KIZILCAHAMAM KAYMAKAMLIGI
KIZILCAHAMAM MiLLI EGITiM MUDURLUGU
KAMU HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HIZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI

Mezuniyet/
Ayrilma Belgeleri
(Diploma Kayit Ornegi)

1- Dilekge
2- Nifus clizdani 6rnegi

3GUN

Evde Ozel Egitime Muhtag
Ogrencilerle llgili islemler
(Evde Ozel Egitim Hizmetleri)

1- Dilekge
2-Siiregen hastaliginin bulundugunu belirten saglik raporu
3- Okuldan alinan inceleme yazisi

10 GUN

Personel Alimi
(Sehit Yakinlarinin Istihdami)

1- Nifus clizdani fotokopisi

2- Personel bilgi formu (Form-1)
3- Mal bildirim beyannamesi

4- Etik s6zlesmesi

2GUN

Personel Alimi
(Engelli Personelin Goéreve Baglatiimasi)

1- Nifus clizdani fotokopisi

2- Personel bilgi formu (Form-1)
3- Mal bildirim beyannamesi

4- Etik s6zlegmesi

2GUN

Gorevlendirmeler
(Ek Ders Ucreti Karsiligi Ogretmen Gérevlendirme
Basvuru islemleri)

1- Dilekge

2- Mezuniyet belgesi

3- Yazili adli sicil beyani
4- Saglik raporu

5- Nufus ciizdani

8 AY

Pasaport islemleri
(Emekli)

1-Dilekce

2-Pasaport talep formu

3- Taahhiitname

4- Vukuath nifus kayit 6rnegi
5- Fotograf

AYNI GUN

Halk Katkilarina Ait Islemler
(KDV indiriminden Yararlanma Belgesi)

1- TC kimlik no
2- Vergi no

3- Adres

4- Okul adi

2 GUN

Saglik Isleri
(Saglik Tarama Izinleri)

Dilekge

1GUN

Talep ve Sikayetler

Dilekge

10 GUN

10

Bilgi ve Belge Talepleri

Dilekge

1GUN

11

Ozel Dershane Agma

1- Bagvuru formu (ek-1)

2- Kurucu/kurucu temsilcisine ait Yazili adli sicil beyani

3- Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana s6zlesme,
tlizlik ya da vakif senedi

4- Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
5- Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebadinda)

6- Gerekli tiim pesonelin ¢alisma izin tekliflerini yapacagina
dair taahhutname

7- En az 1 (bir) yillik kira s6zlesmesi veya tapu érnegi
(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 s6zlegsmesi

11- Yapi kullanim izin belgesi, teknik rapor ve numarataj
belgesi

3GUN

12

Ozel Dershanenin Devredilmesi

1- Dilekge

2- Noterlik tarafindan diizenlenen devir sézlesmesi

3- Yeni kurucu/kurucu temsilcisine ait Yazil adli sicil beyani
4- En az bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi (asli veya
noter tasdikli 6rnegi)

5- Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi, ana s6zlesme,
tlizlk ya da vakif senedi

6- Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karar

7- Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan

8- Yonetici ve egitim personeli ile diger personelin
gorevlendirme teklifleri ve yenilenen is sézlesmeleri

9- Gerekli tiim personele galisma izin teklifi yapilacagina dair
taahhitname

10- Kullanilacak 6zel dershane ismi markali ise marka tescil
belgesi ile isim hakki sézlesmesi

3 GUN
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13

Ozel Dershanenin Kurucu/Kurucu Temsilcisi Istegiyle
Kapatilmasi

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi
2- Kurum bilgileri 6rnegi

3- Ortaklar Kurulu karari

4- TUm personele duyuru yazisi

5- Mudr, 6gretmen istifa dilekgeleri

6- Ogrenci kaydi olmadigina iligkin yazi

3GUN

14

Ozel Dershanelerde KPSS Kurs Programi Uygulama
Istegi

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi ya da Ortaklar Kurulu
karari

