BÜYÜKORHAN İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ
HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ 
(EN GEÇ SÜRE)

	1
	Denklik İşlemleri
	1- Başvuru formu                              
2-Yurt dışında okudukları okuldan aldıkları karneleri, varsa ayrılma belgesi ile varsa noter onaylı Türkçe tercümesi ve bu belgelerin fotokopisi     
3- Denklik işlemi yapacak kurumda alan veya uzman bulunmadığı hallerde yabancı dildeki belgenin noter onaylı Türkçe tercümesi


	3 Gün 


	2
	Öğretmen Atama İşlemleri(İlk defa Öğretmen Olarak Atanmak İsteyenler için)
	1- Lisans Diploması/Geçici Mezuniyet Belgesinin aslı veya kurumunca onaylı örneği,

2- Yurt dışı yükseköğretim kurumlarından mezun olanlardan Diploma Denklik Belgesi ,

3- Orta Öğretim Alan Öğretmenliği Tezsiz Yüksek Lisans veya Pedagojik Formasyon Belgesi, 

4- Felsefe bölümü mezunlarından; 16 kredi sosyoloji, 16 kredi psikoloji aldığına, Sosyoloji bölümü mezunlarından ise 8 kredi mantık, 16 kredi felsefe, 16 kredi psikoloji aldığına dair belge,

5- Adli Sicil Durum Beyanı ile adli sicil kaydı bulunanlardan Sabıka Sorgulama Belgesi,

6- Kamu kurum ve kuruluşlarında hâlen aday ya da asıl Devlet memuru olarak çalışanlardan KPSSP10 sonucuna göre İlk Atama biçimiyle başvuracaklardan Muvafakat Belgesi,

7- Kamu kurum ve kuruluşlarında asıl Devlet memuru olarak çalışıp bu görevlerinden ayrılmış olanlardan KPSSP10 sonucuna göre İlk Atama biçimiyle başvuracaklardan ayrılma nedenini belirtir hizmet belgesi,                                                                                                                                             8- Beden Eğitimi ve Spor Yüksek Okulları ile Hacettepe Üniversitesi Spor Bilimleri ve Teknolojisi Yüksekokulundan mezun olanlardan programa kayıt tarihini gösteren belge istenecektir,

9- Askerlik Durum Beyanı ile bakaya kalanlardan “Kovuşturmaya yer olmadığına dair” mahkeme kararı.
	Her Bir Başvuru için

10 Dakika

	3
	Öğretmenlerin İl içi, İller arası ve Özür grubu atama ve Yer Değiştirme İşlemleri
	1-Elektronik Başvuru Formu

2-Milli Eğitim Bakanlığı Personel Genel Müdürlüğünce yayımlanan atama ve yer değiştirme kılavuzunda istenen belgeler
3-Hizmet Belgesi
	Her Bir Başvuru için

10 Dakika

	4
	Aday Öğretmenlerin Hazırlayıcı,Temel ve Uygulamalı Eğitimi için Seminere Alınması
	İl Milli Eğitim Müdürlüğü Hizmetiçi Eğitim Şubesince belirlenen evraklar
	İl Milli Eğitim Müdürlüğünce Belirlenen süre

	5
	Öğretmenlerin Askerlik için Ücretsiz İzine Ayrılmaları
	1-Dilekçe
2-Askere çağrı pusulası(celp kağıdı)
	10 Dakika

	6
	Personel İzin İşlemleri(Sağlık,Mazeret,Yıllık,doğum öncesi sonrası,evlenme,ölüm, aylıksız izin,yurt dışı,öğrenim izni)
	1-İzin formu

2-Özür ve mazeretine ilişkin belge(Örn: Sağlık için rapor,evlenme için evlilik cüzdanı gibi)
	10 Dakika

	7
	Norm Kadro Onay İşlemleri
	Milli Eğitim Bakanlığı Personel Genel Müdürlüğünce belirlenen tarihlerde
	Her okul ve kurum için 15’er dakika

