T.C.

SEHZADELER KAYMAKAMLIGI
ILCE MILLi EGiTiM MUDURLUGU

MESLEKI VE TEKNIK EGITiM BOLUMU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
SIRA . . BASVURUDA ISTENEN BELGELER | TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI SURESI (EN GEC)
1 Bireysel Dilekceler 1-Kisi Dilekgesi veya E-posta 3 Gln
Mesleki ve Teknik 1-Kisi Bagvurusu
) Egitim Okullarinda 2-Ogrenim Belgesi 3 Gun
Telafi Egitimi A¢ilmas1 | 3-ilce Teklifi
Mesleki ve Teknik 1-Okul Teklifi
Egitim Okullarinda
CO L - 2-Protokol "
3 Isbirligi Protokolii 3 Kamlik Gérisii 5 Giin
Kapsaminda Meslek 4'527,1;11? (;m ik Gorusi
Kurslart Agilmasi Tvalenayl
4 Ogrenci Disiplin Isleri | 1-Veli dilekgesi 5 Giin
Isitme Engelli 1-Dilekgeler
5 Ogrencilerin Meslek 2-Komisyon Karari 5 Giin
Liselerine 3-Ogrenci Velilerine Bilgi Verilmesi
Yerlestirilmesi
Islemlemleri
Ogrenci Nakil ve Kayit
Islemleri 1-Kisi Dilekgesi y
6 2-Son Ogrenim Durum Belgesi 5 Glin
Sosyal Etkinlikler 1-Talep Yazist
7 (Seminer, Calistay, Gezi | 2-Kaymakamlik Onay1 5 Giin
Yarigsmasi)
Belletici Ogretmen
Gorevlendirilmesi 1-Dilekce
8 2-Okul Mudiirliiga Teklifi 5 Giin

3-Midiirliik Onay1




T.C.
SEHZADELER KAYMAKAMLIGI
ILCE MILLi EGiTiM MUDURLUGU
OZEL EGIiTiM ve REHBERLIK BOLUMU HiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HIZMETIN
HIiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER | TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

1-Veli dilekgesi

2-Bireyin en az 4 ay siireyle orgiin egitim
kurumundan dogrudan yararlanmasinin
miimkiin olmadig1 ya da yararlanmasi
Evde Egitim Hizmeti halinde olumsuz sonuglar doguracagini 30 GUN
belirten saglik raporu

3-Rehberlik ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigii Raporu

4-Tlge Ozel Egitim Hizmetleri Kurulu
Kararn

1-Veli dilekgesi veya Okul Miidiirliigiiniin
Oziirlii Birey Tanilama, | resmi yazisi,

Yénlendirme ve 2-Saglik Kurulu Raporu 30 GUN
Yerlestirme 3- Rehberlik ve Arastirma Merkezi
Midiirliigii Raporu




T.C.
SEHZADELER KAYMAKAMLIGI
ILCE MILLi EGiTiM MUDURLUGU
HAYATBOYU OGRENME BOLUMU HiZMET STANDARTLARI

SIRA | . _ - HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAM LANMA
SURESI (EN GEC)
1-  Kimlik fotokopisi
(T.C.Kimlik Numarali)
Kayit Kabul 2-  Dilekce veya form
1 | Halk Egitim Merkezi 3-  Kursun ozelligine gore 30 Dakika
Kurslari ogrenim belgesi
4-  Kursun 6zelligine gore diger
belgeler
Kayit Kabul
Halk Egitim
Merkezlerinde Kayit
2 | Yaptirana, Kurs 1-Telefon 1 is Giinii
Acilacak Sayiya
Ulasilmamasi halinde
Bilgi verilmesi
Kayit Kabul
Halk Egitim 1-  Kimlik fotokopisi
Merkezlerinde (T.C.Kimlik Numarali)
3 | yetiskinlere yonelik 1. 2- 1l Kademe Kursu igin 15 Dakika
ve |l. Kademe okuma |.kademe Okuma Yazma
Yazma Kurslarina Sertifikas1
Kayit Islemi
1- Ayni egitim programini talep
eden 12 kisinin isim listesi.
(Okuma ve yazma kurslari ile
unutulmaya yiiz tutmus
geleneksel el sanatlari
. kurslarinda say1 aranmaz. .
4 | Kurs agilma talebi Kamu Kurum};(uruluslarl e 7 Gin
Sivil Toplum Kuruluslari
Isbirliginde kurs agilma
talebi (Kurs Talep yazist,
Kursiyer Listesi (Enaz 12
kisilik liste))
1.Kademe Okuma-
Yazma Seviye Tespit
Smavi .
1-Dilekge .
5 | Okur-yazar olup da 2-Niifus Ciizdan1 ve sureti 15 gun
okuryazarlik belgesi
olmayan vatandaslar
icin simav yapilmasi.




