CAYCUMA iLCE MiLLi EGITIM MUDURLUGU
KAMU HIiZMETLERi STANDARTLARI TABLOSU

SIRA . . . HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
INSAN KAYNAKLARI HiZMETLERi STANDARTLARI

1- Elektronik basvuru formu
2-Lisans diplomasi veya mezuniyet belgesinin asli veya kurumunca
onayh 6rnegi (Ogrenim bilgileri elektronik bagvuru formuna otomatik
olarak yansimayan adaylardan)
3-Ortadgretim Alan Ogretmenligi tezsiz yiiksek lisans veya pedagojik
formasyon belgesi
4-Diploma denklik belgesi (Yurt disi okullarindan mezun olanlardan)
5-Felsefe bolimi mezunlarindan; 16 kredi sosyoloji, 16 kredi psikoloji

1 Ogretmenlige ilk Atama Basvuru islemlerinin Yapilmasi dersi aldigina, Sosyoloji bolimi mezunlarindan ise 8 kredi mantik, 16 10 is Gini
kredi felsefe, 16 kredi psikoloji dersi aldigina dair belge (Bu belge
pedagojik formasyon belgesi yerine kullanilamaz.)
6-Beden Egitimi ve Spor Yiiksek Okullari ile Hacettepe Universitesi Spor
Bilimleri ve Teknolojisi Yiiksek Okulundan mezun olanlardan programa
kayit tarihini gosteren belge istenecektir. (Mezuniyet belgesinde kayit
tarihi yazil olanlardan ayrica belge istenmeyecektir.)
7-Askerlik durum beyani ile bakaya kalanlardan “Kovusturmaya yer
olmadigina dair” mahkeme karari

. S 1-Ise baslamadan yoksa Isyeri sigorta numarasi alinmasi

2 Sigorta girisi—lse baslama 2-Ucretlinin 1 giin 6nceden ise baslamadan sigorta girisinin yapilamasi 3 is Ginu
1-Dilekce
2-Diploma Fotokopisi

3 Gorevlendirilecek Ucretli Ogretmen basvurularinin alinmasi 3-Nifus Cuzdan Fotokopisi 1is Ginu

4-Varsa Sertifikasi (Kurs, seminer belgesi, Dil, vb.)




CAYCUMA iLCE MiLLi EGITIM MUDURLUGU
KAMU HIiZMETLERi STANDARTLARI TABLOSU

Egitim-Ogretim Hizmetleri Sinifi Disindaki Personelin Agiktan
Atama Basvuru islemlerinin Yapilmasi

1-Dilekge

2-En son c¢alistigl kurumdan alinan ayrilma nedenini de belirten hizmet
belgesi

3-En son atama kararnamesi 6rnegi

4-Diploma/gecici mezuniyet belgesi

5-Nufus ctizdani ash

6-Adli sicil beyani

5 is Gini

Tum personelin Hazirlayici, Temel ve Uygulamali Egitim ile
Cevreye Uyum Egitimi(Aday memurlar haric) Seminerine
alinmasi,

il Milli Egitim Midirlagi Hizmet ici Egitimi Subesince belirlenen
evraklar

Resmi takvime gore

Personel izin islemleri(Hastalik, Mazeret, Yillik, dogum éncesi

. e . o 1-Dilekce 15 Dakika
ve sonrasl ile evlenme, 6lim, ayliksiz izin, yurtdisl izni,
o6grenim izni)
3 glin icinde onay
1-Dilekce alinmak dzere

Emeklilik

2- 6 Adet Resim

3- Nifus Clizdan Sureti

4- Askerlik Durum Belgesi

5- Varsa Borglanma Belgeleri

Kaymakamlik
Makamina sunulur.
il Milli Egitim
Middarlugine
gonderilir. (30 Gin)

Hizmet ici Egitim islemleri ve Hizmet ici Egitime Basvurularin
onaylanmasi. Kurs ve Seminer Belgelerinin hazirlanmasi

