T.C.
AMASRA KAYMAKAMLIGI

ILGE MiLLI EGITIM MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

INSAN KAYNAKLARI BOLUMU

ATAMA, OZLUK, HITAP, HUKUK, i$ SAGLIGI VE GUVENLIiGI, GGRETMEN YETISTIRME

SIRA

BASVURU I$ VE ISLEMLERI VE GEREKLI

NO HIZMETIN ADI BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEG)
1. Bagvuru Formu (Dilekge)
2. Diploma Fotokopisi
3. Emeklilik Kimlik Karti
. L . i 4. Varsa Formasyon Belgesi . . .
1 |Ucretli Ogretmen Gérevlendirme Ihtiyag oldugu zaman 1 Giin

5. Adli Sicil Kaydi

6. Saglik Raporu

7. Nifus Clzdan Fotokopisi
8. Fotograf (1 Adet)i

Hizmet Belgesi

1) Dilekge

15 Dakika

intibak (Lise hazirlik,yiiksek lisans, kadro
kayd! tetkiki ve muhtelif terfi istekleri)

1. Dilekge

N

. Diploma Sureti (Onaylh)

3 Giin Igerisinde (Kaymakam Olur' u ile Yapilir)

Hizmet Birlestirme

. Dilekge
. SGK Hizmet Belgesi

3 Giin Igerisinde

Askerlik Borglanmasi

. Dilekge
. Askerlik Terhis Belgesi
. Hizmet Cetveli

3 Giin Igerisinde

Hizmet Borglanmasi

. Dilekge
Gerekge ile ilintili belgeler 3)Hizmet Cetveli

3 Giin Igerisinde

ik atama géreve baglama

. Atandigina dair Belge

. KPSS sonug belgesi

. Diploma 6rnegi (onayl)

. Son alti ay iginde ¢ekilmis 6 adet fotograf
. Niifus Ciizdani 6rnegi (onayl)

Basvuru Kilavuzunda Belirtilen Sirede

Gorevde Yikselme ile atama

Basvuru formu
. Ek degerlendirme Formu (alinan puanlara gore)

Basvuru Kilavuzunda Belirtilen Siirede

Kurum i¢i Kurum Digi Gérevlendirme

. Gorevlendirme talep dilekcesi
. Okul / Kurum Ust yazisi

15 Giin

10

Istifa - ise Son Verme - Isten Ayrilma

. Talep dilekgesi
. Okul / Kurum Ustyazisi
. Sorusturma sonucu gelen Miifettis raporu

Bakanlik Tarafindan Ongériilen Siirede

11

Izin Talebi

) Mebbis giktill ve amirlerce onayl izin formu

1 Gin

12

Emeklilik

Dilekce

. Diploma sureti

. Nufus Clizdani Sureti

. 6 Adet Fotograf

. Sicil Terfisi Belgesi

. Intibak ile ilgili belgeler

. Askerlik Durum Belgesi

. Bakanligin Verdigi Terfi belgesi
. Varsa Borglanma Bilgisi

3 Giin Igerisinde Onay Alinmak Uzere IMEM'e

13

Hizmet Damgali (Gri) Pasaport Formu
(Ogrenciler igin )

. Gorev yazisi

. Dilekge (Okul / Kuruma yazilacak)
. Nufus Ciizdani ash ve fotokopisi
Sozlesme

. Calisma Programi

. Muvaffakatname

. Ogrenci belgesi

8. Form

9. Okul / Kurum Mudurliglnin Gst yazisi (Maddr,
Personel)

NOoO O P ONAO®NOORoON 2=2fon 2= =[or o N 20 2o v 2 =

3 Giin Igerisinde Onay Alinmak Uzere IIMEM'e Yazilrr.

14

Inceleme, Sorusturma ve Degerlendirme
Islemleri

Sikayet Dilekgesi ve Ihbar

2 Ay

EGITIM OGRETIM

TEME|

L EGITIM, ORTA OGRETIM, MESLEKI EGITiM, DIN OGRETIMi, HAYAT BOYU OGRENME

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURU IS VE ISLEMLERI VE GEREKLI
BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEG)