Kurs Bitirme

1-  Kurs sonunda yazili ve

Belgesinin uygulama sinavlarinda basarili y
6 . 5 GuUn
Hazirlanmasi olmak ve kursa devam etmis
olmak
Kurs Bitirme 1-  Kimlik Ibraz1
7 Belge‘_SInln _ _ 2-  Kurs sonunda yazili ve 10 Dakika
Kursiyerlere verilmesi uygulama sinavlarinda basarili
olanlar igin
8 | Kaybedenlere Belge . 30 Dakika
y : 2-  Dilekge
Duzenlenmesi
1.Kademe Okuma-
Yazma Seviye Tespit
Smavi .
1-Dilekce y
9 | Okur-yazar olup da 2-Niifus Ciizdan1 ve sureti 15gun
okuryazarlik belgesi
olmayan vatandaslar
icin sinav yapilmasi.
Kurs Bitirme 1-  Kurs sonunda yazili ve
Belgesinin uygulama sinavlarinda basarili N
10 . 5 Gun
Hazirlanmasi olmak ve kursa devam etmis
olmak
Kurs Bitirme 1-  Kimlik Ibraz:
11 Belge_SInln _ _ 2-  Kurs sonunda yazili ve 10 Dakika
Kursiyerlere verilmesi uygulama sinavlarinda basarili
olanlar icin
Kurs Belgesini - (T}gng;;{?;?\ll(sg:;ah)
12 | Kaybedenlere Belge . 30 Dakika
y i 2-  Dilekge
Duzenlenmesi
1-  Ogrenim Durumu Belgesinin
Fotokopisi
2-  Basvuru dilekgesi (Adres
Usta Ogretici bilgileri) .
13 | Miiracaat 3. Kimlik fotokopisi 5 Dakika
4-  Diploma - Alaninda
ogreticilik yapabilecegine dair
belge.
. 1) Nakil istegini belirten dilekge
14 | Nakil Belgesi Istegi (18 yasindan kiigtikler i¢in veli 15 Dakika

dilekgesi)




T.C.

SEHZADELER KAYMAKAMLIGI
iLCE MiLLi EGIiTIiM MUDURLUGU

OZEL OGRETIM KURUMLARI BOLUMU HiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA

SURESI (EN GECQ)

Ozel Okul Agma

1-Basvuru formu

2-Adli sicil beyani

3-Kurucu tiizel kisi ise Ticaret Sicil
Gazetesi'nde yayimlanan ana s6zlesme,
tiizlik ya da vakif senedi

4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu
karar1

5-Yerlesim plan1 4 adet (35x50 cm
ebatlarinda)

6-Kurum ydnetmeligi, farkl bir
yonetmelik s6z konusu ise yonetmelik ve
CD

7-YOnetici ve tlim personelin ¢alisma
tekliflerinin yapilacagina dair
taahhiitname

8-Kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi 9-
Binanin saglam ve dayanikli olduguna
iliskin Bayindirlik ve iskan Miidiirliikleri,
Yetkili Yap1 Denetim Kuruluslari veya
Universitelerin Ilgili Béliimlerince
Diizenlenen Teknik Rapor, Il Saglik
Miidiirliigii ve itfaiye Daire Baskanlig1
raporlari

