SIRAN ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU
KAMU HIZMETLERI STANDARTLARI TABLOSU

SIRA HIZMETIN
NO HIiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN
GEQ)
1-Diploma veya mezuniyet belgesi asli veya
kurumunca onayli érnegi, (Bir bagvuru)
Ogretmen Atama islemleri(ilk Defa Ogretmen olarak atanmak 2-Gorev yapmasina engel hali olmadigina 10 dakika
1 isteyenler igin) dair yazili beyani,
3-Sabika Kaydina iligkin beyani,
4-KPSS sonug belgesinin asli ve bilgisayar
ciktisi,
5-T.C.Kimlik Numarasi.
Kadrolu Ogretmenlerin Il igi, Kadrolu ve Sézlesmeli 6gretmenlerin lller | Milli Egitim Bakanhg@i Personel Genel
2 arasi Atama ve Yer degistirme islemleri(Kadrolu ve Sézlesmeli Muduarliglnce yayimlanan atama ve yer (Bir bagvuru)
dgretmenlerin Ozir Gurubu atamalari dahil) degistirme kilavuzunda istenen 10 dakika
belgeler(Elektronik Basvuru Formunun
ciktisi)
Kadrolu veya S6zlesmeli olarak ¢alisan tim personelin il Milli Egitim Madirligi Hizmet ici Egitimi Resmi takvime
3 Hazirlayici, Temel ve Uygulamali Egitim ile Cevreye Uyum Subesince belirlenen evraklar gore
Egitimi(Aday memurlar hari¢) Seminerine alinmasi,
4 Asker Ogretmenlerin izin islemleri, 1-Dilekge, 5 dakika
2-Askere Cagri Pusulasi,
5 Personel izin islemleri(Hastalik, Mazeret,Yillik, dogum 6ncesi ve Dilekge 5 dakika
sonrasi ile evlenme, 6lum, ayliksiz izin, yurtdigi izni, 6grenim izni)
6 Teftis-Sorusturma, ihbar veya Sikayet Dilekgesi 10 dakika
7 Norm Kadro islemleri, Milli Egitim Bakanhgi Personel Genel Her okul ve
Mudurltgunce belirlenen tarihlerde kurum icin 15’er
dakika
8 Vekil ve Ucretli Ogretmen gorevlendirme iglemleri, Dilekce, Mezuniyet Belgesi, KPSS 10 30 dakika
Burs ve Yurt islemleri icin bagvurular, Burslulugu Kazananlarin 1-Aile Durum Beyannamesi. Her bir 6grenci
9 Bursluluklarinin onaylanmasi ile Bursluluktan Parasiz Yatililga, 2-Okul Mudurltklerinden takvimi iginde icin 5 dakika

Parasiz Yatililiktan Bursluluga Gegis islemlerinin onaylanmasi.