1

Ders Digi Etkinlik Onayi

1) Okul Mudurlugiince onaylanmis Ders Digi
Etkinlik programi

3 Gin

1. Okul MUdurlagu ust yazisi
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2. Gezi Formu

2 |Gezi Onayi 3. Arag ve soforbilgileri 3 Gin
4. Ogrenci Listesi ve gorevli dgretmen listesi
5. Veli muafiyet formu okulda saklanacak
1. Okul midirlGginin ya da ilgili makamin resmi
3 Okulda yapilacak etkinlik, konferans, yazisl 3 Giin
gosteri ve faaliyetler 2. Etkinlik igerigini ve verecek kisinin bilgilerini
gosterir belge
1. Veli Dilekgesi
4 |Ortadgretim 6grenci yerlestirme 2. LGS Sinav sonuc belgesi Yerlestirme kilavuzunda belirtilen sire
3. Mazeret durumunu gésterir belge
5 |Burs Onayi (Elektronik ortamda) _Odenek Eahsis_ bilgisi ve Ba§\{u_ru du;_/_urulanmn 1 Gin
ilanini miteakip klavuzda belirtilen stirede
1. Denklik iglemi igin basvuruda bulunanlarca,
Denklik Belgesi Alacaklar icin Basvuru Formu
2. ilkégretim okullarina alinacaklardan, yurt disinda
6grenim gordiikleri okullardan aldiklari son ders
yilina ait karneler veya 6grenim belgesi ile varsa
ayrilma belgesi.
3. Ortadgretim kurumlarina alinacaklardan, yurt
diginda 6grenim goérdukleri son ders yilina ait
karneler veya 6grenim belgesi ile varsa
ayriimabelgesi.
4. Ortadgretim kurumlarini bitirenlerden, yurt
disinda 6grenim gordikleri 6gretim kurumundan
6 |Denklik aldiklari son ders yilina ait karneler veya 6grenim |3 Giin igerisinde Onay Alinmak Uzere il MEM'e Yazilir.
belgesi ile diploma veya diploma almaya hak
kazandigina dairbelge.
5. Yurt digindaki 6grenimleri sirasinda kullandiklari
pasaportun asli veya giris-gikis tarihlerinin ve islem
goren sayfalarinin yeminli mitercimlerce yapilan
tercimesi.
6. Denklik islemi igin alan(brans) égretmeni veya
uzmanin bulunmamasi hélinde, yabanci dildeki
belgelerin yeminli mitercimlerce yapiimis Tlrkce
tercumeleri veya Turk Dig Temsilcilikleri tarafindan
onaylanmis tercimeleri.
[ Mestexi ve Teknik Egitim Okuliarinda 1. Kisi Bagvurusu 3 Gin
Telafi Egitimi Acllmasi 2. Odrenim Belgesi .
3. lice Teklifi
1. Okul Teklifi
!\/Iesleki ve Teknik Egitim Okullarinda 2 Protokol
8 |lsbirligi Protokoll Kapsaminda Meslek ’ o 5 Giin
Kurslari Agilmasi 3. Kaymakamlik Goriist
4. Valilik Onayi
Universitelerin Egitim Fakiiltesinde 1. Universite TalepYazisi .
9 Adreni . N - o ) . 5 Gin
grenim Goren Ogrencilerin Staj Islemleri |2, valilik Onay!
1. Isletme Teklifi
10 |isletmelerin Stajer Ogrenci Talep Iglemleri |2. Komisyon Karari 5 Giin
3. licelere Duyuru
1. Dilekgeler
1 isitme Engelli Ogrencilerip Meslek 2. Komisyon Karari 5 Gin
Liselerine Yerlestiriimesi Islemleri 3. Ogrenci Velilerine Bilgi Verilmesi
4. ligelere Duyuru
1. Dilekge
12 |Belletici Ogretmen Gérevlendirilmesi 2. Okul Mudirlagi Teklifi 5 Gin
3. Kaymakamlik Onayi
Yurt digindan alinmis olan yaygin egitim . -
13 kurs bitirme sertifikalarinin denkligi Dilekge S0GUN
BILGI - ISLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERI
SIRA|, ;i : BASVURU IS VE ISLEMLERI VE GEREKLI ; " - .
NO HIZMETIN ADI BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEG)
Yeni goreve baglayan ve sifre sorunu 1. Okul Miidiirlagiiniin resmi yazisi
1 |yasayan okul midirlerinin MEBBIS, e- 7 Gin
Okul, KBS gibi her tiirlu sifre talepleri 2. Goreve baslama yazis
2 |DYS kurulum Is ve Iglemleri Sézlii ya da yazil talep
3 |Elektronik Imza bagvurusu 1. Gorevine a..'t r:ssm| vazl
2. Yazil ve sozIu talep
4 |Resmi web sayfasi diizenleme ve gilincelleme 1. Talep yazisi

