BASKALE iLCE MiLLi EGIiTiM MUDURLUGU
KAMU HiZMETLERI STANDARTLARI TABLOSU

SIRANO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)

A - EVRAK KAYIT VE HAVALE

Evrak Havale

Her evrak 2 dk.

Evrak Kayit

Her evrak 30 sn.

B - OZLUK iSLEMLERI

Emeklilik Islemleri

1-Dilekge

2-Niifus Kayit Ornegi

3-Niifus Ciizdam Ornegi

4-2 Adet Fotograf

5-Terhis Belgesi

6-Diploma (Gorevde iken mezun oldugu okullarin diploma yada mezuniyet belgeleri)
7-Hizmet Birlestirme Evraklari

8-Hizmet Borglanmalari (Askerlik, Ucretsiz izin)

9-Mazeret Emeklilikleri igin son 6 ayinda alinmasi saglik kurulu raporlari

30 dakika

Mazaret Izinleri

1-Izin Formu

1 dakika

Hastalik izinleri

1-Izin Formu
2-Is goremezlik belgesi

1 dakika

Yillik izinler

1-izin Formu

1 dakika

Ayliksiz izinler

A)DOGUM iCiN
1-Dogum Raporu

B)ASKERLIK iCIN
1-Askerlik Sevk Belgesi
2-Dilekge

15 dakika

Ogrenim izinleri

1-Dilekge
2-Ogrenci Belgesi
3-Ucret Onayt

15 dakika

Askerlik Tehir islemleri

1-Dilekge

2-Diploma

3-Hizmet Cetveli
4-Askerlik Durum Belgesi

NOT:Askerlik tarihinden 1 ay 6nce evraklarla bagvurulacak.

10 dakika

Hizmet Birlestirme

A) Vekil Ogretmenler i¢in
1-Dilekge
2-Hizmet Cetveli (SSK Hizmet Dokiimii)

B)SSK'li ve Bagkurlu i¢in
1-Dilekge
2-Sigorta Sicil Numarasi

15 dakika

Askerlik Borglanmasi

1-Form dilek¢e(SGK'ye hitaben)
2-Niifus Ciizdani Sureti
3-Ogrenim Belgesi

4-Terhis Belgesi

15 dakika




10

Sendikal Faaliyetler

1-Uye olanlar igin sendika iiyelik formu
2-Istifa eden iiyelikten gekilme formu
3-Dilekge

10 dakika

11

Mal Bildirimi

1-Mal Bildirim Formu

5 dakika

12

istifa

1-istifa Dilekgesi

5 dakika

13

Bilgi Edinme

1-Bagvuru Formu

5 dakika

14

Terfi

LKademe Terfi Islemi
1-i1 Milli Egitim Midiirliigii Onay:

IL.Derece Terfi islemi
1-Valilik Onayr

5 dakika

15

Intibak

1-Dilekge
2-Ogrenim Belgesi

10 dakika

16

Kesenek Gonderme

1-KBS Sisteminden Indirilen Form
2-Emekli Sandig1 Veri Tablosu

1 dakika

17

Ise Giris Bildirgesi (Giris,Giincelleme, Tescil)

LLKADROLU OGRETMENLER
1-Atama Kararnamesi

2-Goreve Baslama Yazisi

3-Hizmet Cetveli (Tayinle gelenler igin)
4-Mezuniyet Belgesi

5-Terhis Belgesi

6-Ikametgah Belgesi

.SOZLESMELiI OGRETMENLER
1-Niifus Ciiz.Fotokopisi

2-Aile Beyannamesi

3-Atama Kararnamesi

ML.UCRETLI VE VEKIiL OGRETMENLER
1-Kaymakamlik Oluru

2-Aile Beyannamesi

3-Niifus Ciiz.Fotokopisi

1 dakika

18

Cikis

L.KADROLU OGRETMENLER
1-Atama Kararnamesi

2-Goreve Baslama Yazisi

3-Hizmet Cetveli (Tayinle gelenler i¢in)
4-Mezuniyet Belgesi

5-Terhis Belgesi

6-ikametgah Belgesi

I.SOZLESMELiI OGRETMENLER
1-Gérevden Ayrilma Yazist
2-Atama Kararnamesi

ML.UCRETLI VE VEKIL OGRETMENLER
1-Dilekge

2-Okul Md.Yazist

3-Puantaj

1 dakika

19

Hak Sahipligi (Saglik Isleri Igin)