10-Yap1 kullanim izin belgesi
11-Egitim Miifettisleri raporu ( Ozel
Ogretim Kurumlari1 Y®6netmeliginin 5.
maddesinde belirtilen belgeler)

30 GUN




Ozel Okullarin
Devredilmesi

1-Dilekce

2-Noterlik tarafindan diizenlenen devir
sozlesmesi

3-Yeni kurucuya ait Adli sicil beyani
4-Kira sozlesmesi

5-Tiizel kisi ise Ticaret Sicil
Gazetesi'nde yayimlanan ana s6zlesme,
tiiziikk ya da vakif senedi

6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi
yonetim kurulu karari

7-Kuruma kurucu odasi olduguna dair
yazili beyan

8-Egitim personeli ile diger personelin
gorevlendirme teklifleri ve yenilenen is
sozlesmeleri

20 GUN

Ozel Okullarin Isim
Degisikligi

1-Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekcesi
2-Ortaklar Kurulu Karari

3-Isim kullanilacaksa marka tescil
belgesi ile isim hakk1 s6zlesmesi

15 GUN

Ozel Okullarin
Kurucu/Kurucu
Temsilcisi Istegiyle
Kapatilmasi

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi 2-
Tiim personel, 6grenciler ve
kursiyerlere duyuru yazis1 3-Egitim
Miifettigleri raporu

30 GUN

Ozel Okullarin Kurum
Nakli

1-Kurucu/kurucu temsilcisinin konuya
iliskin dilekg¢esi

2-En az bir yillik kira s6zlesmesi veya
tapu Ornegi (ash ya da noter tasdikli
ornegi) 3-4 adet yerlesim plani (35x50
cm ebadinda)

4-Yapi1 kullanim izin belgesi (Egitim
Miifettisleri tarafindan istenilmektedir.)
5-Kurum bilgileri 6rnegi

6-Baymdirlik ve Iskan Il Miidiirliigii
raporu

7-1} Itfaiye Miidiirliigii raporu

8-11 Saglik Mudiirltigii raporu 9-Adres
tespiti yazisi

10-Egitim Miifettisleri raporu

30 GUN

Ozel Okullarin Kurucu
Temsilcisi Degisikligi

1-Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin
yazi

2-Kurucu temsilcisinin kurum agma
kapatma devir vb. islemleri yiiriitme
yetkisine sahip oldugunun belirlendigi
yonetim kurulu karar1

3-Yeni kurucu temsilcisine ait Adli sicil
beyani

30 GUN




Ozel Okullarda Gérevli

1-TC kimlik no
2-Is sozlesmesi
3-Adli sicil beyani

Aday Ogretmen/ Uzman | 4-Saglik raporu
7 Ogretici/Usta 5-Diploma 10 GUN
Ogreticilerin 6-Kaymakamlik gegici goreve baslama
Gorevlendirilmesi onay1 Milli Egitim Bakanlig1 Ozel
Ogretim Kurumlar1 Yonetmeligi Madde
37,38,39 (RG:08.03.2008/26810)
Ozel le.ﬂ.lan-n Q;nel 1-Egitim Denetmenlerinin denetim
8 Denetimi ile Ilgili .
raporu 30 GUN
Yazigmalari
9 Ozlik Dosyast 1-Ozliik dosyasi 30 GUN
Gonderme
- 1-Talep Yazist
10 Sosya Kilttrel ve 2-Sartname 30 GUN

