EK-2

HALILIYE ILCE MILLI EGITIM UDURLUGU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
HiZMET ADI: BASVURUDA ISTENEN BELGELER: TAMSA[]'\Q-EAS'}'MA
_ (EN GECQ)
1. I Milli Egitim Madurlagd Yazisi
Adaylik Egitimleri 2. Aday Memurlarin Isim Listesi 15 Giin
1. Ust Yazi
- , 2. Uygulamali Egitim Degerlendirme Belgesi o
Asalet Tasdiki islemleri 3. il Milli Egitim Midarlagiinin Yazisi 3 GUN
g?r:gzrﬁggo'ﬁg;d;n 1. Atama Kararnamesi
Belgelerinin 2. Ayrilig ve Baslayis Yazilari 2 gun
Arsivlenmesi
1. Dilekce
2. Terhis Belgesi
Askerlik Hizmet 3. Hizmet Belgesi 1 aiin
Borglarimasi Iglemleri 4. Ogrenim Belgesi 9




1. Ust Yaz
2. Dilekge
o : 3. Raporlar o
Ayliksiz 1zin Islemleri 4. izin Karti 3 gun
5. Hizmet Belgesi
1. ligili Sistem Uzerinde Miracaat
Bilisim Teknolojileri 2. Dilekge
Formator Ogretmenlerin 3. Okul Muddrlagundn Yazisi 30 gun
Gorevlendirilmesi 4. lige Kaymakamhigi Teklif Yazisi
1. Uygulama tarihinden en az dort hafta once olmak
uzere uUniversite bagvuru yazisi
2. Arastirmaci, danigsman onayli mezuniyet
Tezi/Odev//Proje Arastirmanin amaci ve énemini,
Birden Fazla problem ve alt problemler, sayithlar, sinirhliklar,
Kapsayan Lisans, tan]mlar, arastirmanin yontemi, evren ve orneklem,
- . veri toplama araglari, calisma takvimi ve
Yuksek Lisans, Doktora ..
O kaynakgiyr kapsayan arastirma onerisi
ve Doktora Ustu .
c 3. Arastirmada kullanilacak veri toplama araclarinin
Arastirma Izni ve RN
Uygulama birer ornegr C e
Basvurularinin 4. Tibbi konu igeriyorsa arastirmacinin bagli oldugu 15 is gunu
Svuru . : : universite etik kurulundan alinan aragtirma onay
Bakanlhiga Gonderilmesi yazisi
5. Tibbi iceren arastirmanin veri toplama araclari igin

belirlenen orneklem kigiler resit yasta ise yazili
onaylari , degil ise arastirma konusuna iligkin olasi
zararlar hakkinda velilerin bilgilendirildiklerine dair




yazili izinleri

6. Baska kisi ya da kurumlarin geligtirdikleri veri
araclari kullanilacaksa, bu kisi veya kurumlardan
alinan izin belgeleri

7. Arastirmanin tamamlandiktan sonra teslimine
iligkin taahhutname (Ek-1)

3 Bilgi Edinme 1- Muracaat Formu (Ek-1, Ek-2) 15 i giinii
Basvurulari
9 | BIMER Basvurulari 1. Elektronik Ortamda Muracaat Formu 30 is giinii
10 Cezalarin fihristlere 1- Teftisten gelen ceza belgeleri 1 aii
. : gun
islenip dosyalanmasi
Cumhuriyet Savciliginin
11 | istedikleri Bilgi ve 1- ilgili kurumun yazisi 2 giin
Belgeleri Gondermek
1- Okul ve Kurum MuduarlGgunun_
haliliye63@meb.gov.tr e-posta adresine sifre
e : talebi .
12| e-Okul Sifre Istemi 2- Okul ve kurum mudurunun T.C.Kimlik Nosu ile adi- 2 gun
soyadinin Il Milli Egitim MadurlGgine gonderilerek
cevap beklenmesi
1- Dilekge
Evlenme, Bosanma 2- Evlenme cuzdani
13 | vevya Mahkeme karari 3- Nufus cuzdani 2 glin

sonucunda soyadi
degisiklikleri

4- Nufus kayit ornegi
5- Mahkemekarari




Fiili Hizmet Zammindan

1- Dilekce
2- Hizmet Belgesi

1% Yararlanma Islemleri 3- Puantajlar 1gun
Gegici Ogretmen 1- Dilekge
15 Gorevlendirmeleri ve 2- Okul/Kurum Yazisi 1a
Ders Tamamlama 3- I Milli Egitim MaduarlGgune bildirilmesi y
islemleri
Gorevde olan, istifa
eden, emekliye ayrilan, il o :
vefat eden ve mahkeme 1- llgililere ait sicil dosyalari ve belgeleri
16 kar_arl ile gorevine son 20 dakika
verilenlerin personelin
sicil dosyalarinin
arsivlenmesi
Dilekce
17 | Gorev Belgesi Talepleri 10 dakika
1- lige Kaymakamliginin il Milli Egitim Madarligiine
- Talebi 45 gun
18 | Hazirlayici Egitim Kursu 2. Katihimel listesi
19 Idareci, Ogretmen ve 1- Dilekce 3 giin

