HiZMET STANDARTLARI TABLOSU
KARACOBAN ILCE MILLT EGITIM

SIN HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (ENGECQ)
1 |[(ATAMA BASVURU) 1. Lisans diplomasi veya mezuniyet belgesinin asli veya kurumunca onayli 6rnegi (6grenim bilgileri elektronik bagvuru

a) Ik atama,

b) S6zlesmeli 6gretmenlige
goOrevlendirme,

c) Agliktan ve kurumlar arasi
atama

formuna otomatik olarak yansimayan adaylardan),

2. Orta 6gretim alan 6gretmenligi tezsiz yiksek lisans veya pedagojik formasyon belgesi,

3. Diploma denklik belgesi,

4. Felsefe bolimi mezunlarindan; 16 kredi sosyoloji, 16 kredi psikoloji aldigina, sosyoloji bolimi mezunlarindan ise 8
kredi mantik, 16 kredi felsefe, 16 kredi psikoloji aldigina dair belge (Bu belge pedagojik formasyon belgesi yerine
kullanilamaz),

5. EK-5/d adli sicil durum beyani ile adli sicil kaydi bulunanlardan sabika sorgulama belgesi,

6. Aciktan atama ve kurumlar arasi atama bicimleriyle bagvuracaklardan, en son calistigi kurumdan alacagi hizmet

belgesi (belge tizerinde gorevden ayrilma nedeni agikca belirtilecektir), 30 dakika
7. Aciktan atama bicimiyle bagvuracaklardan, bakanlik¢ca diizenlenmis en son atama kararname 6rnegi (kararnamesi
bulunmayan okul dncesi 6gretmenligi / cocuk gelisimi ve egitimi 6gretmenleri ile sinif 6gretmenleri icin onayli atama
Ust yazisi veya listenin ilgili sayfasi istenecektir),
8. Aciktan ve agiktan ilk atama bicimleri ile bagvuracaklardan, sosyal guivenlik kurumundan (devredilen emekli
sandigi, ssk ve bag-kur) emekli olmadigina iligkin belge,
9. Kamu kurum ve kuruluglarinda halen aday ya da asil devlet memuru olarak ¢alisanlardan KPSSP10 sonucuna gore
ilk atama bicimiyle basvuracaklardan muvafakat Belgesi (EK-5/b),
10. Kurumlar arasi atama bicimiyle basvuracaklardan muvafakat belgesi,
11. Beden egitimi ve spor yiiksek okullar ile Hacettepe Universitesi spor bilimleri ve teknolojisi yilksekokulundan
mezun olanlardan programa kayit tarihini gésteren belge istenecektir (mezuniyet belgesinde kayit tarihi yazili
olanlardan ayrica belge istenmeyecektir),
12. EK-5/c askerlik durum beyani ile bakaya kalanlardan "kovugturmaya yer olmadigina dair* mahkeme karari.
2 |(GOREVE BASLAMA) 1. Atama- Gorevlendirme Onayi
a) Ik atama, b) Sozlesmeli 2. Nufus Ciizdani Fotokopisi
ogretmenlige goreviendirme, 3. Banka Hesap Clzdani
c) Agiktan ve kurumlar arasi 4. 1 Adet Fotograf ) 30 dakika
atama, 5. S6zlesme Metni (S6zlesmeli Ogretmenler icin)
3 |Ders ucretli 1. Ders Ucretli Ogretmenler Igin Miracaat Formu
ogretmen 2. Diploma asli ve fotokopisi
gOrevlendirme 3. Nifus cluzdani aslh ve fotokopisi 15 dakika
4. Varsa sertifikalar (ingilizce, bilgisayar,...)
5. Ogretmenlik yapabilecegine dair saglk ocagindan alinacak tabip raporu 6.
Adli Sicil Kaydi Beyani
4 | Ozurlu personel istihdami 1. Saghk Kurulu raporu (6zurltlere verilecek saglik kurulu raporlari hakkindaki yonetmelikle belirlenen saglik
kuruluglarindan alinacak) 25 dakika