2. ilgili metin ve resimler

OLCME,DEGERLENDIRME VE SINAV HiZMETLERI BOLUMU

S,L%A HiZMETIN ADI BASVURU i§ VE iSLEMLER| VE GEREKLI BELGELER
1 |Sinav yuritme komisyon onayinin alinmasi Merkezi sistem sinav uygulama yonergesi
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2 |Merkezi sistem sinavlarinda 6gretmen ve personel gérevlendirmesi Merkezi sistem sinav uygulama ydnergesi
3 |Sinav soru kutularinin teslim a_llnmaS| Merkezi sistem sinav uygulama ydnergesi
4 |Sinav sonu kutularin teslim edilmesi Merkezi sistem sinav uygulama yénergesi
5 |Sinavla ilgili talepte bulunma ya da itiraz Itiraz ya da talep dilekgesi
OZEL OGRETIM KURUMLARI
OZEL YURTLAR
S,LF(;A HIZMETIN ADI BASVURU IS VE ISLEMLERI| VE GEREKLI BELGELER
1 |Ozel Ogrenci Yurtlarinin Acilmasi ligili Yénetmeligin 7. Maddesinde belirtilen belgeler
2 |Ozel Ogrenci Yurtlarinin kapatiimasi ilgili Yénetmeligin 12. Maddesinde belirtilen belgeler
3 |Ozel Ogrenci Yurtlarinin devir ve nakli ilgili Ynetmeligin 10. Maddesinde belirtilen belgeler

DESTEK HIZMETLERI BOLUMU

AYNIYAT, MUHASEBE, UCRETSIZ DERS KITAPLARI, SiVIL SAVUNMA, OGRETMEN EVi LOJMANLAR

S,LF(;A HIZMETIN ADI BASVURU i$ VE ISLEMLER| VE GEREKLI BELGELER
1. Son alti ay iginde gekilmis vesikalik fotograf
2. Nufus Cuzdani sureti
1 |Personel Kimlik Karti Talebi . L . .
3. Doldurularak imzalanan Kimlik Karti ile Personel Bilgi Formu
4. Kart Ucreti
1. Son alti ay iginde cekilmis vesikalik fotograf
2. Nifus Cuizdani sureti
2 |Emekli Personel Kimlik Karti Talebi . . . _
3. Doldurularak imzalanan Kimlik Karti ile Personel Bilgi Formu
4. Emeklilik Yazisi
3 |Resmi Miihiir 1. Okul / Kurum Talep yazisi
2. Acgilis Onayi 3)Tahsilat Makbuzu
Okul / Kurum Talep yazisi
4 |Egitim Araglari ve Donatim Malzemesi (Tasinir istek Talep Formunun MEBBIS {izerinden kayit ve onay
islemi yapilir)
5 |Maas Nakil imuhaberi Diizenleme ve Onaylama L. Kararname
2. Baslama/ayrilma yazisi
. 1. ligili 6demeye ait resmi yazi (Maas, ek ders, yolluk, tazminat,
6 |Personel Odemeleri (Maas, ek ders, yolluk, yardim, promosyon, tazminat..) promosyon, yardim, v.s)
2. Durumunu gosterir belge i
1. 4734 Sayilh Kamu Ihale Kanunu Geregince Istenen Belgeler
) (S6z konusu belgelere ait dosya ilan siirecinde idarede
7 |Mal ve Hizmet Satin Alim Iglerinin yapiimasi gorilebilir.)
2. Banka Dekontu ibraz etmek sartiyla idareden Dosya satin
alinmasi
1. Gegici teminat
2. Yerlesim veri belgesi
3. Ogrenim belgesi
4. Ustalik belgesi (asli)
5. Niifus ciizdani 6rnegi veya Nifus clizdanin arkali 6nlu
. . . fotokopisi
8 |Kantin ve Benzeri Yerlerin Ihale Basvurularinin Alinmasi 6. Cumhuriyet saveiligindan alinmis sabika kaydi (ash)
7. Kantinciler odasindan alinacak lizerine kayith kantin
olmadigina dair belge ile ihaleden men yasagi olmadigina dair
belge
8. istekli tarafindan imzalanmis sartname
9. Teklif mektubu
1. Mahkemelerden gelen icra yazisi Muhasebe Bolimi'ne verilir
9 |Personel icra Yazilari Lo . .
2. llgili Hizmet Burosu'na verilir
3. Yasal slresi icinde yazismalar tamamlanir
. . Kamu Konutlari Yonetmeligi ile 2012/8 Nolu e
10 |Lojman Tahsis Onayi Genelge hitkimlerindeki belgeler 7 Gun igerisinde Kaymakamlik onayina sunulur
INSAAT EMLAK BOLUMU
SIRA|, . . BASVURU i$ VE iISLEMLERI VE GEREKLI 0 " " .
NO HIZMETIN ADI BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEG)
lige Milli Egitim Midirligiince Yapilacak ; - i
1 |Dogrudan Temin Usulilyle Hizmet Alimlari él?ti?ym Kamu lhale Kanunu Geregince Istenen 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu Ihale ilan siireleri (Madde 22/d)
Onarim Giderleri 9
5 Okullarin Her Tarli Onarim ve Yapim iigili Mevzuata GéreTaleplerin MEBBIS modiiliine 5 Giin
isleri islenmesi
OZEL EGITiM VE REHBERLIK BOLUMU
SIRA : . BASVURU IS VE ISLEMLERI VE GEREKLI . . N .
NO HIZMETIN ADI BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEC)
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Evde Ozel Egitime Muhtag Ogrencilerle