Personelin Malulen

2- Saghk Raporu




Emeklilik Islemleri

3- Malulen Emekli Onayi

4- Hizmet Belgesi

5- Nufus Clizdani Ornegi

6- Fotograf

7- Teblig-Tebellug Belgesi

8- Emekli Kesenekleri icmal Bordrosu
9- AyrilmaYazisi

10- Terhis Belgesi

11- Ogrenim Belgesi

12- Askerlik Bor¢glanmasi
13- Bag-Kur Belgesi

14- Kaza-i Rust Karari
15- Soyadi Degisikligi
16- Yas Tahsisi

20

idareci, Ogretmen ve
Personelin  Emeklilik
Islemleri

1- Dilekce

2- Emeklilik Belgesi

3- Nufus Clzdani Ornegi

4- Fotograf

5- Teblig-Tebellug Belgesi

6- Emeklilik Kesenekleri icmal Bordrosu
7- Ayrilmalslemleri

8- Terhis Belgesi

9- Ogrenim Belgesi

10- Askerlik Borglanmasi

11- Bag-Kur Belgesi

12- Kaza-i Rust Karari

13- Soyadi Degisikligi

14- Yas Tahsisi Is ve islemleri

3 gun




lIsiste Gorev Kaydi

1- Dilekge ve Ekleri

21 . : 5 dakika
Gulncellemesi
1- Ust Yazi
2- Dilekce
3- Diplomalar
22 | intibak Igleri 4- Terhis Belgesi 3 giin
5- Hizmet Belgesi(SSK-BAG-KUR-EMS-OZEL
OGRT. KURUM.)
23 | Lojman Talepleri 1- Kamu Konutlar Giris Tutanagi (Ek-3) 4 AY
1- Ust Yazilari
2- Kamu Konutlari tahsis Talep beyannamesi
: . Formu (EK-2)
24 | Lojman Tahsisi 3- Mal Bildirim Beyannamesi Tyl
o5 Lojmandan Cikartma 1- Kamu Konutlari Geri Alma Tutanagi(EK-5) 15 GUn ile 2 Ay
Islemleri Arasi
I';A:;I/:r:fgr;rgleri lle ilgili 1- Mal Bildirim Beyannamesi |
26 " 2- TeslimTutanagi 5 dakika
Yazigmalari ve llsis
Giriglerinin Yapilmasi
Mahalli Hizmetici Egitim 1- il Milli Egitim Mudurlagune kurs ve teklif yazilarinin
27 | Kurs ve Seminer yazilmasi 15 gun
Acilmasi
28 | Mazeret Izin Islemleri 1- izin Belgesi 5 dakika




Merkezi Hizmetici

1- Merkezi Hizmetici Egitim Basvurulari_
http://mebbis.meb.gov.tr adresinden Kisiye ait

29 | Egitim Kurs ve Seminer Kullanici Adi ve Sifresi ile Yapilmaktadir. 2 ay
Basvurulari
MEB Toplam Kalite 1- aD;lgﬁgyl/ﬁeGillree\r;aRz?lpr)no:;rln llce Kaymakamligi
30 Yonetimi Uygulamalari 2- 1l emige ait Kalite Karar Tutanagi Genelgede
ve Odiil Siireci Bagvuru ¢ . g Belirtilen Stire
- : 3- Dereceye Giren TKY Raporlari
Islemleri
1- Okul ve Kurum MuduarlGgunin_
_ _ haliliye63@meb.gov.tr e-posta adresine sifre talep
31 | MEBBIS $ifre Istemi e-maili 15 dakika
2- Okul/Kurum Mudurtunun T.C.Kimlik Nosu ile Adi ve
Soyadi
1- Dilekge
- : 2- Okul/Kurum Yazisi .Bakanllk
32 | Norm Islemleri P e e y emri/aciklamasind
3- 1l Milli Egitim Mudurlugune Kaymakamlik araciligi : .
- a verilen takvim
ile yazi
. : . . ligili kilavuzda
33 _Ogretmgn llk Atama 1- I.Ig.|I| kllqvuzda bagvuru esnasinda istenilecegi belirtilen miiracaat
Islemleri belirtilen tum evraklar . .
takvim suresi
Ogretmen Il igi Sira : llgili kilavuzda
34 : : 1- llgili kilavuzda talep edilen belgeler belirtilien muracaat
Atama Islemleri e
takvim suresi
Ogretmen lller Arasi : lgili kilavuzda
35 1- llgili kilavuzda talep edilen belgeler belirtilien muracaat