2. Is talep formu (il milli egitim miidirliginden temin edilecektir.




3. Vesikalik fotograf (3 adet)

Ozel tiyatrolar

1. Tiyatro metni,
2. Vergi levhasi,

3. Oyuncularin nufus ciizdani fotokopisi, 4. 10 gun
Ad_Ii sicil beyant,
5. Ikametgah belgesi
Diploma kayit 6rnegi 1. Nufus ciizdani fotokopisi,
2. 2 adet fotograf 1 saat
Diploma denkligi 1. -En son bitirdigi okuldan aldigi diploma ve belgeler, 2. Il Milli Egitim

-Nifus clizdani fotokopisi 3. -Dilekce

Maduarlagu 5 gun
Bakanlik 20 gln

Kurum agma

1. Form dilekge (Ek-1)

2. Kurucuya ait Belgeler:

A) Nifus cuzdani 6rnegi

B) Cumhuriyet savciligi

C) Saglik raporu

D) Diploma fotokopisi

3. Kurucu tuzel kisi ise

A) Vakif veya dernekler icin noter onayli tizik veya ara sozlesme

B) Sirketler icin Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayinlanmig veya noter onayli sirket sdzlesmesi

C) Kurucu temsilcisi olduguna dair noter onayl yonetim kurulu karari

1. Binaya ait belgeler:

A) Bina kiralik ise noter onayl 1 yillik kira kontrati

B) Bina kurucuya ait ise tapu senedi

C) Intifa hakkina sahip ise Tapu Sicil Miid. alinacak belge.

D) Bina is yeri ise; binanin igyeri olduguna dair Belediye imar Miid'den alinacak belge

E) Ozel ilkogretim veya ortadgretim okullari disindaki 6zel 6gretim kurumlari igin , kat malikleri muvafakat namesi
(yOnetici onayl)

F) 4 adet yerlesim-roleve Plani: -35x50 cm ebadinda ve mimar-muhendis onayli

G) MTSK larda direksiyon egitim alani ile ilgili; o Mulk ise tapu senedi, kiralik ise 1 yillik kira kontrati

5 glun




o Alana ait roleve plani ( 3 adet) o Isiklandirma projesi (
mimar-muh-elektrik mih onayh) o Kurs ile alan arasinda
haberlesmenin saglandigina dair belge o Alana ait fotograflar ( 3 adet)
o Kuruma ait fotograf ( 2 adet) o Dinlenme tesisine ait fotograf ( 2
adet) 18x24 ebatlarinda

Devir ve kurucu temsilcisi
degisikligi

Kurumun, kuruculuk kosullarini tagiyan baska bir gercek ve tizel kisilige devredilebilmesi icin;

1. Yeni kurucu gercek kisi ise yeni kurucuya, tiizel kisi ise kurucu temsilcisine ait Ozel Ogretim Kurumlari
Yodnetmeliginin 5. maddesinde sayilan belgeler,

2. Eqgitim personeli ile diger personelin géreviendirme teklifleri ve yenilenen ig s6zlegmeleri,

3. Kurumun borg ve alacaklarinin vadesi gelmemis olanlar da dahil olmak tzere kurumu devralan kisi veya tuzel
kisiler tarafindan mi, kurumu devreden kisi veya tlzel kisilerce mi Ustlenildigini de gdsterir noterlikgce diizenlenen
devir senedi,

4. Kurum binasi kiralik ise okullarda 6gretim suresi kadar, diger kurumlarda en az bir yillik kira s6zlesmesinin asli,
kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedi,

5. Kurumda kurucu odasinin bulundugu veya devir alacak kurucunun ayni ilde kurucu odasi bulunan 6zel 6gretim
kurumu bulunduguna iligkin yazili beyani,

Kurucusu tuzel kisilik olan kurumlarda kurucu temsilcisi degisikligi;

1. Kurucu temsilcisi degisikligine ait yonetim kurulu karari

2. Yonetmeligin 5. Maddesinde sayilan belgeler.

istenen belgeler
eksiksiz olmasi halinde
kurum agma izni veren
merci tarafindan 5 gin
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Ozel dgretim kurumlarina
personel gorevlendirilmesi

1. Is sGzlesmesi

2. Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan,

3.Verilecek gorevi yuratmesinde engel hali bulunmadigi belirten saglk raporu,

4. Ik defa gorev alacaklar harig, gérev alacaklari hizmet sinifinda adayhginin kaldirildigini da gosterir fiili hizmet
cetveli,