Sportif Etkinlikler

3-Kaymakamlik Onay1




11

Ozel Yurt Agma

a) Muracaat Dilekgesi b) Kurucu Ozel
Hukuk tiizel kisi ise; 1) Sirket ve
benzerleri icin Ticari Sicil Gazetesi'nde
yayimlanmis veya noter tasdikli sirket
sozlesmesi ile kurucu temsilcisi oldugunu
belirten yetki belgesi 2) Diger 6zel hukuk
tiizel kigiler i¢in yonetim kurulu veya
yetkili organin kurucu temsilcisi olarak
sectigi Gergek kisiyi gdsteren karar
ornegi ve kurucu adli sicil beyan1 3) Ozel
Hukuk tiizel kisiligin tiiziik, kurulus
senedi ve sozlesmesinde yurt agmaya
iligkin hiikmiin bulunmasi Ile buna iliskin
belge c¢) Kurucu Gergek kisi ise; 1)
Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Numarasi
2) Adli Sicil Kaydi 3) Kurucuya ait iki
adet fotograf d) Yurdun faaliyet
gosterecegi bina kurucuya ait ise tapu
senedi ) Binanin kiralik olmasi halinde
en az bir yillik kira s6zlesmesi f) Kurucu
bina tizerinde intifa hakkina sahip ise
buna iliskin tapu sicilinden alinan belge
g) Tapu sicilinde mesken olarak kayitl
bir ana gayrimenkuliin bagimsiz
boliimlerinde yurt agilacak ise 634 sayili
Kat Mulkiyeti Kanununa gore kat
malikleri kurulu tarafindan yurt
acilabilmesi i¢in oy birligiyle verilen
kararin bir 6rnegi veya her bir kat
malikinden veyahut vekillerinden ayri
ayr1 alman muvafakat belgesi, h) Yap1
kullanim izin belgesinde kullanim amac1
yurt olan binalar haricindeki binalar igin,
depreme iligkin mevzuatina uygun
olduguna dair belge, 1) Binanin sagligi
olumsuz yonde etkileyen endstriyel
kuruluslardan uzak oldugunu belirten
Zabita Daire Bsk. Ruhsat Denetim
Midiirliigiinden alinan belge, j) Yetkili
kurulustan alinan, binanin depreme
dayanikliligini gdsteren belge, k) Yetkili
kurulustan alinan, yap1 kullanma izni
belgesi, 1) Binanin her kati igin ayr1 ayri
diizenlenmis ti¢ adet 35x50 cm veya A3
ebadinda yerlesim plani, m) Yetkili
kurulustan alinan, binanin yangina kars1
yeterli glivenlige sahip olduguna dair
rapor ile yurt agilacak ilge milli egitim
miracaat ederler

30 GUN

12

Ozel Yurtlarin
Kurucu/Kurucu

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi 2-Diger
0zel hukuk tiizel kisilik ise Yonetim

3 IS GUNU




Temsilcisi Talebiyle
Ogretime Ara Vermesi

kurulu karari 3-Valilige ve 6grencilere bir
ay onceden haber verilmesi 4-Ogrenci
kayd1 yapilip yapilmadigina iliskin yazi
5-Kurucunun &gretime baglama istegini
belirten dilekgesi 6-Faaliyete ara verme;
tadilat veya kat, blok ilavesi
nedenleriyleyse; tadilati kapsamina gore
(Yetkili Kurulustan alinan depreme
dayaniklilik raporu, Yetkili Kurulustan
alinan Yap1 Kullanim Izin Belgesi, ii¢
takim kat yerlesim plani, itfaiye raporu)

Mevcut Yurt Binasinda
kat, Blok ilavesi veya

1- Kurucu temsilcisinin dilekcesi 2-
Diger 6zel hukuk tiizel kisilik ise
Yonetim Kurulu Karari 3-Yetkili

13 meveut binada degisiklik Kurulustan aln'la.n depreme dayaniklilik 30 GUN
yapilmasi nedeniyle raporu, 4-Y§tk1h Kurl.llustfln alinan Yap1
Kapasite arttirma Kullanim Izin Belges1, 5-Ug takim kat
pasi : )
yerlesim plani, 6- Itfaiye raporu
1-  Kurucu Temsilcisinin dilekgesi
2- TC Kimlik No
3-Lisan mezunu ve 6grenci barinma
hizmetleri yoneticileri sertifikasina
Ozel Yurtlara Yonetici sahip olmasi L
14 Atamast [stegi 3- Saglik Raporu 215 GUNU
4- Adli Sicil Kaydi Belgesi
5- Is Sozlesmesi
6- Sosyal Glivenlik Kurumundan
Alman Sigorta Belgesi
Ozel Yurtlarda . .
M ... | 1-Kurucunun Dilekgesi QO ATTINT
15 (anetlm) Yurt Mudard 2-Yurt Madarinin (i;stifa dilekcesi 215 GUNU
Istifasi
- . 1- Kurucu temsilcisinin dilekcesi 2-
" gzgsﬁgfm Isim Diger 6zel hukuk tiizel Kisilik isc 2 IS GUNUI
Yonetim Kurulu Karari
1- Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi 2-Yurt
Diger 6zel hukuk tiizel kisilik ise
Yonetim Kurulu Karari 3- Yurdun
faaliyet gdsterecegi bina kurucuya ait ise
tapu senedi 4- Binanin kiralik olmasi
halinde en az bir y1llik kira sdzlesmesi 5-
Ozel Yurtlarin Bina Ug takim 35x50 cm veya A3 ebadinda
17 N_akli (Ngkil yapilacak Yerlesim plani, 6- Itfaiye miidiirliigii 90 GUN
Binaya ait) raporu, 7-Binaya ait Yapi Kullanim izin