gelecek bagvurular.
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10 Ortadgretim Ogrenci Yurtlarina Belletici, Belletici Nébetgi Ogretmen 1-Dilekge 10 dakika
Gdorevlendirme,
11 Personel Kimlik Kartlarinin temini ve dizenlenmesi. 1-Dilekge ve Kimlik karti ile kimlik kart Her bir kimlik
kaplama ucreti. karti igin 05
dakika
12 Ogretmenlerin Gorevlendirme islemleri, Muadurler Komisyonu toplantisi veya
okul/kurumlardan gelecek ihtiyac yazilari 30 dakika
13 Kurum ve okullarin yonetici atama islemleri, il Milli Egitim Mudrligiince yapilacak Bir dilekgenin
duyuruya istinaden verilecek dilekge incelenmesi
10 dakika
14 Hizmet ici Egitim islemleri ve Hizmet Igi Egitime Bagvurularin 1-Basvuru dilekgesi Bir bagvuru 5
onaylanmasi. Kurs ve Seminer Belgelerinin hazirlanmasi. 2-Elektronik ortamda basvuru dakika
Ozel Ogretim s ve islemleri, 1-Basvuru formu ve soézlesme Metni. a-b-c-d-f-i
a)Personel Atama b)Calisma Takvimi c)Mali Durum Raporu 2-Kurumca hazirlanip Valilik Makamina basliklari igin
d)Tahmini Biitce e)Personelin Adaylik islemleri. f)Ucretlerin ilani onaya gonderilecek 5’er dakika, e-g-
15 g)Ozel Okul, Kurs ve Dershane agiimasi. h)Egitim Programlarinin 3-Kurumca hazirlanarak Valilik Makamina h-1 baghgi icin
incelenmesi 1)Egitim Sonrasi sinavlarin yapilmasi. i)Ucret édemeleri. gonderilecek. 30 dakika.
17 ita Amiri Mutemedi Gorevlendirme, Kaymakamlik oluru 3 dakika
18 Yatirim Programinin Hazirlanmasi, Okullardan gelen istek yazilari 1 hafta
19 lice Milli Egitim MGdurlagianiin donatim, kirtasiye ve Ihtiyac yazisi 5 dakika
mefrusat ihtiyacinin karsilanmasi
20 Genel Bltce ve Ozel idare Biitgelerinden gelen ddeneklerin | ihale Onay Belgeleri Sire ihalenin
sarfl, cesidine goére
farklilk arz eder
21 ilce Milli Egitim MGdurligu ve ilkégretim Okullarinin Faturalar 25 dakika
Ulastirma Giderleri,
22 ilkdgretim Okullarinin su ve Elektrik giderleri ilgili faturalar 15’er dakika
23 Okullarin acgilip kapatiimasi Miifettis raporlari 15 dakika
24 Okul ve Kurumlari muhurlerinin temini Ihtiyac yazisi ve banka dekontu 15 dakika
25 Sosyal Yardimlar(Ogrencilere Yardim) Okullardan gelecek ihtiyag yazilari 15 dakika
26 Tasinir Mal islemleri Kurum ve okullara gdénderilen demirbaglar 30 dakika
27 Personelin giyecek yardimlari Odenek yazisi 60 dakika
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28

Okul ve Kurumlarin tapu kayitlarinin tutulmasi

Tapu Kayitlar

Her bir tapu
kaydi icin 15
dakika

29

Egitime % 100 Destek

1-istisna belgesi
2-Teslim-tesellim
3-Protokol
4-Fatura

5 dakika

30

Kantin igleri

1-lkametgah(3 aydan eski olmamak)
2-Sabika Kaydi(3 aydan eski olmamak)
3-Nufus clizdani fotokopisi

4-Saglik Raporu

5-Ustalik Belgesi

6-ilgili Meslek odasindan baska kantin
isletip,isletmedigine dair belge

7-Gegici teminat

8-Sartname satin alindigina dair dekont
9-Teklif mektubu

10-imzali sartname

11-Vergi borcunun bulunmadigina dair belge
12- GSK pirim borcu olmadigina dair belge,

3 Saat
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SIRA HIZMETIN

NO HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI(EN
GEG)

31 657 Sayili Kanuna tabi personel ile 4/B, 4/C, Ucretli ve vekil olarak 1-Atama kararnamesi ve personel nakil bildirimi Her bir icin
gorev yapan personelin maas, ek ders Ucreti, gegici ve surekli gorev | 2-Gorevlendirme onaylari. 30’ar dakika
yolluklari 3-Hasta sevk kagitlari.

4-Ek ders Ucreti onaylari.