2. Suregen hastaliginin bulundugunu belirten saglik
raporu
3. Okuldan alinan inceleme yazisi

Tanitim Izin Basvurularinin
Degerlendirilmesi ve Izin Onayi Alinmasi

Cumhuriyet Savciligindan alacaklari sabika kaydi
ve Nifus Hiv. Cliz Fotokopisi

6. Oyun yazarinin, s6z konusu oyunun, basvuru
sahibi tiyatro grubu tarafindan oynanmasina izin
verdigine dair izin belgesi fotokopisi,

7. Son yil gosterir vergi mikellefi olduguna dair
belge (Basvuru sahibi dernek veya vakif ise
vergiden muaf olduguna dair belge)

8. Bagvuruda bulunan gruplarin en fazla iki oyunla
bagvurmasi ve her oyun igin ayri dilekge ve dosya
ile bagvuruimasi,

! :L%!;?::g:ilgi;ESgiI Ii/lg(;“)m Hizmetleri 4. lige Ozel Egitim Hizmetleri Kurulu Karari 15 Gin
A 5. Rehberlik ve Aragtirma Merkezi Midurligi
Raporu
_'O'zel Egitim Hizmetleri Kurul Kararlarina {1, Dilekge
2 |ltirazlar (Ozel Egitim Hizmetleri
Yénetmeliginin 18. Md.) 2. Bir 6nceki kurul kararinin fotokopisi 30 Gun
1. Veli dilekgesi veya Okul Mudirlaginin resmi
yazisl,
2. Saglk Kurulu Raporu
3. Rehberlik ve Arastirma Merkezi Mudurlugi
Raporu
3 Kaynastlfma, Qzel Egitim, B|re_y Tanilama 30 Giin
Yénlendirme ve Yerlestirme
STRATEJi GELISTIRME BOLUMU
SIRA|, ;i . BASVURU i$ VE ISLEMLERI VE GEREKLI P . . .
NO HIZMETIN ADI BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEG)
1. Aragtirmanin Calisma Takvimi
2. Universite kanaliyla Yapilan Danigman Onayli
Basvuru Yazisi
Okullarda Yapilacak Arastirma-Anket izin |3 Arastirmanin Yontemi ve Veri Toplama
1 |Basvurularinin Degerlendiriimesi ve izin ~ JAraclarinin Bir Ornedi 7 Giin
Onayinin Alinmasi 4. Arastirmanin Yapilacadi Okul ve Kurumlar
5. Arastirmanin Kaynakgasi
6. Arastirmanin uygulanacadi kisi sayisi
7. Aragtirmacinin IletisimBilgileri
Mudirligimize Bagl Okullarda ve . . .
2 Kurumlarda Uygulanacak Proje izinlerinin 1. Bagvuru Dilekgesi(ORTAK) 5 Giin
1. Basvuru dilekcesi,
2. Oyun Metni ( Metin 12 punto, Times New Roman
karakterinde, 1,5 satir araliginda, yazim ve 1. 3 Giin Igerisinde Onay Alinmak Uzere Kaymakamlik
noktalama kurallarina uygun olarak yazilmig Makamina Sunulur.
olmalidir.)
3. Sergilenmek istenen oyunun dekor ve kostimli |2. Tiyatrolar Kasim ve Nisan Aylarinda Komisyonca
vaziyette tam CD veya DVD kaydi, Degerlendirilir.
4. Oyunda rol alan oyuncularin, tiyatro oyunculugu
egitimi aldiklarini gésteren resmi nitelikli belgenin
fotokopileri (Ornek: Halk Egitim Merkezi,
; . .. s e . Universitelerin Tiyatro BSlimii).
3 Tiyatro, Film, Gosteri, Afs, ve Kitap 5. Basvuru sahibinin ve oyunda rol alan oyuncularin

ILK MURACAAT YERI

AMASRA ILCE MILLIEGITIM MUDURLUGU

Isim : Kadir BODUR

Unvani : lige MiliEgitim Miduri
Telefon 1 (0378) 315 14 84
Belge Geger  :(0378) 31517 27
e-posta : amasra74@meb.gov.tr

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen strede veya yukaridaki
tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine bagvurunuz.

IKINCI MURACAAT YERI

AMASRA KAYMAKAMLIGI

Isim
Unvani

Telefon

: Kadir PERGI
: Kaymakam

- (0378) 315 10 03

Belgegeger : (0378) 315 20 21

e-posta :

amasra@icisleri.gov.tr
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