
GERCÜŞ KAYMAKAMLIĞI 

İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ 

HİZMET STANDARTLARI 
 

Sıra 

No 
Hizmetin Adı Başvuruda İstenen Belgeler 

Hizmetin 
Tamaml

anma 
Süresi  

(En Geç) 
 
 

1 
İhbar ve Suç 
Duyuruları 

1 - Başvuru sahibinin adı-soyadı, T.C. Kimlik No.su ve imzası ile iş veya ikametgah 
adresini içeren dilekçe. 

İlgili 
mevzuat 

çerçevesin
de 
soruşturma

nın seyrine 
göre 
değişmekte

dir. 

 
2 

İnceleme ve 
Soruşturma 

1- Ceza verme zaman aşımı 

Disiplin 
fiilinin 

işlendiği 
tarihten 
itibaren en 

geç 2 (iki) 
yıl 

 
3 

Dilekçe Hakkı 
Kapsamında 
Yapılan 
Başvuruların 
Alınması 

1 – Dilekçe başvurusu   1 İş Günü 

 

4 
Bilgi Edinme 1 - Dilekçe ya da internet başvurusu     15 Gün 

 
5 CİMER 1 – İnternet başvurusu    15 Gün 

 
6 MEBİM 1 - İnternet başvurusu     3 Gün 

 
7 
 

MEBBİS BİLGİ 
EDİNME 

1 - İnternet başvurusu     3 Gün 

 
    
 
 
8 

AB-Dış İlişkiler 
İşlemleri 

1 - Dilekçe 
2 - Yurt Dışına Çıkış İzin İstek Formu 
3 - Davet Mektubu 
4 - Proje Kabul Yazısı 
5 - Hibe Sözleşmesi 
6 - Yurt Dışı Gezi Bilgi Formu 
7 - Öğrenci Muvaffakatnameleri 
8 - Program İçeriği(Yurt Dışından Ziyaretçi Gelişleri için) 

    3 Gün 

 
    
 
 
9 

Görevlendirmeler 
(Ek Ders Ücreti 
Karşılığı Öğretmen 
Görevlendirme 
Başvuru İşlemleri) 

1 - Dilekçe 
2 - Mezuniyet Belgesi 
3 - Adli Sicil Beyanı 
4 - Sağlık raporu 
5 - Nüfus Cüzdanı Örneği 
6 - Fotoğraf 
7 - Kpss Sonuç Belgesi 

    3 Gün 

 
10 

Personel Kimlik 
Kartı 

1 - Talep Başvuru formu 
2 - Fotoğraf 
3 - Dilekçe 

   15 Gün 

 
 
11 

Hizmet Birleştirme 
İşleri 

1 - Dilekçe 
2 - Askerlik Terhis belgesi 
3 - Diploma (İşe İlk Girişte) 
4 - SGK ve Bağkur hizmet dökümü ( ay-gün-yıl belirtilir şekilde olacak) 

   15 Gün 



   
12 Mal Bildirim 

1 - Mal Bildirim Formu 
2 - Mal Bildirim Teslim Listesi 

    1 Gün 

     
 
13 

Pasaport İşlemleri 
(Emekli) 

1 - Matbu Dilekçe 
2 - Emekli Tanıtım Kartı Fotokopisi 
3 - Nüfus Cüzdanı Fotokopisi 

    1 Gün 

    
14 

Pasaport İşlemleri 
(Çalışan) 

1 - Pasaport Talep Formu 
2 - Onaylı Nüfus Cüzdan Fotokopisi 
3 - Biyometrik Fotoğraf 

    1 Gün 

 
15 İş Kazası Bildirimi İş Kazası Tutanağı     2 Gün 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16  