	8
	Vekil ve Ders Ücretli Öğretmen Görevlendirmeleri
	1-Dilekçe

2-Mezuniyet Belgesi

3-Sağlık Raporu Beyanı
4-Sabıka Kaydı Beyanı
5-Nüfus Kağıdı fotokopisi

6-3 Adet fotoğraf
	30 Dakika

	9
	Burs ve Yurt İşlemleri için Başvurular ve Onay İşlemleri
	1-Aile Durum Beyannamesi
2-Okul Müdürlüklerinden takvim içinde gelecek başvurular
	Her bir öğrenci için      5 Dakika

	10
	Personel Kimlik Kartlarının temini ve düzenlenmesi
	1-Dilekçe

2-Kimlik Kartı Formu

3-Fotoğraf

4-Kimlik kartı ve kaplama ücretinin yatıldığına ilişkin dekont
	15 Dakika

	11
	Özel Yurt Açma
	1- Müracaat dilekçesi
   a)Şirket ve benzerleri için ticari sicil gazetesinde yayınlanmış veya noter tasdikli şirket sözleşmesi ile kurucu temsilcisi olduğunu belirten yetki belgesi
    b)Diğer özel hukuk tüzel kişiler için yönetim kurulu veya yetkili organın kurucu temsilcisi olarak seçtiği gerçek kişiyi gösteren karar örneği
2- Kurucuya ait iki adet fotoğraf
3- Doğruluk belgesi
4- İkametgah, Nüfus Cüzdanı Örneği
5- Diploma
6- Binaya ait üç adet röleve
7- Binanın endüstriyel kuruluşlardan uzak olduğunu belirten İl Sağlık müdürlüğünden alınan belge
8- Binanın kiralık olması halinde kira sözleşmesi
9- Bina kurucuya ait ise tapu senedi
10- Kurucu bina üzerinde intifa hakkına sahipse buna ilişkin olarak tapu sicilinden alınan belge.
11- Binanın mesken veya iş yeri olduğunu belirten belediye İmar müdürlüğünden alınan Yapı Kullanım İzin Belgesi
12- Yetkili(yapı denetim Firmaları) kuruluştan alınan binanın depreme dayanıklı olduğunu gösteren belge
13- Şirket ve benzerleri için Ticaret sicili Gazetesinde yayınlanmış veya noter tasdikli şirket sözleşmesi ile kurucu temsilcisi olduğunu belirten yetki belgesi 
	90 Gün

	12
	Özel Öğretim Kurumu Açma
	1- Başvuru Formu (Ek-1), 
2- Kurucu ya da kurucu temsilcisine ait Adli sicil kaydı veya beyanı, 
3- Kurucu tüzel kişi ise kuruluş amaçları içerisinde özel öğretim kurumu işletmeciliği yapılacağına ilişkin ifadenin de yer aldığı ve tüzel kişinin niteliğine göre Ticaret Sicil Gazetesinde yayımlanmış ana sözleşme, tüzük ya da vakıf senedi. 
4- Kurucu temsilcisinin kurumu açma, kapatma devir vb. işlemleri yürütme yetkisine sahip olduğunun belirlendiği yönetim kurulu kararı, kuruma ait binanın 4 adet yerleşim planı (35X50 cm), 
5- Kurum yönetmeliği, 
6- Uygulanmak istenilen Talim ve Terbiye Kurulunca onaylanmış müfredat programı, 
7- Kurum binası kurucuya ait ise tapu senedi örneği , 
8- Kurum binası kiralık ise  okullarda öğretim süresi kadar diğer kurumlarda en az bir yıllık kira sözleşmesinin aslı veya onaylı örneği, 
9- Yönetici ve derslere girmesi gereken personelin en az 1/3 teklif evrakı, geri kalan öğretim personelinin atanacağına dair taahhütname.
	75 Gün

	İLKÖĞRETİM KURUMLARI HİZMET STANDARDI 

	1
	İlköğretim Okullarına Öğrenci Kayıtları
	1-T.C. Kimlik numarası
2.Şehit ve muharip gazi çocukları ile özel eğitime ihtiyacı olan çocuklar için durumlarını gösteren belge
3.Veli Sözleşmesi ( Okul tarafından verilecektir.)
	15 Dakika

	2
	İlköğretim Okullarına Öğrenci Nakil Ve Geçişler
	1.Veli Dilekçesi
2.TC Kimlik numarası olan nüfus cüzdanı
3. Şehit ve muharip gazi çocukları ile özel eğitime ihtiyacı olan çocuklar için  durumlarını gösteren belge
	15 Dakika