Atama Islemleri

takvim suresi




Ogretmen Il igi ve lller

ligili kilavuzda

36 | Arasi (")_zi]r Grubu 1- ilgili kilavuzda talep edilen belgeler belirtilien muracaat
Atama Islemleri takvim suresi
Ogretmen Zorunlu _ lIgili kilavuzda

37 | Hizmet Yukdmlulagu 1- llgili kilavuzda talep edilen belgeler belirtilen muracaat
Islemleri takvim suresi
. lgili kilavuzda

38 Og[‘?tfn‘?[‘. Alan : 1- ligili Kilavuzda talep edilen belgeler belirtilen muracaat
Degisikligi Islemleri SRS

_ takvim suresi
Ozel Egitim Sinifi (26.- 1- illlel\qgllleEg|228I\I/Int:gugtiglglumnaesIKaymakamI|k aracihgi

39 | 27.-41. Maddelere 2- Ozel Egii/im SInIfIX\ ma Formu 15 gun
Gore) Acllig Islemleri 9 ¢
) 1- 1 Milli Egitim Mudirligine Kaymakamlik araciligi
Ozel Egitim Sinifi (26.- ile talep yazisinin yazilmasi

40 | 27.-41. Maddelere 2- Ozel Egitim Sinifi kapanig Formu 15 gun
Gore) Kapanis Islemleri
) 1- Dilekge
Ogrenim, ikamet ve 2- Raporlar

41 | hastaya refakat izin 3- Ogrenim Belgesi 3 gun
islemleri 4- |[kamet Belgesi
) 1- Dilekge

42 Ogrenimin 1- Diplomalar 3 giin

Degerlendirilmesi

2- Terhis Belgesi




Ogrenci Adres

1- istem Yazisi

43 " , 2- T.C.Kimlik Numarasi 1 gun
Arastirma Islemleri
Personelin Oddil _
44 | belgelerinin lisis 1- llgili Belgeler 5 dakika
Sistemine Islenmesi
. 1- Personel Kimlik Talep Formu
45 Egrf’/%r:a'aﬁ'm“k Karti 2- Fotograf 5 dakika
¥ 3- Dekont
1- Dilekce
Personel Atama ve 2- Hizmet Belgesi
46 - . - , 3- Gorevli Oldugu Kurum Tarafindan Verilen Uygun 5 gln
Gorevlendirme Iglemleri -
Gorus yazisi
4- Sinav Sonug Belgesi
1- Okul-Kurum Muddrluginin Yazis
2- I Milli Egitim MudurlGgune Kaymakamlik Araciligi
. ile yazi yazilmasi
47 E:O{eiszPrZ?énllgfia Yurt 3- Sahislara Ait Dilekge 15 isg gunu
¥ P 4- Ogrenci Muaffakatnameleri
5- Hibe Sozlesmeleri
6- Proje KabulYazisi
1- 1l Milli Egitim Mudurligine Teklif Yazisi
48 Resmi Okul ve Kurum 2- Gegici KabulTutanagi 20 giin

Acma islemleri

3- Protokol




Resmi Okul/Kurum

1- 11 Milli Egitim Midarlagine Teklif Yazis

49 Kapatma Islemleri 2- Inceleme Raporu 10 gun
Resmi Okul/Kurum Ad 1- il Milli Egitim Mudurlagune Teklif Yazisi
50 | Verme ve Ad 2- Varsa Protokol 10 gun
Degistirme Iglemleri _
1- Muduarldgumce olusturulacak Inceleme Komisyonu
51 Resmi Anasinifi Kapanis Raporu 2 aiin
Kapanis Islemleri 2- I Milli Egitim Mudurligine Kaymakamlik Aracilig g
. ile Il Milli Egitim Madurltugune Teklif Yazisi
52 _Sendlka_ Uyeligine Giris | 1- Form Dilekce 1 giin
Islemleri
53 Sendlka_ Uyel!glnden_ 1- Form Dilekge 1 giin
ayrilma ig ve islemleri
SGK Sicil Numaralari lle | 1- Hizmet Belgesi .
o4 iIgili islemler 20 dakika
i : 1- Saglik Raporu :
55 | Sthhi Izin Iglemleri 2- Izin Onay 5 dakika
Sicil Dosyasi
56 | Gonderme/Teslim Aima Sicil Dosyasi ve Muhteviyati 30 dakika
lle llgili Islemler
1- Ust Yazi
57 Sigortali Hizmetlerin 2- Dilekge 3 giin