Sosyal Etkinlikler 
Yönetmeliği 
Kapsamında 
Yapılan Geziler 

1 - Yükleniciye ait “İşletme Belgesi”nin onaylı sureti. (Türsab’a Onaylatılacak) 
2 - Yüklenicinin faal seyahat firması olduğunu gösteren belge. (TÜRSAB Üyelik Belgesi) 
3 - Görevlendirilmesi hâlinde tur rehber/rehberlerine ait profesyonel turist rehberi kimlik 
kartının yüklenici tarafından onaylı sureti 
4 - Araç sürücüsünün/sürücülerinin “Sürücü Belgesi” ile “Mesleki Yeterlik Belgesi (SRC2)” 
nin yüklenici tarafından onaylı suretleri 
5 - D2 Yetki Belgesi”nin TÜRSAB onaylı bir sureti 
6 - Taşıt Kartı 
7 - Taşıt Belgesi 
8 - Yüklenici tarafından onaylatılmış araç ruhsatının sureti 
9 - Zorunlu Mali Sorumluluk (trafik) sigorta poliçesi 
10 - Karayolu Yolcu Taşımacılığı Zorunlu Koltuk Ferdi Kaza Sigorta Poliçesi 
11 - Karayolu Mali Sorumluluk Sigorta Poliçesi’nin birer sureti 
12 - Araç, yüklenici tarafından kiralanmış ise yüklenici tarafından onaylanmış sözleşme 
sureti 
13 - Gezi planı 
14 - Geziye katılanların T.C. kimlik numaralarının da yazıldığı liste 
15 - Okul gezileri çerçeve sözleşmesi (Her sayfası hem yüklenici firma hem de okul idaresi 
tarafından kaşelenip imzalanacak) 
16 - Sorumluluk belgesi (Gezide görevli idareci ve öğretmenler tarafından imzalanacak) 

    7 Gün 
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Özel Motorlu Taşıt 
Sürücüleri Kursu 
Açma 

1 - Başvuru formu (Ek-1) 
2 - 2-26/9/2004 tarihli ve 5237 sayılı Türk Ceza Kanununun 53 üncü maddesinde belirtilen 
süreler geçmiş olsa bile; kasten işlenen bir suçtan dolayı bir yıl veya daha fazla süreyle 
hapis cezasına ya da affa uğramış olsa bile devletin güvenliğine karşı suçlar, Anayasal 
düzene ve bu düzenin işleyişine karşı suçlar, millî savunmaya karşı suçlar, devlet sırlarına 
karşı suçlar ve casusluk, zimmet, irtikâp, rüşvet, hırsızlık, dolandırıcılık, sahtecilik, güveni 
kötüye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karıştırma, edimin ifasına fesat karıştırma, suçtan 
kaynaklanan mal varlığı değerlerini aklama veya kaçakçılık ve aynı Kanunun Cinsel 
Dokunulmazlığa Karşı Suçlar başlıklı İkinci Kısmının Altıncı Bölümünde düzenlenen 
maddelerde yer alan suçlardan mahkûm edilmemiş olduğuna dair kurucu veya kurucu 
temsilcisine ait yazılı beyan, 
3 - Kurucu tüzel kişi ise kuruluş amaçları içinde özel öğretim kurumu işletmeciliği 
yapılacağına ilişkin ifade ile ortakların ve ortaklar arasında tüzel kişiler varsa o tüzel 
kişilerin de uyruğunun yer aldığı ve tüzel kişinin niteliğine göre Türkiye Ticaret Sicili 
Gazetesinde yayımlanmış ana sözleşme, tüzük ya da vakıf senedinin ve varsa 
değişikliklerinin örneği, 
4 - Kurucu temsilcisinin kurumu açma, kapatma, devir ve benzeri işlemleri yürütme 
yetkisine sahip olduğunun belirlendiği (Ek ibare:RG-5/7/2014-29051) genel kurul veya 
yönetim kurulu kararının millî eğitim müdürlüğünce onaylı örneği, 
5 - Binanın kurum açılacak kat veya katları için ayrı ayrı, okul ve özel eğitim ve 
rehabilitasyon merkezi olarak kullanılacak binaların ayrıca bahçeleri için de üç adet 35x50 
cm veya A3 ebadında kâğıtlara çizilmiş yerleşim planı ve CD’si 
6 - Motorlu taşıt sürücüleri kursları uygulayacakları öğretim programının onaylandığı Talim 
ve Terbiye Kurulu kararının tarih ve sayısı, 
7 - Yönetici çalışma izin teklifi ve kurum öğretime başlamadan önce nitelikleri de belirtilen 
gerekli tüm personele ilişkin çalışma izin tekliflerinin yapılacağına dair kurucunun yazılı 
beyanı 
8 - Kurum binası kurucuya ait ise tapu senedinin millî eğitim müdürlüğünce onaylı örneği; 
kurum binası kiralık ise (Mülga ibare:RG-3/7/2016-29761) (…)- tapu senedi örneği ile 
başvuru tarihi itibariyle okullarda öğretim süresi kadar, diğer kurumlarda da en az bir yıllık 
kira sözleşmesinin aslı veya millî eğitim müdürlüğünce onaylı örneği, 