5. Daha 6nce resmi/6zel 6gretim kurumlarinda egitim personeli olarak ¢calismis olanlardan en son gorev yerinden
ayrilisini gosterir belge,

6. Diploma veya diploma yerine gecen belgenin asli veya milli egitim madurligunce onayh 6rnegi,

7. Ogretmen olarak gorevlendirileceklerden ortadgretim alan égretmenligi tezsiz yiiksek lisans ya da pedagojik
formasyon programi basari belgesi 6rnegi

3 gun
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M.T.S.Kurslarina basvuru

1. Kayit aninda 6rnegi alinarak geri verilmek tzere nufus ctizdani;

2. Ogrenim belgesi veya noter tasdikli sureti veya kamu kurum ve kuruluslarindan aldigi 6grenim durumunu bildiren
tasdikli belge,

3.4 adet fotograf

4. Saglk raporu

5. [kametgah belgesi

6. Sabika kaydinin bulunmadigina dair belge

14gln
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Emeklilik iglemleri

1-Emeklilik belgesi
2- 6 Adet fotograf

3- Diploma Fotokopisi

15gln




A-Askerlik terhis belgesi
5-Hizmet birlestirme var ise evraki

13 | Askerlik bor¢lanmasi 1-Dilekce 3 gun
2-Askerlik terhis belgesi
14 | Askerlik ertelemesi 1-EK-A belgesi 3 gun
2-Diplomasi
3-Dilekce
15 | Pasaport 1- Dilekce
2-Fotograf 30 dakika
3-Nufus clizdani
4-Emekli personel icin emekli tanitim karti
16 | Hizmet damgali 1-17. maddede ki belgeler
pasaportlar 2-Avrupa birliginden ¢agri yazisi 1gun
17 | Bilgi edinme 1-Gercek kigiler icin EK-1 belgesi 15 gin
2-Tuzel kisiler icin EK-2 belgesi
18 | Hizmet birlegtirme 1-Dilekce 10 dakika
2-NUfus ctizdan fotokopisi
19 | Ust Ogrenim bitirme 1-Dilekce 1 giin
2-Son bitirdigi okulun diplomasi
20 | Ayliksizizin *Askerlik icin
1-Dilekce
2-Askerlik cagr pusulasi ¢
Dogum icin 2gun
1-Dilekce
2-Dogum raporu
21 | lisis bilgilerinin degisikligi | 1-Dilekce
2-Nufus cluzdan fotokopisi
3-Es ciizdan fotokopisi 5 dakika
4-Esinin ¢aligtigi kurumun adi
22 | 6/b, 527 v.b. terfi onaylart | 1-Dilekce 2gln
2-Ogrenim belgesi
23 | Emekli sicil numarasi 1-Dilekce
isteme 2-Nufus ctizdan fotokopisi 2saat
3-lkametgah adresi
4-Askerlik terhis belgesi
24 |Bursluluk ve Yatihhik 1. Miracaat dilekcesi,
Komisyonu tarafindan 2. Ogrenci belgesi
pansiyona ogrenci 3. Nufus ctizdani fotokopisi Ekim Ay
yerlestirilmesi 4. [kametgah icerisinde

6. Okul kayit bilgi formu

Maddi durumunu gosterir beyanname

5. Ortadgretim kurumlari 6grenci segme ve yerlestirme sonug belgesi

7. Yatih okumasina engel olacak bir hastaligl bulunmadigina dair tek hekim tarafindan diizenlenecek saglik raporu 8.




9. Tasdikname ile uzaklastirma veya daha agir bir ceza almadigini ve sinifini gectigini gésteren belge

25 |ihaleye katilabilmek icin ihale sartnamesi satin alabilmek icin ilgili muhasebe miidirligu hesabina dosya bedelinin yatirildigina dair banka

sartname alimi dekontu 5 dakika
26 | Ihaleye teklif verilmesi ihale saatinden 1 dk 6ncesine kadar idare yetkilisine teklif zarfifyeterlik zarfinin teslim edilmesi 1 dakika
27 |Mal ve Hizmet Alim . Ticaret ve Sanayi Odasi/Oda Kaydi (bagl oldugu odadan alinmis)

ihaleleri

. Imza beyannamesi veya imza sirkiileri  (noterden)

