar . - ) _ 3 Gun
3 - Isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki sozlesmesi
1 - Basvuru formu
2 - Yazih adli sicil beyani
3 - Kurucu tuzel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana s6zlesme, tlizik ya da vakif senedi
4 - Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari
5 - Yerlesim plani 4 adet
Ozel Cesitli Kurs |6 - Resmi benzeri olmayan veya deneme mahiyetinde program uygulayan kurumlar ile ;
24 e s . . 3 Gln
Acma bakanlikga onaylanarak uygulamaya konulmus 6gretim programi ve haftalik ders cizelgesi
bulunmayan kurumlar icin; bakanlikga onaylanmak Uzere 4 nusha 6gretim programi,
haftalik ders gizelgesi ve disketi - CD si
7 - Ogretmen gorevlendirilecegine iliskin taahhlitname
8 - Kira sdzlesmesi veya tapu ornegi
9 - Teknik Rapor (itfaiye-Bayindirlik-Saglik)
<K3=e' lcegit" 1 - TC kimlik no
ursiaraa 2 - Is sozlesmesi
GOI‘EV|€J’:IC!II’I|€C€k 3 - Yazil adli sicil beyani .
25 |Aday Egitim < 3Gin
Personeli Atama A - S_agllk raporu
Tekliflerinin 5 - Diploma
Yapilmasi 6 - Kaymakamlik gegici ise baglama oluru
1 - Adli Sicil Beyani Bakanlikea
. aciklanan
26 |Destekleme Kursu |2 - Sadlik Beyani calisma
3 - Ucretli Basvuru Metni takvimine
4 - Ucretli icin gerekli belge gére




5 - Diploma Fotokopisi

7 - 1 adet resim

6 - Nufus Clzdani Fotokopisi

27 Acma

Ozel Ogretim Kursu

1 - Bagvuru formu (ek-1)

2 - Kurucu/kurucu temsilcisine ait yazili adli sicil beyani
3 - Kurucu tlzel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tlizik ya da vakif senedi
4 - Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
5 - Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebadinda)

6 - Gerekli tim personelin galisma izin tekliflerini yapacagdina dair taahhitname

7 - En az 1 (bir) yillik kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi (asli ya da noter tasdikli 6rnegi)
8 - Yonetici ve 1/3 oraninda 6gretmen teklifleri

9 - Yeni dergi ismi kullanacaksa 1 adet dergi 6rnegi
10 - Marka ismi kullanacaksa marka tescil belgesi ve isim hakki sdzlesmesi
11 - Teknik Rapor (itfaiye-Bayindirlik-Saglik)

3 Gln

Ozel Ogretim
Kurslarinda

Egitim Personeli

'Yapilmasi

28 |(Gorevlendirilecek

Atama Tekliflerinin

1 - TC kimlik no

2 - is s6zlesmesi

3 - Yazili adli sicil beyani
4 - Saglik raporu

5 - Diploma

3Gln

ilk Miiracaat Yeri:

Milli Egitim Midirligi

ikinci Miracaat Yeri:

Kaymakamlik

isim: Umit DURSUN isim: Muhammed OZTAS
Unvan: Milli Egitim Mudurd Unvan: Kaymakam

Adres: Hikiimet Konagi 3. Kat Adres: Gercls Kaymakamligi
Tel: 0488 341 2183 Tel: 0488 341 2001

Faks: Faks: 0488 341 2842