    3 Gün 



9 - Kurum açılacak binanın sağlam ve dayanıklı olduğuna ilişkin; çevre ve şehircilik il 
müdürlükleri, yapının proje müellifleri ya da yetkili serbest proje büroları veya 
üniversitelerin ilgili bölümlerince düzenlenen teknik rapor (Ek:RG-3/7/2016-29761) ile 
teknik raporu düzenleyen inşaat mühendisinin geçerliliği devam eden SİM ve İTB belgeleri 
istenir. Ancak; 6/3/2007 tarihinden sonra Deprem Bölgelerinde Yapılacak Binalar 
Hakkındaki Yönetmeliğe göre yapı denetim firmaları denetiminde özel öğretim kurumu 
olarak yapılmış ve yapı inşaat ruhsatı bulunan binalardan sağlam ve dayanıklı olduğuna 
ilişkin belge istenmez, 
10 - Kurum açılacak binanın ve çevresinin sağlık yönünden uygun olduğuna ilişkin il veya 
ilçe ilgili sağlık birimince düzenlenen rapor 
11 - Kurum açılacak binada yangına karşı ilgili mevzuatına göre gerekli önlemlerin 
alındığına ilişkin itfaiye müdürlüğünce düzenlenen rapor, 
12 - 492 sayılı Harçlar Kanunu gereği ruhsat harcı yatırıldığına dair onaylı belge, 
13 - Özel motorlu taşıt sürücü kursu açacaklardan kurucu gerçek kişi ise kurucunun, 
kurucu tüzel kişi ise kurucu temsilcisinin üniversitelerin makine, motor, otomotiv, 
mekatronik, otobüs kaptanlığı, ulaştırma ve trafik bölümü ve benzeri lisans veya ön lisans 
programlarından mezun olduğuna dair belge veya herhangi bir motorlu taşıt sürücü 
kursunda en az üç yıl eğitim personeli olarak çalıştığına dair belge, 
14- Gerçek kişilerde kurucu, tüzel kişilerde kurucu temsilcisi Kaymakamlık veya bağlı 
bulunduğu milli eğitim müdürlüğüne müracaat eder. Dosya, üç iş günü içinde bir üst yazı ile 
valiliğe gönderilir, 
15- Özel motorlu taşıt sürücüleri kursuna, 5580 sayılı Kanun ve 20/3/2012 tarihli ve 28239 
sayılı Resmî Gazetede yayımlanan Millî Eğitim Bakanlığı Özel Öğretim Kurumları 
Yönetmeliği hükümleri doğrultusunda “G” sınıfı sertifika hariç biri “B” sınıfı sertifika olmak 
şartıyla en az üç sertifika sınıfı öğretim programına ait kurucu veya kurucu temsilcisi adına 
kayıtlı araç teklifi, 
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Özel Motorlu Taşıt 
Sürücüleri 
Kurslarında Eğitim 
Personeli 
Görevlendirilmesi 

1 - İş sözleşmesi, 
2 - Görevlendirilecek Personele ait 26/9/2004 tarihli ve 5237 sayılı Türk Ceza Kanununun 
53 üncü maddesinde belirtilen süreler geçmiş olsa bile; kasten işlenen bir suçtan dolayı bir 
yıl veya daha fazla süreyle hapis cezasına ya da affa uğramış olsa bile devletin güvenliğine 
karşı suçlar, Anayasal düzene ve bu düzenin işleyişine karşı suçlar, millî savunmaya karşı 
suçlar, devlet sırlarına karşı suçlar ve casusluk, zimmet, irtikâp, rüşvet, hırsızlık, 
dolandırıcılık, sahtecilik, güveni kötüye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karıştırma, 
edimin ifasına fesat karıştırma, suçtan kaynaklanan mal varlığı değerlerini aklama veya 
kaçakçılık ve aynı Kanunun Cinsel Dokunulmazlığa Karşı Suçlar başlıklı İkinci Kısmının 
Altıncı Bölümünde düzenlenen maddelerde yer alan suçlardan mahkûm edilmemiş 
olduğuna dair yazılı beyanı, 
3 - İlk defa görev alacaklar hariç, hizmet sınıfında daha önce yaptığı görevleri gösterir 
hizmet belgesi, 
4 - Daha önce resmî veya özel öğretim kurumlarında eğitim personeli olarak çalışmış 
olanlardan en son görev yerinden ayrılışını gösterir belge, 
5 - Diploma veya diploma yerine geçen belgenin aslı veya millî eğitim müdürlüğünce onaylı 
örneği,Sertifikanın aslı veya milli eğitim müdürlüğünce onaylı örneği 

6 - SSK Girişi 

7 - Trafik Tescil Şube Müdürlüklerinden Sürücü Belgesi Detay Bilgisi belgesi İstenir. 
(Kursta, yüz ceza puanının doldurulması, alkollü olarak araç kullanılması veya hız sınırının 
aşılması gibi kural ihlalleri nedeniyle sürücü belgesi geri alınanlara eğitim personeli olarak 
görev verilmez, görevli iken sürücü belgesi geri alınanların da görevine son verilir.) 