32 Hastane gideri ve eczane gideri 6demeleri ilgili faturalar 15 dakika

33 Emekli Kesenegi icmal Bordrolari ve Emekli Sandigi ile ilgili Emekli Kesenekleri 2 saat
yazismalar.

34 Odenek Isteme iglemleri Okullardan gelen istek yazilari 15 dakika

35 Kamu Zararlarinin tahsili Okullardan gelen fazla 6demelere iligkin yazilar 30 dakika

1-Dilekge 1 gun

36 Pansiyonlu Okullara Ozel durumu olan Ogrencilerin Yerlestiriimesi 2-Nufus cuzdani

3-Ogrenci belgesi

4-ikametgah belgesi

1-Dilekge 2 gun
37 Ogrenim Belgesi Diizenlenmesi 2-Nufus cuzdani fotokopisi

3- TC kimlik no

1- Gezi Plani

2-Geziye Katilacak Ogretmen,Ogrenci ve Vel
38 Gezi islemleri Listesi 5 glin

3-Geziye katilacak dgrencilerin velilerinden

alinacak muvafakat izin belgesi

4-Okul gezileri cerceve sdzlesmesi ve ekleri

5-Arag uygunluk belgesi

39 Bilgi edinme 1- Basvuru (Elektronik ortamda)

2- Basvuru (Dilekge) 10 gun
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40 Bilgisayarli Egitime Destek 1-istisna Belgesi 5 dakika
2-Protokol
3-Teslim-Tesellim Bel.
4-Fatura,

41 ihale Dokiimani Alma 1-idarece belirlenen hesaba yatirdigina dair 1 gun
dekont

42 Gegici Teminat iadesi 1-isteklinin ihaleyi almadigina dair dilekgesi 10 dakika

43 Kesin Teminat ladesi 1-lIdareye yazilan dilekge 10 giin
2- Sigortadan teminat ¢cdézlmleyici belge

44 ihale Sézlesmesi imzalama 1-Sartnamede belirlenen belgeler 1 gln

45 1-Ihale Onay belgesi Sure ihalenin
2-Sartname cesidine gore

Tasimali ilkégretim ihale islemleri 3-Sozlesme tasarisi, gegici teminat farkhlik arz eder

4-ihale ilani

46 Tagimali Egitim Odemeleri 1-Karar 15 gun
2-Fatura
3-Hak Edis Raporu
4-Vergi Borcu Yoktur Belgesi(Vergi Dairesinden)
5-Pirim borcu yoktur belgesi

47 is Deneyimi(is bitirme)belgesi diizenleme 1-Dilekge 1 gln
2-Calistigl ise dair S6zlesme(Calistigi
glzergahin adi)

48 Acik iIkégretim Kayitlari Halk Egitim Madurligunde 1gun
1-Ogrenim belgesi
2-Nufus cuzdani onayl sureti (T.C. No)
3-Vesikalik fotograf (1 Adet)
4-Basvuru formu

49 Ogretmen ikamet Onayi 1-Okullardan gelen resmi yazi 1 gun

2-ikamet belgesi
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50

Asli Gibidir Onayi-Aslinin Aynisidir, Onay yapma

1-Onaylanacak evrakin asl olacak

1 dakika

51

Ucretsiz ders Kitaplarinin Dagitimi

1-Kitap dagitim planlama gizelgesi ve milli
egitimin dagitim emri
2-Okulun kitap ihtiyag listesi,

1 gun

52

Talep Dilekgesi

1-2004/12 tarih ve 25356 S Resmi Gazete

30 gun

53

Sikayet Dilekcesi

1-Yazil Sikayet Dilekcesi

En gec 2 Yil

54

Ders Dis1 Egzersiz Calismalari

1-Resmi Yazi
2-Egzersiz Plani

1 gun

55

Ek Ders Ucret Onayi

1-Resmi yazi
2- Ders dagitim Plani

1 gun

56

Halk Egitim Kurslarinda Gorev Alma

HEM.den alinacak matbu dilekce

3 gun

57

insaat isleri

1-Tapu senedi

2- Tahsis belgesi(1-Kamulastirma yoluyla:asliye
hukuk 1-2 yil Surer,2-bagis yoluyla 2- Hazine
arazisi Milli Emlak Tahsis eder)

3-imar Plani

4-Cap krokisi

5-Zemin Sual fisi

6-Proje

1ay

58

istifa(Ogretmen-Personel)

1-Dilekge,

2-Son ay maasini malmuadurligune iade ettigine
dair makbuz,

3-istifa onayinin kabuli,

1 gun

59

Karne-Diploma

1-Okullarin ihtiyag yazisi
2-llce milli egitimin dagitim emri.