1-Basvuru dilekcesi
2-Elektronik ortamda basvuru

Bir basvuru 5 dakika

HUKUK HiZMETLERi STANDARTLARI

Teftis-Sorusturma, 1-ihbar veya Sikdyet Dilekgesi 30 Gin
Bilei edinme 1- Basvuru (Elektronik ortamda)

g 2- Basvuru (Dilekge) 15 Giin
Sikayet Dilekgesi 1-Yazih Sikayet Dilekgesi 30 Gin




CAYCUMA iLCE MiLLi EGITIM MUDURLUGU
KAMU HIiZMETLERi STANDARTLARI TABLOSU

ilama Bagh Borclarin Odenmesi

1-T.C.Kimlik No
2-Mahkeme ilami
3-Banka Subesi ismi ve Hesap No

5 is Gini

EGITIM OGRETIM HiZMETLERiI HiZMET STANDARTLARI

Burs ve Yurt islemleri i¢in basvurular, Burslulugu Kazananlarin
Bursluluklarinin onaylanmasi ile Bursluluktan Parasiz
Yatilihga, Parasiz Yatihliktan Bursluluga Gegis islemlerinin
onaylanmasi.

1-Aile Durum Beyannamesi.

2-Okul Mudurliklerinden takvimi icinde gelecek basvurular.

Bulunulan Egitim —
Ogretim Yili Burs ve
Yurt islemleri
Calisma Takvimine
Gore

Her bir 6grenci icin 5
dakika

Ortadgretim Ogrenci Yurtlarina Belletici, Belletici Nobetci
Ogretmen Gorevlendirme,

1-Dilekge

10 Dakika

Sosyal Yardimlar(Ogrencilere Yardim)

Okullardan gelecek ihtiyac yazilari

ilce Sosyal
Yardimlasma ve
Dayanisma Vakfi
Mutevelli Heyetinin
Onayina Gore

1-Dilekge
Ogrenim Belgesi Diizenlenmesi 2-Nufus clizdani fotokopisi 2 is Gini
3- TC kimlik no
Asli Gibidir Onayi-Aslinin Aynisidir, Onay yapma 1-Onaylanacak evrakin asl olacak 5 Dakika
1-Resmi Yazi
Ders Disi Egzersiz Calismalari 2-Egzersiz Plani 1 Giin
3-Ogrenci Listesi
Karne-Diploma 1-_OkuIIa.r|'n |t1't|'ya'<; yaZIUSI . 1 Gin
2-llce milli egitimin dagitim emri.
il Mesleki Egitim

Liselerde Alan Agma-Kapama

1-Okulun Gerekgeli yazisi
2-Olur

Kurulunun onayina
Gore( 1 Hafta)
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KAMU HIiZMETLERi STANDARTLARI TABLOSU

1-Ogrenci sayisinin tespiti (En az 10 6grenci)

2 glin icinde onay

9 Anaokulu ve Anasinifi acilmasi ile ilgili is ve islemler 2-Yer tespiti alinmak dzere Il Mill
¢ g1z ve is 3-Miifettis Raporu Egitim MudurliGgline
4-Valilik Onayi Gonderilir
1-Okulun gerekgeli yazisi, yazinin ekinde kurs acilacak derslerle ilgili
10 | Yetistirme Kursu Acma gorev alacak ogretmen dilekgeleri, kurs yonetim kurulu, kurs plani, kurs
saatleri, ders programlari 4is Giini
2-Kaymakamlik oluru 3
11 | Zimre Kararlarinin Toplanmasi Okullara Génderilmesi 1-zumre kararlarmm lgili ?ube mudurune teslimi, 5 s Guni
2-Okullara resmi yaziyla gonderilmesi,
1-Gezi Plani
2-Geziye katilacak 6gretmen, 6grenci ve veli listesi
12 | Geziislemleri 3- Geziye katilacak 6grencilerin velilerinden alinacak muvafakat izin 10 is Ginu
belgesi
4-Okul gezileri cergeve sozlesmesi ve ekleri 5-Arag¢ uygunluk belgesi
13 | Ozel kurum ve kuruluslardan gelen her tiirlii yarismalar 1-ilge Milli Egitim Miidiirligiine Hitaben Dilekge 7 is Ginu
2-Yarisma Sartnamesi
1. Basvuru Dilekgesi
2. Tiyatro Oyunu Teksti veya Film CD’si
14 Tiyatro, Film, Gésteri, Afis ve Kitap Tanitim izin Basvurularinin 3. Oyuncularin Niifus Clizdan Fotokopileri 5 s Giini
Degerlendirilmesi ve izin Onayi Alinmasi 4. Ovyuncularin Adli Sicil Kayitlari 3
5. Sirket ise Vergi Lehvasi ve Ticari Sicil Kayit Belgesi
6. Gosteriler igin Reklam Afisleri 6rnegi
DESTEK SUBE MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI
Genel Biitce ve Ozel idare Biitgelerinden gelen 6deneklerin : . Surfa !haIeTln
1 Ihale Onay Belgeleri cesidine gore
sarfi,
farklihk arz eder
) Ucretsiz ders Kitaplarinin Dagitimi 1-Kitap dagitim planlama gizelgesi ve milli egitimin dagitim emri 1 Giin