   10 Gün 
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Özel Eğitim ve 
Rehabilitasyon 
Merkezi Açma 

1 - Adli sicil beyanı 
2 - Kurucu tüzel kişi ise kuruluş amaçları içinde özel öğretim kurumu işletmeciliği 
yapılacağına ilişkin ifade ile ortakların ve ortaklar arasında tüzel kişiler varsa o tüzel 
kişilerin de uyruğunun yer aldığı ve tüzel kişinin niteliğine göre Türkiye Ticaret Sicili 
Gazetesinde yayımlanmış ana sözleşme, tüzük ya da vakıf senedinin ve varsa 
değişikliklerinin örneği. 
3 - Kurucu temsilcisinin; kurumu açına, kapatma, devretme ve benzeri işlemleri yürütme 
yetkisine sahip olduğunun da belirtildiği yönetim kurulu kararının millî eğitim müdürlüğünce 
onaylı örneği. (Tüzel kişilerde) 
4 - Binanın sağlam ve dayanıklı olduğuna ilişkin teknik rapor. 
5 - Binanın ve çevresinin sağlık yönünden uygun olduğuna ilişkin rapor. 
6 - Binada yangına karşı gerekli önlemlerin alındığına ilişkin itfaiye müdürlüğünden alınan 
rapor. 
7 - Dört adet 35x50 cm veya A3 ebadında kâğıtlara çizilmiş yerleşim planı. 
8 - Resmî benzeri olmayan öğretim programı ve haftalık ders çizelgesi uygulayacak 
kurumlar için: Bakanlıkça onaylanmak üzere öğretim programı ve haftalık ders çizelgesi 
CD si. (3 Takım). 

3 Gün 



9 - Yönetici çalışma izin teklifi ve kurum öğretime başlamadan önce niteliklerini de belirtilen 
gerekli tüm personele ilişkin çalışma izin tekliflerinin yapılacağına dair kurucunun yazılı 
beyanı. 
10 - Kurum binası kurucuya ait ise tapu senedi örneği; kurum binası kiralık ise binanın tapu 
senedi örneği ile başvuru tarihi itibariyle okullarda öğretim süresi kadar, diğer kurumlarda 
en az bir yıllık kira sözleşmesi aslı veya millî eğitim müdürlüğünce onaylı örneği. 
11 - Yabancı uyruklular tarafından açılacak milletlerarası kurumlar için Bakanlar Kurulu 
Kararı. 
12 - Kurucu gerçek kişi veya kurucu temsilcisinin fotoğrafı. 
13 - Vergi levhasının fotokopisi. 
14 - Kurucu gerçek kişi ise kurucunun, kurucu tüzel kişi ise kurucu temsilcisinin öğrenim 
belgesi ve hizmet cetveli. 
15 - özel öğretim kurumu açacaklar için başvuru formu(EK-1) 
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Özel Eğitim ve 
Rehabilitasyon 
Merkezlerinde 
Görevlendirilecek 
Öğretmen/ Uzman 
Öğretici/ Usta 
Öğreticilerinin 
Atama Tekliflerinin 
Yapılması 

1 - TC kimlik fotokopisi 
2 - İş sözleşmesi 
3 - Adli sicil kaydının bulunmadığına dair yazılı beyan 
4 - Diploma veya onaylı örneği, formasyon belgesi 
5 - SSK Girişi 
6 - FETÖ/PDY taahhütnamesi 
7 - Yönetmelikte belirtilen süre kadar öğretmen /uzman öğretici olarak çalıştığını gösterir 
hizmet cetveli ya da belgeleri 

   10 Gün 
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Evde Özel Eğitime 
Muhtaç 
Öğrencilerle İlgili 
İşlemler (Evde Özel 
Eğitim Hizmetleri) 

1 - Dilekçe 
2 - Süreğen hastalığının bulunduğunu belirten sağlık raporu 

   15 Gün 

 
 
 

 
 
22 Özel Okul Açma 

1 - Başvuru formu 
2 - Adli sicil kaydının bulunmadığına dair yazılı beyan 
3 - Kurucu tüzel kişi ise ticaret sicil gazetesi ana sözleşme, tüzük ya da vakıf senedi 
4 - Kurucu temsilcisi yönetim kurulu kararı 
5 - Yerleşim planı 4 adet (35x50 cm ebatlarında) 
6 - Kurum Yönetmeliği farklı yönetmelik söz konusu ise yönetmelik ve CD 
7 - Yönetici ile kurumun faaliyet alanındaki derslere girmesi gereken toplam eğitim 
personelinin en az üçte birine ait görevlendirme teklifleri ve tüm personelin çalışma 
tekliflerinin yapılacağına dair taahhütname 
8 - Kira sözleşmesi veya tapu örneği 
9 - Teknik Rapor (İtfaiye-Bayındırlık-Sağlık) 