Belgesi 8-Binanin Endiistriyel
Kuruluslardan Uzak olduguna dair Zabita
Daire Baskanlig1 ruhsat Denetim
Miidiirliigiinden alinan rapor 9-
Kurucuya ait iki adet renkli vesikalik
fotograf 10 - Adli sicil belgesi 11-
Ikametgih 12- Diploma




1- Dilekce 2- Noterlik tarafindan

18 Ozel Yurt Devretme diizenlenen devir sozlesmesi, 3- Kurucu | 5 IS GUNU
Ozel Hukuk tiizel kisisi olan yurtlar
icin

kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim
kurulu karar1 4- Kurucuya ait adli sicil
Kaydi, 5- Devir alan; Tiizel kisi ise
Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesmesi,
tiiziikk ya da vakif senedi ve tiiziik ve
senedinde yurt agmak isletmek ibaresi
olmas1 6- Bakanlikca ve miilki idare
amirliklerince yapilmis denetimler
sonucunda tespit edilmis herhangi bir
eksikligin bulunmadigini veya
eksikliklerin giderildigini gésteren rapor
7- Denetimde yurdun eksikliginin
bulunmadigina dair rapor 8- Kurucuya ait
iki adet fotograf 9- Adli sicil belgesi 10-
Ikametgah 11- Diploma 12- Niifus
clizdani1 fotokopisi

1- Kurucu degisikligine iliskin kurucu
temsilcisinin dilekgesi 2- Yurt Diger 6zel
hukuk tiizel kisilik ise Kurucu temsilcisi
degisikligine ait Yonetim Kurulu Karart | 9 IS GUNU
3- Kurucuya Adli sicil belgesi 4-
Ikametgah 5- Iki adet renkli vesikalik
fotograf 6- Diploma

Ozel Yurt Kurucu
19 | Degisikligi

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi 2- Yurt
Diger 6zel hukuk tiizel kisilik ise
kapatmaya iliskin Yonetim Kurulu Karari
3- Tiim personele ve dgrencilere bir ay
onceden yurdun kapatilacagi dair duyuru
yazisi 4- Personel istifa dilekceleri 5-
Ortadgretim Yurdu ise dgrenci velilerine
bir ay dnceden bilgilendirme yazist

Ozel Yurt Kapatma 5 1S GUNU

20

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen
hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk
mdiracaat yerine yada ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.



T.C.

SEHZADELER KAYMAKAMLIGI
iLCE MiLLi EGIiTIM MUDURLUGU
STRATEJI GELISTIRME BOLUMU HiZMET STANDARTLARI

Pasaport I¢in Emeklilik
Bilgileri ile Kadro
Derecesini Gosterir
Belgenin Verilmesi

SIRA |, . . HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER T{?\MAM LANMA
SURESI (EN GEC)
Anket ve Anket izin 1- Ogrengi Dilekgesi "2-_Ank(_9t - C')Igelf ?-

1 . i . | Tez Oneri Formu 4- Universite / Enstiti . M-

Islemlerinin Yiriitiilmesi 7 IS GUNU

Onay Yazisi
T.C.
SEHZADELER KAYMAKAMLIGI
ILCE MiLLi EGITIM MUDURLUGU
INSAN KAYNAKLARI YONETIMi BOLUMU HIZMET STANDARTLARI
SIrA | s _ _ HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAM LANMA
SURESI (EN GEC)

Miidiirliigiimiiz ve Bagh

Bulunan

Okul/Kurumlardan 1- Dilekce

Emekli Olan Personele N .