1 gun

60

Anadolu liselerine nakil

1-Geldigi okuldan nakil belgesi
2-llge Komisyon onayi
3-Yonetmelik ve Yonergeye gore

2 gun
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61 Nufus kaydi Olmayanlar 1-ilkdgretim okullarinin resmi yazisi 1 gln
2-lice MEM. ile niifus midirinin konu ile
yazigmasil,
62 Merkezi Sinavlarda Gorev Alma 1-Sinav yapilan okul mudurinun hazirladigi
gorevlendirme listesi 2 gun
2-Milli Egitim MudurlGginin teklifi ile makam
onay!|
63 Rehberlik raporlart ile ilgili lige Ozel Egitim Hizmetleri kurulu karari 1-Ram Degerlendirme Raporu 10 gln
2- lice Ozel Egitim Hizmetleri Kurul Karari
64 Basari Belgesi Gerekgeli resmi yazi 15 gln
65 Ustlin Basari belgesi Gerekgeli Resmi Yazi 15 gln
66 Ozel Egitim Sinifi 1-Kurul Karari il MEM
67 Ortalama-Y Uikseltme—Sorumluluk-Sinavlarinda,Ogretmen 1-Maddurler kurulu karari 1 hafta
Gorevlendirilmesi 2-Okulun Ogretmen ihtiyaci yazisi
3- Olur
68 Sigorta girisi-ise baslama 1-ise baglamadan yoksa isyeri sigorta numarasi 3 gun
alinmasi
2-Ucretlinin 1 glin 6nceden ise baglamadan
sigorta girisinin yapilamasi
69 Liselerde Alan Agma-Alani Olmayan 6grencileri alani olan okullara 1- Madurler kurulu karari 1 hafta
gonderme 2-Okulun Gerekgeli yazisi
3 -Olur
70 Odul Sureci 1-Genelge-Yo6nergedeki takvim Genelgedeki
2-iice degerlendirme kurulunun onayla calisma takvimi
kurulmasi
3-Raporlarin iice Degerlendirme Kuruluna
teslimi
71 Yetistirme Kursu Agma 1-Okulun gerekgeli yazisi, yazinin ekinde kurs

acilacak derslerle ilgili gorev alacak ogretmen
dilekgeleri, kurs yonetim kurulu, kurs plani, kurs
saatleri, ders programlari 2-Kaymakamlik oluru

4 gun
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Zumre Kararlarinin Toplanmasi Okullara Gonderilmesi 1-ZUmre kararlarinin ilgili sube mudurtne 5gun
teslimi,
2-Okullara resmi yaziyla génderilmesi,

Tasimali Egitimde Tasit Degisikligi 1-Dilekge, 1 gun
2-Ruhsat
3-Ek 1(Okul tagiti belgesi).

Tasimalh Surltcu Degisikligi 1-Dilekge,
2-Adli Sicil kagid, 1 gun
3-Psikoteknik belgesi,

4-En az, B sinifiigin 5 yas, E sinifiigin 3
yasinda ehliyet.

Basvuru esnasinda yukarda belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapiimasina ragmen hizmetin
belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da
ikinci muracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri -llce Milli Egitim Mudurligua ikinci Miiracaat Yeri:Siran Kaymakamlig
Adi-Soyadi :Hafiz Orhan AYGUN Adi-Soyadi :Mehmet Alperen BASKAPAN
Adres :llce Milli Egitim Mudird Adres :HUkimet Konagi Kaymakamlik
Telefon :0 456 5117104 Telefon :0.456511 7172

e-posta -http://siran.meb.gov.tr