    3 Gün 

 
23 Özel Okul İsim 

Değişikliği 

1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekçesi 
2 - Ortaklar kurulu kararı 
3 - İsim kullanılacaksa marka tescil belgesi ile isim hakkı sözleşmesi 

    3 Gün 
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Özel Çeşitli Kurs 
Açma 

1 - Başvuru formu 
2 - Yazılı adli sicil beyanı 
3 - Kurucu tüzel kişi ise ticaret sicil gazetesi ana sözleşme, tüzük ya da vakıf senedi 
4 - Kurucu temsilcisi yönetim kurulu kararı 
5 - Yerleşim planı 4 adet 
6 - Resmî benzeri olmayan veya deneme mahiyetinde program uygulayan kurumlar ile 
bakanlıkça onaylanarak uygulamaya konulmuş öğretim programı ve haftalık ders çizelgesi 
bulunmayan kurumlar için; bakanlıkça onaylanmak üzere 4 nüsha öğretim programı, 
haftalık ders çizelgesi ve disketi - CD si 
7 - Öğretmen görevlendirileceğine ilişkin taahhütname 
8 - Kira sözleşmesi veya tapu örneği 
9 - Teknik Rapor (İtfaiye-Bayındırlık-Sağlık) 

    3 Gün 
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Özel Çeşitli 
Kurslarda 
Görevlendirilecek 
Aday Eğitim 
Personeli Atama 
Tekliflerinin 
Yapılması 

1 - TC kimlik no 
2 - İş sözleşmesi 
3 - Yazılı adli sicil beyanı 
4 - Sağlık raporu 
5 - Diploma 
6 - Kaymakamlık geçici işe başlama oluru 

    3 Gün 

 
26 Destekleme Kursu 

1 - Adli Sicil Beyanı 
2 - Sağlık Beyanı 
3 - Ücretli Başvuru Metni 
4 - Ücretli için gerekli belge 

Bakanlıkça 
açıklanan 

çalışma 
takvimine 
göre 



5 - Diploma Fotokopisi 
6 - Nüfus Cüzdanı Fotokopisi 
7 - 1 adet resim 
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Özel Öğretim Kursu 
Açma 

1 - Başvuru formu (ek-1) 
2 - Kurucu/kurucu temsilcisine ait yazılı adli sicil beyanı 
3 - Kurucu tüzel kişi ise ticaret sicil gazetesi ana sözleşme, tüzük ya da vakıf senedi 
4 - Kurucu temsilcisinin belirlendiği yönetim kurulu kararı 
5 - Yerleşim planı 4 adet (35x50 cm ebadında) 
6 - Gerekli tüm personelin çalışma izin tekliflerini yapacağına dair taahhütname 
7 - En az 1 (bir) yıllık kira sözleşmesi veya tapu örneği (aslı ya da noter tasdikli örneği) 
8 - Yönetici ve 1/3 oranında öğretmen teklifleri 
9 - Yeni dergi ismi kullanacaksa 1 adet dergi örneği 
10 - Marka ismi kullanacaksa marka tescil belgesi ve isim hakkı sözleşmesi 
11 - Teknik Rapor (İtfaiye-Bayındırlık-Sağlık) 

    3 Gün 
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Özel Öğretim 
Kurslarında 
Görevlendirilecek 
Eğitim Personeli 
Atama Tekliflerinin 
Yapılması 

1 - TC kimlik no 
2 - İş sözleşmesi 
3 - Yazılı adli sicil beyanı 
4 - Sağlık raporu 
5 - Diploma 

    3 Gün 

 
  İlk Müracaat Yeri:     Milli Eğitim Müdürlüğü 
 

 
  İkinci Müracaat Yeri:           Kaymakamlık 

  İsim:                            Umit DURSUN                      İsim:                                        Muhammed ÖZTAŞ 

  Unvan:                        Milli Eğitim Müdürü   Unvan:                                    Kaymakam 

  Adres:                         Hükümet Konağı 3. Kat   Adres:                                     Gercüş Kaymakamlığı 

  Tel:                              0488 341 2183 
                                        

  Tel:                                          0488 341 2001 

  Faks:                              Faks:                                        0488 341 2842 

 