2-Okulun kitap ihtiyag listesi




CAYCUMA iLCE MiLLi EGITIM MUDURLUGU
KAMU HIiZMETLERi STANDARTLARI TABLOSU

1- Okul veya kurumun talep yazisi (Tasinir istek Talep Formunun ilsis

Egitim araclari ve donatim malzemeleri . 10 Dakika
Uzerinden kayit ve onayi yapilr)
. 1-4734 Sayili Kamu ihale Kanunu Geregince istenen Belgeler (S6z
Mal ve H t Satin Al
alve Fizmet satin Alim konusu belgelere ait dosya ilan stirecinde idarede gorilebilir.) 10 Dakika

islerinin yapilmasi

2-Banka Dekontu ibraz etmek sartiyla idareden Dosya satin alinmasi

Tasimali egitim ihale islemleri

1-ihale Onay belgesi 2-Sartname
3-Sdzlesme tasarisi, gegici teminat 4-ihale ilani

Siire ihalenin
cesidine gore
farklilik arz eder

Tasimali Odeme islemleri (Tasima ve Yemek)

1-Okullardan Tasima ve Yemek Puantaj Listesi (Aylik)

Yiklenici basina 20
dakika

2-Fatura (Odenek Geldigi
takdirde)
: TR —_— 1-Dilekge .
Is Deneyimiis bitirme)belgesi duzenleme 2-Calistig ise dair S6zlesme(Calistig1 glizergahin adi) 1 Gln
1-Dilekge,
Tasimali Egitimde Tasit Degisikligi 2-Ruhsat (Yas! en fazla 12) 1 Gin
3-Ek 1(Okul tasiti belgesi).
1-Dilekge,
Tasimali Stiriicti Degisikligi 2-Savallik iyi hal kagdi, 1 Giin

3-Psikoteknik belgesi,
4-En az, B sinifiigin 5 yas, E sinifi icin 3 yasinda ehliyet.

OZEL EGITIM - OGRETIM HiZMETLERi HiZMET STANDARTLARI

Ozel Ogretim is ve islemleri

a) Personel Atama

b) Calisma Takvimi

¢) Mali Durum Raporu

d) Tahmini Biitce

e) Personelin Adaylik islemleri.

f) Ucretlerin ilani

g) Egitim Programlarinin incelenmesi
h) Egitim Sonrasi sinavlarin yapilmasi.
i) Ucret 6demeleri.