. Vekaletname ile vekilin noter tasdikli imza beyannamesi (vekaleten katilma halinde)

. Birim fiyat teklif mektubu

. (KIK 015.3/M-H) (ihale sartnamesi icinde idarece veriimektedir)

. Birim fiyat cetveli (KIK 015.3/M-H) (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir)

. Gegici teminat  (KIK 025.1/M-H) (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir)

. Kesin teminat (KiK 025.2/M-H) (ihale sartnamesi iginde idarece verilmektedir)

. Is ortakligi beyannamesi  (KIK 023.0/M-H) (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir) (ortak girigim
ihalelerinde)

10. Alinan mal ve hizmetin 6zelligine gore istenecek diger belgeler ACIKLAMA,; ihale saatinden dnce teklif
zarfi icerisinde idareye sunulmasi gerekmektedir.

OCoO~NOOITDE,WNPE

Kamu ihale Kanunu
geregi belirtilen sire
(30-70 guin)
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Tasimali lIkégretim
ihaleleri

1. Meslek odasi belgesi (bagh oldugu odadan alinmis)

2. iImza sirkuleri (noterden)

3. Ortaklik durum belgesi (is deneyim belgesi istenmesi halinde tiizel kisiliklerde Is deneyim belgesi kullanilacak
ortaga ait)

4. Birim fiyat teklif mektubu (KIK 015.3/H) (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir)

5. Birim fiyat cetveli (KIK 015.3/H) (ihale sartnamesi i¢inde idarece veriimektedir)

6. Gegici teminat (KIK 025.1/H) (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir)

7. Kesin teminat (KIK 025.2/H) (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir)

8. Is ortakligi beyannamesi (KIK 023.0/H) (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir) (ortak girisim halinde)
9. Arac ruhsati (tagsima yapacak araca ait)

10. Surdcu belgesi (tasima yapacak araci kullanan sofore ait)

m Ticari tasit kullanim belgesi (tagima yapacak araci kullanan gofore ait)

m Saglik raporu (tasima yapacak araci kullanan sofére ait)

m  K-Y-M sorumluluk sigortasi (tasima yapacak araca ait)

m Ferdi kaza sigortasi  (tasima yapacak araca ait) Ihale saatinden once teklif zarfi icerisinde idareye sunulmasi
gerekmektedir.

m Yonetim kurulu karari (ihaleye katimcinin kooperatif olmasi halinde) ACIKLAMA; ihale saatinden once teklif
zarfi icerisinde idareye sunulmasi gerekmektedir.

Kamu Ihale Kanunu
geregi belirtilen sire
(30-35 giin)
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Yemek ihaleleri

Meslek odasi belgesi (bagh oldugu odadan alinmisg)

Imza sirkileri (noterden)

Vekaletname ile vekilin noter tasdikli imza beyannamesi (vekaleten katilma halinde)
Birim fiyat teklif mektubu (KIK 015.3/H) (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir)
Birim fiyat cetveli  (KiK 015.3/H) (ihale sartnamesi icinde idarece veriimektedir)

GgrwDE

Kamu Ihale Kanunu
geregi belirtilen sire
(30-35 glin)




Gecici teminat (KIK 025.1/H) (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir)

Kesin teminat (KIK 025.2/H) (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir)

Is ortaklig1 beyannamesi (KIK 023.0/H) (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir)

Ortaklik durum belgesi (is deneyim belgesi istenmesi halinde tiizel kisiliklerde Is deneyim belgesi kullanacak
ortaga ait) (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir)

10. TSE hizmet yeterlilik belgesi ISO 9001-2000

11. Is deneyim belgesi

12. Personele iligkin asci ustalik belgesi

13. Arag ruhsatlari

14. TSE ve ISO kalitesine uygun malzeme kullanim taahhitnamesi

15. Igyeri agma ruhsati

16. Gida sicil belgesi gida tretim belgesi

17. Kapasite raporu

18. Gida muhendisi SSK pirim makbuzu

19. Yukaridaki belgeler Kamu ihale Kanununun

19. Maddesine gore acik ihale usuliine gore yapilan ihaleler icindir. Kamu Ihale Kanununun 21/f. Maddesine goére
pazarlk usuliine gore yapilan ihalelerde yukaridaki belgelere ilave olarak basvuru mektubu (KIK 015 1/H) (ihale
sartnamesi icinde idarece verilmektedir) belgesinin teklif zarfinda sunulmasi gerekmektedir.