1-Aile Beyannamesi

1 dakika




20

Goreve Baglama

LKADROLU OGRETMENLER
1-Atama Kararnamesi

2-Goreve Baslama Yazisi
3-Banka Hs.Ciiz.Fotokopisi
4-Diploma Fotokopisi

5-Aile Bildirim Beyannamesi
6-Personel Nakil Bildirimi

7-2 Adet Fotograf

8-Niifus Ciiz.Fotokopisi
9-Aduybis Bilgi Formu

I.SOZLESMELI OGRETMENLER
1-Niifus Ciiz.Fotokopisi

2-Aile Beyannamesi

3-Atama Kararnamesi

4-Banka Hs.Ciiz.Fotokopisi
5-letisim Bilgileri

6-2 Adet Fotograf

7-Diploma Fotokopisi

8-Aduybis Bilgi Formu

IIL.UCRETLI VE VEKIL OGRETMENLER
1-2 Adet Fotograf

2-Diploma Fotokopisi

3-Niifus Ciiz.Fotokopisi

4-KPSS Sonug Belgesi

10 dakika

21

Gorevden Ayrilma

LKADROLU OGRETMENLER
1-Atama Kararnamesi

2-Gorevden Ayrilma Yazist

3-Personel Nakil Bildirimi

4-Tasinir Devre Yapildigima Dair Belge

I.SOZLESMELI OGRETMENLER
1-Gérevden Ayrilma Yazist

2-Atama Kararnamesi

3-Personel Nakil Bildirimi

4-Tasinir Devre Yapildigma Dair Belge

ML.UCRETLI VE VEKIiL OGRETMENLER
1-Dilekge

2-Okul Md.Yazist

3-Puantaj

10 dakika

22

Siirekli Gérev Yollugu islemleri

1-Atama Kararnamesi

2-Personel Nakil Bildirimi

3-Gorevden Ayrilma Yazist

4-Mesafe ve Otobiis Bileti Fiyatin1 Gosterir Belge
5-ikametgah Belgesi

10 dakika

23

Maags islemleri

1-Personel Maas Degisikligine Neden Olucak Durumlari Gosterir Belge
2-Haciz, Borg vs.

3-Rapor Sevk izin

4-Aile Durumundaki Degisiklikler

5-Kademe, derece, terfiler vs.

6-Ozel Sigorta Prim Kesintisi

2 giin

24

Ekders islemleri

1-Ucret Onay1
2-Ayhk Puantaj

1 giin

25

Personel Kimli Kart1

1-Miiracaat Formu

2-1 Adet Fotograf

3-Dekont

4-Dilekge

5-Zayi Olmugsa Polis Tutanag1 yada Zayi Kayip ilan1

6-Soyadi Degisikligi Olmussa Evlilik Ciiz.Fotokopisi-Niif.Ciiz.Fot.
7-Yenileme, Emeklilik, Kurum Degisikligi Durumunda Kimlik Kart: fadesi

5 dakika

26

Dogum Yardimi

1-Dogum Raporu
2-Niifus Ciizdam Fotokopisi(Cocuga ait)
3-Aile Beyannanesi

5 dakika

27

Oliim Yardimi

1-Oliim Raporu

5 dakika

28

Aylikla Odiillendirme

1-Odiillendirme Belgesi
2-Hizmet Cetveli

5 dakika

29

Egitim Ogretim Odenekleri

1-Bakanlik Emri

2 giin

30

Giyim Yardimi

1-Bakanlik Emri

2 giin




C - YAYGIN EGITiM

HEM Kurs Onay Islemleri 1-Ilge Milli Egitim Miidiirliigii Onay 2 dakika
D - EGITIM OGRETIM
Denklik islemleri 1-Mezun ve diploma 15 dakik
enkiik Islemiert 2-Arasiiflardan ayrilmis ise son ders yilinda alinan karnelerin ash aKika
. . 1-Niifus Ciiz.Fotokopisi .
Diploma Kayit Ornegi Verme 2-Dilekge 3 giin
SBS, OSS Tercih ve Dayanigma Hizmetleri 1-Sinav Sonug Belgesi 30 dakika
Sinav Hizmetleri ve Agikdgretim Sinavlari 1-Elektronik Ortam Bagvuru 10 dakika
Ogretmen Gorevlendirme Islemleri 1-Miidiirler Komisyonu Toplantisi ve Okullardan Gelecek Thtiyag Yazilari 10 dakika
E - OZEL OGRETIM
1-Bagvuru Formu
2-Kurucu tiizel kisi ise kurulus amaglari igerisinde 6zel 6gretim kurumu isletmeciligi
yapilacagina iliskin ifadenin de yer aldig1 ve tiizel kisinin niteligine gore Ticaret Sicil
Gazetesinde yayimlanmis ana sozlesme, tiiziik ya da vakif senedi.
3-Kurucu temsilcisinin kurumu agma, kapatma devir vb.islemleri yiiriitme yetkisine sahip
oldugunun belirlendigi yonetim kurulu karari, kuruma ait binanin 4 adet yerlesim
plani(35x50cm)
o 4-Ki Y 6netmeligi .
Ozel Ogretim Kurumlari urum Yonetmenst 30 dakika

5-Uygulanmak istenilen talim ve Terbiye Kurulunca onaylanmis miifredat programi
6-Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedi 6rnegi

7-Kurum binasi kiralik ise okullarda 6gretim siiresi kadar diger kurumlarda en az bir yillik
kira s6zlesmesinin asli veya onayh 6rnegi

personelinin atanacagina dair taahhiitname 08/03/2008 tarih ve 26810 sayili Ozel Ogretim
Kurumlari Genel Midirligiince, okullar disindaki 6zel 6gretim kurumlarinin kurum agma
izni ise Valiligimizce verilmektedir.