1. Basvuru formu ve So6zlesme Metni.

2. Kurumca hazirlanip Valilik Makamina onaya génderilecek(Ozel
Dershaneler)

3. Kurumca hazirlanarak Valilik Makamina génderilecek.

a-b-c-d-f-h basliklari
icin 5’er dakika, e-g-i
bashgi icin 30
dakika.
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KAMU HIiZMETLERi STANDARTLARI TABLOSU

Onay Alinmak Uzere
3 giin icinde il Milli

" L. 1- Dilekge ..
Ozel Ogretim Kurum Kapatilmasi e . Egitim
2-Miifettislerce dizenlenecek olan rapor sonucu. o e e
Madurligi'ne
Gonderilir
Eaerl‘uati:erllk raporlari ile ilgili lice Ozel Egitim Hizmetleri Kurulu 1—Ram 'I.Deéerlendirme Raporu 105 Gin
2- lige Ozel Egitim Hizmetleri Kurul Karari
1- Form dilekge (Ek-1)
2- Kurucu/Kurucu temsilcisine ait adli sicil beyani
3- Kurucu tlizel kisi ise Turkiye Ticaret Sicili Gazetesi'nde yayimlanan
ana sozlesme, tliziik ya da vakif senedi
4- Kurucu temsilcisinin kurumu agma, kapatma, devir ve benzeri
islemleri ylritme yetkisine sahip oldugunun belirlendigi yénetim kurulu
karari
5- Kullanilacak her kat ve bahcge icin ayri ayri 3 adet yerlesim plani
(35x50 cm veya A3 ebatlarinda)
6- Resmi benzeri okullarin tabi oldugu yonetmeligi uygulamak isteyen
okullarin kurucusunun yazili beyani, resmi benzeri okullarin tabi
olduklari ydnetmeliklerden farkh uygulama yapmak isteyen okullar icin
Ozel Okul ve Ozel Egitim Okulunun Agilmasina iligkin Bakanlik¢a onaylanmak (izere hazirlanan Ug¢ nisha kurum yonetmeligi 23 Giin

Basvurularin Alinmasi

taslagi ve CD'si veya kurucunun daha 6nce agcilis izni almis baska bir
okulu icin Bakanlik¢a onaylanmis kurum yénetmeligini uygulayacagina
iliskin yazili beyani

7-Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedinin asli ve 6rnegi, kurum
binasi kiralik ise okullarda 6gretim slresi kadar diizenlenmis kira
sOzlesmesinin asli

8-Yonetici ¢alisma izin teklifi

9-Ogretime baslamadan dnce gerekli tiim personelin atamasinin
yapilacagina dair kurucu/kurucu temsilcisinin yazili beyani

10-itfaiye Midurliigiince diizenlenecek olan binada yangina karsi ilgili
mevzuata gore gerekli nlemlerin alindigina iliskin rapor

11- Gergek kisilerde kurucu, Tizel Kisilerde Kurucu Temisilcisi, 2.fikrada
belirtilen belgeler ile kurum agmak icin valilik veya kaymakamliklara

6
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miracaat eder. Miracaat eden kisiye, mlracaat tarihi yazili oldugu bir
alindi belgesi verilir. Kaymakamliklara yapilan miiracaatlara iliskin
dosya, Ug is glinli icinde bir Ust yazi ile valilige gonderilir.

Ozel Okul ve Ozel Egitim Okulunun Devredilmesine iliskin
Basvurularin Alinmasi

Kurumu devir alan kurucu/kurucu temsilcisine ait dilekce

(1) Kurumun, kuruculuk kosullarini tasiyan baska bir gercek veya tiizel
kisilige devredilebilmesi icin;

a) Yeni kurucu gergek kisi ise kurucuya, tiizel kisi ise kurucu temsilcisine
ait bu Yonetmeligin 5 inci maddesinde sayilan belgeler,

b) Egitim personeli ile diger personelin gérevlendirme teklifleri ve
yenilenen is s6zlesmeleri,

¢) Kurumun borg ve alacaklarinin vadesi gelmemis olanlar da dahil
olmak Uzere, kurumu devralan veya devredilen gercek kisi veya tiizel
kisilik tarafindan Ustlenildigini gosterir noterlikge diizenlenen devir
senedi,

¢) Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedinin milli egitim
midirlGglince onayli 6rnegi; kurum binasi kiralik ise okullarda 6gretim
slresi kadar, diger kurumlarda da en az bir yillik kira s6zlesmesinin asl
veya milli egitim midurlGgliince onayli 6rnegi,

d) Bir arada bulunan kurumlardan herhangi birinin devrinde, her
kurumun Genel Midirlikge belirlenerek internet sayfasinda yayinlanan
standartlarda belirtilen bélimlerin tamaminin bulundugunu, ikiden
fazla bir arada bulunan kurumlarin devrinde ise devri yapilmayan
kurumlarin bir arada faaliyette bulunma sartlarini tasidigini gosterir
yerlesim plani tamamlanarak valilige miiracaat edilir.