1 Hususi Damgali (Yesil) 2- Niifus Cuzdammn Asl _ o
Pasaport icin Emeklilik 3- Emekli Tanitim Kartinin Aslt 1 IS GUNU
Bilgileri ile Kadro
Derecesini Gosterir
Belgenin Verilmesi
Miidiirliigiimiiz ve Bagh
Bulunan
Okul/Kurumlardan Yesil
Pasaport Almaya Hak
Kazanan Vefat Etmis 1-Dilekce

2 Personelin Esine Hususi | 2-Dul ve Yetim Karti 3 IS GUNU
Damgal1 (Yesil) 3-Aile Kayit Ornegi




1-Basvuru Formu
2-Ortadgretim kurumlarina
almacaklardan, yurtdisindaki 6grenim
gordiikleri okullardan aldiklar1 son ders
yilina ait karneler veya 6grenim belgesi
ile varsa ayrilma belgesi
3-Ortadgretim kurumlarin bitirenlerden,
. rtdisinda 6grenim gordiikleri 6gretim
Yl,flrt Dlslnd:avOg.remm zhlrumlarmda%l aldlklirl son ders ilhna ait . -
Goren Ortadgretim karneler veva darenim beleesi il 4 1S GUNU
N . ya dgrenim belgesi ile
ggrirll,cﬂe?mil I diploma veya diploma almaya hak
crxliginin Taptimast kazandigina dair belge
4-Tiirkge terciimeleri (Ingilizce,
Almanca, Arapga, Farsca, Slav dilleri
haric)
5-T.C. Kimlik Numarast
6- Yabanci uyruklu ise, 6grenim vizesi
veya oturma izni
1-Basvuru formu
2-1lkdgretim okullarma alinacaklardan,
Yurt Disinda Ogrenim yurtdisindaki 6grenim gordiikleri
Goren Ilkdgretim okullardan aldiklar1 son ders yilina ait . S
= o oo RV - 4 1S GUNU
Ogrencilerinin karneler veya 6grenim belgesi ile varsa
Denkliginin Yapilmasi ayrilma belgesi
3-Tiirkge terciimeleri (ingilizce,
Almanca, Arapga, Farsca, Slav dilleri
haric)
4-T.C. Kimlik Numarasi
5- Yabanci uyruklu ise, 6grenim vizesi
veya oturma izni
il Dis1
Okul/Kurumlardan
Emekli Olan Personele 1-Dilekge
Hususi Damgali (Yesil) 2 -Niifus Ciizd Agl )
. 7 iifus Clizdaninin Ash
Pasaport Igin Emeldilik 3- Emekli Tanitim Kartinin Ash 15GUN
Bilgileri ile Kadro
Derecesini Gosterir
Belgenin Verilmesi
Il Dist
Okul/Kurumlardan Yesil
Pasaport Almaya Hak
Kazanan Vefat Etmis 1-Dilekge
Personelin Esine Hususi | 2-Niifus Ciizdaninin Ash 15 GUN
Damgal1 (Yesil) 3-Emekli Tamtim Kartinin Ash
Pasaport Icin Emeklilik | 4- Aile Kayit Omegi
Bilgileri ile Kadro
Derecesini Gosterir
Belgenin Verilmesi




SEHZADELER KAYMAKAMLIGI

T.C.