2- Kurs programi

3- Zaman gizelgesi

4- Ogretmen teklifleri (Tirk Dili ve Edebiyati veya Tiirkge,
Tarih, Cografya ve Matematik branslarinda)

3GUN

15

Ozel Dershanelerde Isim Degisikligi

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Ortaklar Kurulu karari

3- Yeni dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim
kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki sdzlesmesi

3GUN

16

Ozel Dershanlerde Kurum Nakli

1- Kurucu /kurucu temsilcisinin konuya iligkin ayrintili
dilekgesi

2- En az bir yillik kira sézlesmesi veya tapu 6rnegi (ash yada
noter tasdikli 6rnegi)

3- 4 adet yerlesim plani (35x50cm ebadinda)

4- Yapi kullanim izin belgesi (ilkégretim Mifettisleri
tarafindan istenilmektedir.)

5- Kurum bilgileri 6rnegi

3 GUN

17

Ozel Dershanelerde Kurumlarin Déniisimii

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu doénlistirmesine
iligkin yazi

2- Kurum bilgileri érnegi

3- Ozel dershane kismina égrenci kaydi olmadigina dair yazi
4- Mldir ve dgretmen istifa dilekgeleri

5- Donustlrilecek kurum ile ilgili kurum agmada istenilen
belgeler

3 GUN

18

Ozel Dershanelerde Yerlesim Plani ve Kontenjan
Degisikligi Istegi

1- Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili kurucu/kurucu
temsilcisi dilekgesi

2- Kurumun son yerlesimini gésteren 4 adet 35x50 cm veya
A3 ebadinda yerlesim plani

3- Bir adet eski yerlesim plani

4- Kurum bilgileri 6rnegi

5- Kat veya daire ilave edilecekse en az bir yillik kira
sozlesmesi veya tapu 6rnegi (asli ya da noter tasdikli 6rnegi)

3 GUN

19

Ozel Dershanelerde Kurucu/Kurucu Temsilcisinin
Yetkilerinin Gegici Olarak Devri

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle gérev ve
yetkilerinin bir kismini ya da tamamini gegici olarak
devrettigine iliskin tiizel kisiliklerde yénetim kurulu karari,
gercek kisiliklerde noter onayl s6zlesme belgesi

2- Kurum bilgileri formu

3- Gegici yetki devri ile gérevlendirilen kurucu/ kurucu
temsilcisinin Yazil adli sicil beyani

3 GUN

20

Ozel Dershanenin Kurucu Temsilcisi Degisikligi

1- Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin dilekge

2- Kurucu temsilcisinin degistirilmesine iligkin yénetim kurulu
karari

3- Yeni kurucu temsilcisine ait Yazil adli sicil beyani

3GUN

21

Ozel Dershanelerde Program ilavesi Yapma

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya
A3 ebadinda yerlesim plani

3- ilave edilecek program ile programin onaylandigi Talim ve
Terbiye Kurulu karari

4- BolUim ve arag-gereg listesi

5- Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri

3 GUN

22

Ozel Dershanenin Kurucu/Kurucu Temsilcisi Talebiyle
Ogretime Ara Vermesi

1- Kurucu/ kurucu temsilcisinin konuya iligkin ayrintih
dilekgesi

2- Kurum bilgileri érnegi

3- Ortaklar Kurulu karari

4- TUm personele duyuru yazisi

5- Mudr, 6gretmen istifa dilekgeleri

6- Ogrenci kaydi olmadigina iligkin yazi

3 GUN

Sayfa 2




Ozel Dershanelerde Ogretime Ara Verme izninin iptali

1- Kurucunun 6gretime baglama istegini belirten dilekgesi
2- Yonetici ve 1/3 oraninda 6gretmen teklifleri