8-Yonetici ve derslere girmesi gereken personelin en az 1/3 teklif evraki, geri kalan 6gretim

Ozel Ogretim Is ve Islemleri

a)Personel Atama (Basvuru formu ve S6zlesme Metni)

a-b-c-d-f-i basliklar igin S'er dakika, e-g-h-1 bashig1 i¢in 30 dakika
b)Caligma Takvimi (Kurumca hazirlanip Valilik Makaminca onaya gonderilecek-Ozel
Dershaneler)

c)Mali Durum Raporu

d)Tahmini Biitce

e)Personelin Adaylik Islemlerif)Ucretlerin flant

2)Ozel Okul, Kurs ve Dershane Agilmast

h)Egitim Programlarinin Incelenmesi

1)Egitim Sonrasi Smavlarin Yapilmast

i)Ucret Odemeleri

a-b-c-d-f-i bagliklar1 i¢in S'er dakika, e
g-h-1 bashig i¢in 30 dakika

F - BUTCE MUHASEBE

4734 sayih K.I.K. Asil Thale Usuliine Gére Satin
Alma

1-Odenegin olduguna dair belge
2-Thtiyag Listesi

3-Ihtiyag Fisi

4-Fiyat Arastirmasi

5-Yaklagik Maliyet Cetveli
6-Thale Onay Belgesi

7-hale Komisyonu Olusturma
8-lan

9-Teslim Tutanag1

10-TIF

11-"Vergi borcu yoktur" belgesi
12-Prim borcu olmadigina dair belge

Enaz 15 giin - En fazla K.1L.K'te
ongoriilen siireler iginde

4734 22 d Dogrudan Temin

1-Odenegin olduguna dair belge
2-ihtiyag Listesi

3-ihtiyag Fisi

4-Fiyat Aragtirmasi

5-Yaklasik Maliyet Cetveli
6-ihale Onay Belgesi

7-Teklif Mektubu

8-Teklif Degerlendirme
9-Teslim Tutanagi

10-TIF

11-"Vergi borcu yoktur" belgesi
12-Prim borcu olmadigina dair belge

En az 7 giin -En fazla K.1K.'te
ongiiriilen siireler i¢inde




Ogrencilerin Tagima Giderlerinin Odenmesi

1-Puantaj (Isin yapilmas1 durumunda)
2-Fatura

3-Vergi Borcu

4-Prim Borcu (SSK, SGK...)
5-Onay(Odeme onay1)

6-Odeme Emri Belgesi

30 dakika

Ogrenci Yemek Giderlerinin Odenmesi

1-Puantaj (Isin yapilmasi durumunda)
2-Fatura

3-Vergi Borcu

4-Prim Borcu (SSK, SGK....)
5-Onay(Odeme onay1)

6-Odeme Emri Belgesi

30 dakika

Ogrenci Burs Odemeleri

1-Bakanlik Emri

2-Ogrenci Listesi(Burslu)

3-Odeme Listesi

4-Mutemet tayin edildigine dair yazi
5-Cesitli 6deme bordrosu

6-Odeme Emri Belgesi

30 dakika

Yatirim Programmin Hazirlanmasi

1-Okullardan gelen istek yazilari

180 dakika

Genel Biitge ve Ozel idare Biitgelerden Gelen
Odenekler Sarfi

1-Ihtiyag Yazilart
2-ihale Onay Belgeler

ihale cesidine gore K.1.K.'teki siireler

Okul ve Kurum Miihiirlerinin Temini

1-Ihtiyag Yazilart
2-Banka Dekontu

15 dakika

Sosyal Yardimlar

1-Okullardan gelen ihtiyag yazilart

15 dakika

10

Okullarin Su ve Elektrik Giderleri

1-ilgili Faturalar

15 dakika

11

Taginir Mal Iglemleri

1-Faturalar
2-ihtiyag Listesi
3-Dagitim Listesi

30 dakika

12

Odenek isteme islemleri

1-Okullardan gelen istek yazilari

15 dakika

13

Ortadgretim Ogrenci Yurtlarina Belletici, Belletici
Nobetgi Ogretmen Gorevlendirme

1-Dilekge

10 dakika

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

i1k Miiraacat

Yer
Isim
Unvan
Adres

Telefon
Fax
E-mail

Yer
isim
Unvan
Adres
Telefon
Fax
E-mail

ikici Miiracaat