20. ACIKLAMA; Ihale saatinden dnce teklif zarfi icerisinde idareye sunulmasi gerekmektedir.

©ooNO
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So6zlesme sireci

Yuklenici sozlesmeye davet yazisinin teblig edilmesinden itibaren en ge¢ 10 gin S6zlegsme imzalanmasi igin ;
1- a) Iflas eden, tasfiye halinde olan, isleri mahkeme tarafindan yiiritiilen, konkordato ilan eden, islerini askiya alan
veya kendi tlkesindeki mevzuat hiktumlerine gére benzer bir durumda olunmadigini tevsik eden belge,

b) iflasi ilan edilen, zorunlu tasfiye karari verilen, alacaklilara kargi borclarindan dolayr mahkeme idaresi altinda
bulunan veya kendi llkesindeki mevzuat hikimlerine gére benzer bir durumda olunmadigini tevsik eden belge,
2-Turkiye'nin veya kendi tlkesinin mevzuat hiukumleri uyarinca kesinlesmis sosyal gtivenlik prim borcu olmadigini
gOsteren belge
3-Turkiye'nin veya kendi tlkesinin mevzuat hiktmleri uyarinca kesinlegsmis vergi borcu olmadigini gésteren belge
4-ihale tarihinden onceki bes yil icinde, mesleki faaliyetlerinden dolayi yargi karariyla hikkiim giymedigini gosteren
belge
5-Ihale tarihi itibariyle, mevzuati geregi kayith oldugu oda tarafindan mesleki faaliyetten men edilmedigini gosterir belge
6-SoOzlesme bedelinin % 6 's1 oraninda Kesin teminatin yatirildigini gosterir belge ile idareye bagvurmasi gerekmektedir.

Kamu lhale Kanunu
geregi belirtilen sire
(17gln)
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Personel Kimlik Karti

1. Basvuru dilekgesi 2.
Gorev yeri belgesi 3. Nufus
ctizdani fotokopisi 4.
Fotograf (1 Adet)

1gln
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ILKSAN emekli yardimi

1. Emeklilik onayi 2. Emekli tanitim karti fotokopisi 3. Hizmet cetveli 4. Sosyal yardim formu (Mudurlugumizden
veya www.ilksan.gov.tr.'den temin edilebilir.) 5. Asker 6gretmen olarak gérev yapanlardan terhis belgesinin bagl
bulundugu kurum amirince onayl fotokopisi

15 dakika




33 | Emeklilik yolluk talebi 1. Emeklilik onayi 2. Ayrilig yazisi 3.

onayll 6rnegi, 5. Adres Beyani 6. Atanacagi kurumun teklif yazisi.

20 dakika
Emeklilik tanitim karti fotokopisi 4.
Maas baglandigina dair yazi
34 Dzel yurtlara personel 1. Is s6zlesmesi 2. Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan, 3. Saghk raporu, (Saghk 2gln
gorevlendirilmesi Ocagindan) 4. Diploma veya diploma yerine gecen belgenin asli veya milli egitim mudurltgunce

35 | lice Milli Egitim personeli 1. Dilekce Yonetmeliklerde
hakkinda yapilan sikayet belirtilen sire icinde
dilekceleri

tamamlanir. (en gec 2
yil)

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirlenen sirede
tamamlanmamasi ve yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

ILK MURACAAT YERI : IKINCIMURACAATYERI
sim Fatih AYDIN Isim Cevat CELIK
Unvan iIce Milli Egitim Mudurd Unvan Kaymakam
Adres Karagoban Ilge Milli Egitim Mudarliigi Adres Karagoban Kaymakamligi
Tel (442) 591 21 54 Tel (442) 591 20 06
Faks (442) 591 23 28 Faks (442) 591 20 15
E-Posta Faydin25@gmail.com - karacoban@meb.gov.tr E-Posta karacoban@icisleri.gov.tr
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