	3
	Denklik ile Kayıt
	1. TC Kimlik numaralı Nüfus Cüzdanı
2. Denklik Belgesi
	15 Dakika

	4
	Öğrenim Belgesi, Nakil Belgesi ve Diplomasını kaybedenler
	1. Dilekçe
2. Savaş, sel, deprem, yangın gibi nedenlerle okul kayıtları yok olmuş ise, öğrenim durumlarını kanıtlayan belge.
	15 Dakika

	5
	Sevk Kağıdı
	1. Sağlık Karnesi
	5 Dakika

	ORTAÖĞRETİM  KURUMLARI HİZMET STANDARDI (GENEL LİSE)

	1
	 Kayıt 
	1- Diploma aslı   
2- Nufus cüzdanı fotokopisi        
3- 4 adet fotoğraf
4- Sağlık raporu (Yatılı öğrenciler için)
5- Aile durum beyannamesi (Yatılı öğrenciler için)
	15 Dakika

	2
	 Nakil Ve Geçişler
	1- Veli Dilekçesi
	5 Dakika

	3
	Mezunlara verilen hizmetler(Kayıp Belgeler; Diploma, tasdikname v.b.)
	1- Dilekçe

	5 Dakika

	HALK EĞİTİM MERKEZİ (YAYGIN EĞİTİM) KAYIT 


1- Dilekçe, form veya internet


2- Nüfus cüzdanı fotokopisi

	3- Kursun özelliğine göre öğrenim belgesi
	15 Dakika

	2
	Halk eğitimi merkezi kurslarının onay işlemleri
	Mülki amir onayı
	1 Gün

	3
	Kayıt yaptırana, kurs açılacak sayıya ulaşılmaması halinde bilgi verilmesi
	Başvuru dilekçesi
	1 Gün

	4
	Açık ilköğretim okullarına kayıt
Açık Lise okullarına kayıt
Açık Meslek Lise okullarına kayıt
	1- Öğrenim belgesi
2- Nüfus cüzdanı onaylı sureti (T.C. No)
3- Vesikalık fotoğraf (2 Adet)
4- Başvuru formu
	15 Dakika

	5
	Yetişkinlere yönelik I. ve II.  kademe okuma yazma kurslarına kayıt işlemleri

	1- Nüfus cüzdanı fotokopisi
2- I. kademe okuma-yazma belgesi
	15 Dakika

	MEZUNLARA VERİLEN HİZMETLER(KAYIP BELGELER; DİPLOMA, TASDİKNAME V.B.)

	6
	Açık ilköğretim okullarından Mezuniyet
	1- Nüfus cüzdanı fotokopisi
2- Mezun olurken hangi halk eğitimde kayıtlı ise orada  yatırdığı para karşılığı aldığı makbuz
	2 Gün

	7
	Açık Lise okullarından Mezuniyet
Açık Meslek Lise okullarından mezuniyet
	1- Nüfus cüzdanı fotokopisi
2- Mezun olurken Çankaya Başkent halk eğitim merkezinde  yatırdığı para karşılığı aldığı makbuz
	2 Gün

	8
	Bireysel okur yazarlık öğrenme sonucunu belgelendirme
	Dilekçe
	1 Gün

	9
	Halk eğitim faaliyetlerini tanıtmak amacıyla fuar, sergi, yarışma, sempozyum, konferans, panel vb. etkinliklerin düzenlenmesi
	1- Yazışmalar
2- Halk eğitimi merkezlerinde hazırlanan ürünler
	1-3 Gün


         Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

İlk Müracaat Yeri
:İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü

İkinci Müracaat Yeri
:Büyükorhan Kaymakamlığı
İsim


:Nilüfer KARAKOÇ



İsim


:İlhan İLKAN
Unvan


:İlçe Milli Eğitim Müdürü


Unvan


:Kaymakam
Adres


:İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü

Adres


:Büyükorhan Kaymakamlığı
Tel


:0224 841 24 20



Tel


:0224 841 20 01
Faks


:0224 841 21 44



Faks


:0224 841 24 80 
e-Posta

:buyukorhan16@meb.gov.tr

e-Posta

:buyukorhan@icisleri.gov.tr
5