ILCE MILLi EGITiM MUDURLUGU
iS SAGLIGI VE GUVENLIGIi BUROSU HiZMET STANDARTLARI

SIRA | VATANDASA BASVURUDA ISTENILEN | HIZMETIN
NO SUNULAN BELGELER TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI SURESI (EN GEC
SURE)
is Kazasi ve Meslek 1. s Kazasi ve Meslek 3is Gini
Hastalig Hastaligl Bildirim Formu
2. Hastane Raporu
3. Okul Kaza Tutanak
2 Ramak Kala Olay 1. Ramak Kala Olay 3is Gini
Tutanagi
3 Yonetim Sistemi 1. Sistem Belgelendirme Okul/kurum tarafindan
Belgelendirme Basvuru Formu basvuruda bulundugu tarih
2. Risk Degerlendirme itibari ile 3 ay -6 ay ve 3 yil
Formu icerisinde asamali kontrol ve
3. Yonetim Standardi belgelendirme siireci

10.

11.

12.

Edinilmesi

Okul/Kurum
Yonetiminin, Yonetim
Sistemleri Uygulama
istegi ve
Kararliligi(Taahhitname)
Okul/Kurumda Ydnetim
Sistemleri Calisma
Ekibinin Olusturulmasi
Okul/Kurum Yonetim
Sistemi Ekibinin
Dokiimantasyon Egitimi
Okul/Kurumlarda
Yonetim Sistemi
Dokiimanlarinin
Hazirlanmasi
Okul/Kurumda Yonetim
Sistemi Dokliimanlarinin
Onaylanma ve Dagitilma
Sireci

Yénetim Sistemi i¢
Tetkiklerinin Yapilmasi
Diizeltici Onleyici
Faaliyetlerin
Gergeklestirilmesi
Yonetimin Gozden
Gegirme Toplantilarinin
Yapilmasi

Merkez iSGB ye Sistem
Belgelendirme
Basvurusunun Yapilmasi




is Ekipmanlarinin
Periyodik Kontroli

Asansori bakim
sdzlesmesi, ilgili firma
elemanlarindan birinin
kontrol sirasinda
okul/kurumda
bulundurulmasi
Kalorifer Atesci Belgesi,
kaloriferi yakan elemanin
kontrol sirasinda
okul/kurumda
bulundurulmasi
Binalarinin yapim yili,
proje tipi numarasi,
ruhsat tarih ve numarasi
Binanin oturdugu alanin
metrekaresi

Elektrik projesi veya son
elektrik faturasi
Asansor dairesi, kalorifer
dairesi, sihhi tesisat,
elektrik panosu,
paratoner, yangin
algilama sistem ve alarm
sistemi, su deposu,
atolyeler vb. gibi kontrol
edilecek birimlerin
kontrol glinii agik
bulundurulmasi
Okul/Kurum
Maddrlerinin tutanak
icin okul veya kurumda
hazir bulunmalari

Okul /Kurum fiziki sartlarina
gore degisebilecek sirelerle
birlikte 5 is glini

Okul ve Kurumlarin Milli Egitim Bakanligi ve 5 is Gini
Saglik ve Guvenlik ilgili Bakanhklar
isaretleri Tarafindan Goénderilen
Yonetmeligine Genelge, Yonerge ve
Uygunlugu Emirler
Okul/Kurum Mudur
dilekge (DYS, E-Mail
,Mesajlasma Portali, Acil
Durumlarda Telefon)
Okul ve Kurumlarin Milli Egitim Bakanligi ve 5is Gini
Risk Degerlendirme ilgili Bakanhklar
Sonuglarina Goére Tarafindan Génderilen
Dizenleyici ve Genelge, Yonerge ve
Onleyici Faaliyetlerinin Emirler
(DOF) Takibi Okul/Kurum Mudir
dilekge (DYS, E-Mail
,Mesajlasma Portali, Acil
Durumlarda Telefon)
Calisma Ortami Milli Egitim Bakanligi ve 5is Gini