(2) Kurumun devir islemleri, yukarida belirtilen belgelerin uygun
gorialmesi halinde il egitim denetmeni raporu diizenlenmeden kurum
acma izni ile is yeri agma ve calisma ruhsati veren merciin izni ile bes is
glni icinde yaplilir.

(3) Ancak, valilikce yapilan incelemede kurumun miracaat tarihinden
once yapllan teftis veya denetimlerinde kurumun gegcici kapatilmasina
iliskin teklif bulunmasi halinde, bu teklif uygun gorulerek
uygulanmasindan sonra devir islemi gerceklestirilir. Sirekli kapatiima
teklifi getirilen kurumlar devredilemez.

8 is Gini
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Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezi Agilmasi Teklif
Evrakinin Alinmasi

1-Form dilekge (Ek-1)
2-Kurucu/Kurucu temsilcisine ait adli sicil beyani

3-Kurucu tizel kisi ise Tlrkiye Ticaret Sicili Gazetesi'nde yayimlanan ana

sOzlesme, tiizlik ya da vakif senedi
4-Kurucu temsilcisinin kurumu agma, kapatma, devir ve benzeri

islemleri ylritme yetkisine sahip oldugunun belirlendigi yonetim kurulu

karari

5-Kullanilacak her kat icin ayri ayri 3 adet yerlesim plani (35x50 cm
veya A3 ebatlarinda)

6-Uygulanmak istenen Talim ve Terbiye Kurulunca onaylanmis
programlarin tarih ve sayilari

7-Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedinin asli ve 6rnegi, kurum
binasi kiralik ise okullarda 6gretim siresi kadar diizenlenmis kira
sdzlesmesinin ash

8-Yonetici calisma izin teklifi

9-Ogretime baslamadan dnce gerekli tiim personelin atamasinin
yapilacagina dair kurucunun yazili beyani
10-ilce Halk Saghg Mudirliigiince diizenlenecek olan, binanin ve
cevresinin saglik yoniinden uygun olduguna iliskin rapor

11-itfaiye Midurliigiince diizenlenecek olan binada yangina karsi ilgili
mevzuata gore gerekli dnlemlerin alindigina iliskin rapor
12-Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezlerinin uygulayacaklari 6gretim
programinin onaylandigi Talim ve Terbiye Kurulu kararinin tarih ve
sayisl.
13-Gercek kisilerde kurucu, Tlzel Kisilerde Kurucu Temesilcisi, 2.fikrada
belirtilen belgeler ile kurum agmak icin valilik veya kaymakamliklara
miracaat eder. Miracaat eden kisiye, mlracaat tarihi yazili oldugu bir
alindi belgesi verilir. Kaymakamliklara yapilan miiracaatlara iliskin
dosya, Ug is glinli icinde bir Ust yazi ile valilige gdnderilir.

23 Gln

Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezlerinde Gérevli Egitim
Personelinin Gorevden Ayrilma istegi Tekliflerinin Alinmasi

1-Kurum mudarlGginin yazisi
2-istifa dilekgesi

3 is Gini

Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kursunun Kurucu/Kurucu
Temisilcisi istegiyle Kapatilmasi

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2-Yonetim Kurulu karari

23 Gln

8
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3-TUm personele duyuru yazisi
4-Yonetici ve egitim personelinin istifa dilekceleri
5-Kursiyer kaydi bulunmadigina iliskin yazi