Birlestiriimesi Islemleri

3- Diplomalar
4- Terhis Belgesi 5
5- Hizmet Belgesi (SSK-BAG-KUR)




Sivil Toplum
Kuruluslarinin Il Igi
Bakanliga bagli Her

1- Uygulama tarihinden en az dort hafta 6nce olmak
Uzere arastirma izni bagvuru yazisi

2- Arastirma alaninda uzman en az ug¢
akademisyenin, aragtirmanin uygunluguna iligkin
gorus yazilari

3- Arastirma amaci ve onemini, tanimlar,

58 | Derece ve Turdeki Okul arastirmanin yontemi, evren ve drneklem, veri 1AY
ve Kurumlarda toplama araglari, galisma takvimi ve kaynakcayi
Yapacagi Arastirmanin kapsayan aragtirma onerisi
basvurulari 4- Arastirmanin tamamlandiklari sonra teslimine
iliskin taahhitname(EK-1)
_— 1- Teklif Yazisi
59 | Basarive Ustun Bagar | 5 |0 5 dakika
Belgelerinin Yazimi
1- Il Milli Egitim Mudurligiine yazi yazilmasi
60 | Temel Egitim Kursu 2- Katiimer listesi 30 giin
1- Eserin tam Metni
2- Oyunu Sergileyecek Kisi veya Grubun Vergi
: Mukellefi olduguna Dair Belge
61 | |yatro Oyunu 3- izin Istek Dilekgesi 1 ay

Basvurulari

4- Oyunculara Ait Sertifika veya Uzmanlik Belgesi
5- Oyuncularin Adli Sicil Kaydi




1- Dilekge
2- Valilik Izin Onayi
3- Goreve Baslama Yazisi

62 | Ucretsiz izinlerin 4- HizmetBelgesi
Bor¢lanmasi Islemleri 5- Ogrenim belgesi 1 qiin
6- Dogum Oncesi ve Dogum Sonrasi Raporlar 9
1- Dilekce
2- Diploma
3- Formasyon
. . 4- Saglik Raporu
Ucretli Ogretmen (Ek 5- Nufus Clzdan Ornegi 1 ay
63 | ders ucreti karsiligr) N
Gorevlendirme 6- Fotograf ,
7- Sertifika (bilgisayar, Ingilizce vb)
8- AdIi SicilKaydi
9- Askerlik DurumBelgesi
1- Dilekce
o . 2- Ayrilma ve Baglama Yazilari
Vekil Ogretmenlik 3- Vekil Ogretmenlik Hizmet Belgesi .
64 | Hizmet Birlegtirme e ) 1 gln
islemleri 4- Ogrerymbelge5| .
5- Emekli kesenekleri Icmal Bordrolari
Sartnamede
65 | Yarisma Bagvurulari 1- Sartnamede Belirtilen Evraklar belirtilen streler




66

Yillik izin islemleri

1- izin Belgesi

5 dakika

67

Yonetici Atama ve
Gorevlendirme Islemleri

1- Dilekce

2- Hizmet Belgesi

3- Yonetici Istek Formu (EK-1)

4- Yonetici Degerlendirme Formu (EK-2)
5- Elektronik Basvuru Ekrani Ciktisi

6- Sinav Sonug Belgesi

7- Diploma

8- Aylikla Odul Belgesi

9- Takdir Belgesi

10- Uzman Ogretmenlik Belgesi

11- Varsa Kurucu Mudur Gorevlendirme Onayi
12- Kaymakamlik uygun Gorus Yazisi

68

Yurt Disi izin islemleri

1- Ust yazi

2- Dilekce

3- izin Karti
4- |zin Belgesi

3 gun

69

Zorunlu Hizmet (527
SKHK) Islemleri

1- Ust yaz
2- Dilekce
3- Hizmet Belgesi

3 gun




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

Ik Miracaat Yeri: iige Milli Egitim Midirl (g ikinci Miiracaat Yeri : Haliliye iice Kaymakamlig
Isim : Ahmet KILIC isim - Ali YILMAZ
Unvan : lige Milli Egitim MUdurd Unvan : Kaymakam
Adres : Hamidiye Mah. Necmettin Cevheri Bulvari  Adres : Hikimet Konagi
No.18
Tel 10414 31366 72 Tel :0 414 312 40 48
Faks 10414 31590 53 Faks :

e-Posta : haliliye63@meb.gov.tr e-Posta