Gozetimi ve Kisisel
Koruyucu Donanim
(KKD) Kullanim

ilgili Bakanhklar
Tarafindan Gonderilen
Genelge, Yonerge ve




Emirler

2. Okul/Kurum Mudur
dilekce (DYS, E-Mail
,Mesajlasma Portali, Acil
Durumlarda Telefon)
3. Kisisel Koruyucu
Donanim (KKD) Teslim
formu
8 Mebbis isyeri Saglik ve 1. Milli Egitim Bakanhgive | 5is Gini
Giivenlik Moddilii is ve ilgili Bakanhklar
islemleri Tarafindan Génderilen
Genelge, Yonerge ve
Emirler
2. Okul/Kurum Mudur
dilekce (DYS, E-Mail
,Mesajlasma Portali, Acil
Durumlarda Telefon)
9 Mali ihtiyaglarin 1. Okul/Kurum Saymanhk 5is Gini
Yonetimi Kodu
Kurum Risk Tabanh 2. Kurum Vergi Kimlik
Odenek islemleri Numarasi
3. Kurum Kodu
4. Ciddi Yakin Tehlike Arz
Eden Konu Bilgisi
5. Proforma Fatura
6. Odenek Kalemi
Gerekgesi
10 Pansiyonlu Okul 1. Denetim Formu (Eylil —Aralik ) 5 is Ginii
Denetim 2. Diizenleyici ve Onleyici
Faaliyet Formu
11 ise Girig Periyodik 1. ise Girig Periyodik 10 is Gunii
Muayene Muayene Formu
2. Etik Sozlesme
12 Kimyasal Maddelerin 1. Kimyasal Madde Tutanak | 10 is Giinii
imhasi 2. Kimyasal Madde Miktar
3. Malzeme Gilvenlik Bilgi
Formu (MSDS)
13 is Sagligi ve Giivenligi 1. Risk Degerlendirme Ekip | 10 is Giinii
Egitim Bilgisi
2. Acil Durum Ekip Bilgisi
3. Calisan Personel
Kadro/S6zlesme Bilgisi
4. Ozel Politika Gerektiren
Calisan Bilgisi
14 is Sagligi ve Giivenligi 1. Toplanti Cagri Formu 5 is Gini
Kurulu 2. Calisan Temsilcisi Se¢im
Tutanak
3. Kurul Uyeleri Egitim
formu
4. ¢ Yonerge Taslag
5.  Yilik Rapor
6. Toplanti Karar Tutanagi
15 is Sagligi ve Giivenligi 1.  Etkinlik Katihm izni 10 is Glni
Konulu Egitim Calistay 2. llgili Sunum Evrak

Konferans Etkinlik




16 Ozel /Resmi Okullarin | Egitim Denetmenlerinin denetim | 30 GUN
kantin-Yemekhane raporu
Denetimi
17 Ozel/Resmi Egitim Denetmenlerinin denetim | 30 GUN
Pansiyonlu Okullarin raporu
Kantin-Yemekhane
Denetimi
18 Ozel /Resmi Okullarin | Egitim Denetmenlerinin denetim | 30 GUN
Beyaz Bayrak raporu
Basvurulari ile ilgili
Yazismalari
Okul Sagligt Okul saglig1 degerlendirme ekibi | Haziranin ilk haftasi
19 Caligsmalar1 degerlendirme raporu
Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz
belge ile yapildig1 halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat
yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.
Ik Miiracaat Yeri Ikinci Miiracaat Yeri
Tlge Milli Egitim Ilge Milli Egitim [lge Kaymakamlig
Midiirligi Midiirligii
isim | Ebubekir ERMIS Nalan Kumray CiN Cemal Hisnt GAYKARA
Unvan flge Milli Egitim Miidiirii Sube Miidiirii Kaymakam
Mah. Sehitler Cad. No:19 | Mah. Sehitler Cad. No:19 lea{l01pa§a Maha”_eSI
. e Tass . S Atatiirk Bulvar1 No:30
Adres | llge Milli Egitim Ilce Milli Egitim }
o qee e e o lee e o Pk:45020
Midiirligi Midirligi hzadelet/MANISA
Sehzadeler/Manisa Sehzadeler/Manisa Sehzadeler
0236 231 00 45
Telefon | 0.236.2393893 0.236.2310102 - 23100 99
Faks 0.236.2310106 0.236.2310106 Fax: 0236 234 03 71
E-Posta | sehzadelerd5@meb.gov.tr | sehzadelerd5@meb.gov.tr | : sehzadeler@icisleri.gov.tr