Ozel Motorlu Tasit Siriicileri Kurslarinin isim Degisikligi

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2-Yonetim Kurulu karari

d Teklifinin Alinmasi 3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanilacaksa 10 Is Glnud
marka tescil belgesi ile isim hakki s6zlesmesi
1-Is sézlesmesi
Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarinda Gérevlendirilecek Z'Afj" sicil beyanl‘ . . . PP
10 e e 3-Diploma veya diploma yerine gegen belgenin asli ve fotokopisi 10 Is Gind
Yonetici Tekliflerinin Yapiimasi .. i mm s ..
4-Daha 6nce 6zel 6gretim kurumunda gorev almissa en son ayrilma
onay!
1-Is s6zlesmesi
2-Calismakta oldugu kurumca verilecek, girdigi ders saati sayisini da
11 Ozel Motorlu Tasit Siriicileri Kurslarinda Ders Saat Ucretli gosterir muvafakat belgesi 10 is Gand
Egitim Personeli Gérevlendirilmesinin Yapilmasi 3-Adli sicil beyani
4-Diploma veya diploma yerine gegen belgenin asl ve fotokopisi
5-Sertifikanin asli ve fotokopisi
1-Is s6zlesmesi
2-Calismakta oldugu kurumca verilecek, girdigi ders saati sayisini da
12 Ozel Motorlu Tasit Siriicileri Kurslarinda Ders Saat Ucretli gosterir muvafakat belgesi 10 is Gand
Egitim Personeli Gorevlendirilmesinin Yapilmasi 3-Adli sicil beyani
4-Diploma veya diploma yerine gecen belgenin asl ve fotokopisi
5-Sertifikanin asli ve fotokopisi
iINSAAT EMLAK SUBE MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI
: L 1-Tapu senedi  2-Tahsis belgesi  3-Imar plani
! Insaat isleri 4-Cap krokisi ~ 5-Zemin sual fisi  6-Proje 1Ay
Kamulastirmaya yonelik is ve islemlerin yiritilerek arsanin
2 tapu tescil islemlerinin tamamlanmasi 1-Dilekce 7 is Gini
3 Yatinm Programinin Hazirlanmasi, Okullardan gelen istek yazilari 1 Hafta
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STRATEJi GELISTIRME HiZMETLERI HiZMET STANDARTLARI

1. Arastirmanin Calisma Takvimi
2. Universite kanaliyla Yapilan Danisman Onayli Basvuru Yazisi
Okullarda Yapilacak Arastirma-Anket izin Basvurularinin 3. Arastirmanin Y('jntemivve Veri Toplama Araglarinin Bir Ornegi o
Degerlendirilmesi ve izin Onaymin Alinmasi 4. Arastirmanin Yapilacagi Okul ve Kurumlar 5 Is Glni
5. Arastirmanin Kaynakgasi
6. Arastirmanin uygulanacagi kisi sayisi
7. Arastirmacinin iletisim Bilgileri
Mdurligimuze Bagli Okullarda ve Kurumlarda 1. Basvuru Dilekgesi (ORTAK)
Uygulanacak Proje izinlerinin Onayinin Alinmasi(Kurum Disi 2. Uygulanacak Projenin icerigi 3 is Giini
Miracaatlarda)
Odenek isteme islemleri Okullardan gelen istek yazilari 15 Dakika
Okul/Kurumlarda Kantin, Hali Saha, Spor Salonu v.b. Yerleri
isleten isletmecilere, Mudiirliigimiize Ait %10'luk Odemeye 1-Banka dekontlarinin beyan edilmesi 10 Dakika

Dair "Borcu Yoktur Belgesi'nin Verilmesi

ilk Miiracaat Yeri:
isim : Mehmet OZDEMIR

Unvan : ilge Milli Egitim Midiirii

Adres : Hiikiimet Konagi Caycuma/Zonguldak
Tel. :037261510 26
Faks 103726152390

e-posta: caycumab7 @meb.gov.tr

durumunda, ilk miracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

ikinci Miiracaat Yeri:

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi

isim : Serkan KEGELI

Unvan : Kaymakam

Adres :Hikiimet Konagi Caycuma/Zonguldak
Tel. :0372615 10 06

Faks :0372 6151560

e-posta: kaymakamlik@caycuma.gov.tr
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