23 |ile llgili Islemler 3- Kurum bilgileri formu 3 GUN
1- TC kimlik no
2- Is sézlesmesi
3- Yazili adli sicil beyani
= 4- Saglik raporu
O{el Dershgnelerdeﬂ - I 5- Diploma
24 Gorevlendirilecek Yénetici Tekliflerinin Yapilmasi 6- Adayliginin kalktigini gésterir belge 3 GUN
7- Yonetmelikte belirtilen sire kadar 6gretmen /uzman
ogretici olarak calistigini gosterir hizmet cetveli ya da
belgeleri
8- Kaymakamlik gegici géreve baslama onayi
1- TC kimlik no
2- Is sdzlesmesi
Ozel Dershanelerde Gérevlendirilecek 3 Ya%m adii sicil beyan! o
25 " R PR 4- Saglik raporu 3 GUN
Aday Ogretmenlerin Atama Tekliflerinin Yapilmasi )
5- Diploma
6- Kaymakamlik gegici gbreve baglama onayi
1-TC kimlik no
2-is s6zlesmesi
3-Yazih adli sicil beyani
4-Saglik raporu
Ozel Dershanelerde Adayligi Kaldirimis 5-Daha 6nce resmi veya 6zel 6gretim kurumlarinda egitim
26 |Ogretmen/ Uzman Ogretici/ Usta Ogreticilerinin personeli olarak galismis olanlardan en son goérev yerinden 3 GUN
Gorevlendiriimesi ayrilig belgesi 6-Diploma
veya diploma yerine gegen belgenin asli veya milli egitim
mudurlagunce onayli 6rnegi
7-Tezsiz ylksek lisans veya pedagojik formasyon belgesi ash
veya onayl érnegi
1- Kurum Midirliginin yazisi
2- Devam-devamsizlik belgesi
Ozel Dershanelerde Gérevli Aday Ogretmenlerin 3- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklar --
27 o i 3 GUN
Adayliginin Kaldirmasi 4- Caligsma izin onayi
5- Uygulamali eg@itim degerlendirme belgesi (onayli)
1- Aday personelin dilekgesi
2- Kurum Mudirliginiin yazisi
Ozel Dershanelerde Aday Personelin Askerlik Tecil 3 Al§kerl|l§l durumﬂbelqg&
28 |islemleri 4- nifus clizdani Smegi 3GUN
5- ikametgah belgesi
6- Diplomal/gegici mezuniyet belgesi
7- Galisma izin belgesi onayi
T=OTERGE
a) Sirket ve benzerleri igin Ticari Sicil Gazetesi'nde
yayinlanmig veya Noter tasdikli sirket s6zlesmesi ile kurucu
temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi
b) Diger 6zel hukuk tlizel kigiler igin yénetim kurulu veya
yetkili organin kurucu temsilcisi olarak segctidi gergek kisiyi
gbsteren karar 6rnegi
2- Kurucuya ait iki adet fotograf
3- Yazili adli sicil beyani
4- ikdmetgah
5- Diploma
- 6- Binaya ait (i¢ adet réleve 0
29 |Ozel Yurt Agma 7- Binanin endiistriyel kuruluslardan uzak oldugunu belirten Il 3GUN
Saglik Mudurlugiinden alinan belge
8- Binanin kiralik olmasi halinde kira s6zlesmesi veya tapu
senedi
9- Kurucu bina tizerinde intifa hakkina sahipse buna iligkin
olarak tapu sicilinden alinan belge
10- Binanin mesken veya is yeri oldugunu belirten Belediye
Imar Midurligiinden alinan yapi kullanim izin belgesi
11- Yetkili (Yapi Denetim Firmalari) kurulugtan alinan binanin
depreme dayanikli oldugunu gésteren belge
12- Sirket ve benzerleri igin Ticaret Sicil Gazetesi'nde
1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Ogrenci Yurtlarinin Kurucu/Kurucu Temsilcisinin 2- Yonetim kurulu karari "
30 Y Tl - 3- Tim personele duyuru yazisi 2 GUN
Talebiyle Ogretime Ara Vermesi o . [
4- Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iligkin yazi
1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Yurtlarda Ogretime Ara Verme izninin Iptali ile 2- Yonetim kurulu karari
31 |ilgili islemler 3- Tiim personele duyuru yazisi 2GUN

4- Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iligkin yazi
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32 |Ozel Yurtlara Personel Gérevlendirme istegi

1- TC kimlik no

2- Diploma fotokopisi

3- Saglik raporu

4- Yazih adli sicil beyani

5- Is sézlesmesi

6- Sosyal Glvenlik Kurumundan alinan sigorta belgesi

3GUN

33 |Ozel Yurtlara Yénetici Gérevlendirme Istegi

1- TC kimlik no

2- Diploma fotokopisi

3- Saglik raporu

4- Yazih adli sicil beyani

5- s sdzlesmesi

6- Sosyal Guvenlik Kurumundan alinan sigorta belgesi

2GUN

34 |Ozel Yurtlarinin Isim Degisikligi

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2- Yonetim kurulu karari
3- ikdégretim miifettisleri raporu

2 GUN

35 |Ozel Yurtlarin Kurum Nakli

1- TC kimlik no

2- Kurucu temsilcisinin dilekgesi

3- Kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi
4- Yerlesim plani

5- Saglk Mudurlugi raporu

6- Bayindirhik MidurlGgu raporu

7- itfaiye Mdirltgi raporu

8- ilkdgretim miifettisleri raporu

9- Kurucuya ait iki adet renkli vesikalik fotograf
10- Yazil adli sicil beyani

11- ikAmetgah

12- Diploma

2GUN

36 |Ozel Yurdun Devredilmesi

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Noter tarafindan diizenlenen devir s6zlegsmesi

3- Yeni kurucuya ait Yazil adli sicil beyani

4- Kira s6zlesmesi

5- Tlzel kigi ise Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayimlanan ana
sozlesme, tliziik ya da vakif senedi

6- Kurucu temsilcisinin belirlendigi yénetim kurulu karar
7- Kurucuya ait iki adet renkli vesikalik fotograf

8- Yazili adli sicil beyani

9- ikdmetgah belgesi

10- Diploma

11- Nufus ciizdani fotokopisi

2 GUN

37 |Ozel Yurt Kurucu/Kurucu Temsilcisi Degisikligi

1- Kurucu degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin dilekgesi
2- Kurucu temsilcisi degisikligine ait yonetim kurulu karar
3- Yazili adli sicil beyani

4- ikdmetgah

5- 2 adet renkli vesikalik fotograf

6- Diploma/ gegici mezuniyet belgesi

2 GUN

Ozel Yurt Yerlegim Plani ve Kontenjan Degisikligi

38 Istegi

1- Kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi

2- Kurumun son yerlesimini gésteren 4 adet 35x50 cm veya
A3 ebadinda yerlesim plani

3- Bir adet eski yerlesim plani

4- il Bayindirlik ve iskan Midiirligiiniin inceleme raporu

1 GUN

39 |Ozel Yurdun Kapatilmasi

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Varsa Ortaklar Kurulu karari

3-TuUm personele duyuru yazisi

4- Personel istifa dilekgeleri

5- Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iligkin yazi
6- ilkégretim mifettisi inceleme raporu

2 GUN

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen slirede tamamlanmamasi

veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz

ilk Miiracaat Yeri : Kizilcahamam ilge Milli Egitim Middrligi

Isim : Veli KARAKUS

Unvan : lige Milli Egitim Midira

Adres : Ankara Cd.Hukimet Konagi No:1 Kizilcahamam —
Ankara Tel : (312) 736 00 55

Faks 1 (312) 736 00 56

e- posta : kizilcahamamO6@meb.gov.tr

Ikinci Miracaat Yeri : Kizilcahamam Kaymakamhigi

Isim :Mehmet YILDIZ

Unvan :Kaymakam

Adres :Ankara Cd.Hikiimet konagi No:1
kizilcahamam/Ankara

Tel 10312736 1003

Faks 10312 736 1102

f- nnsta * hilniedinme@kizilcahamam aov tr
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