EK-2


HACILAR İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	Sıra No.
	Hizmetin Adı
	Başvuruda İstenen Belgeler
	Hizmetin Tamamlanma Süresi (En Geç)

	1
	Yanlış Evrakın İade İşlemlerinin Yapılması
	-
	2 iş günü

	2
	Talep ve Şikayetler
	Dilekçe
3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun Madde 7 (RG:10.11.1984.18571)
	15 gün

	3
	Bilgi ve Belge Taleplerinin Alınması
	Dilekçe
1-4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu Madde 6                                                       
2-Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik Madde 10-12 (RG:27.04.2004/  25445)      
	5 iş günü

	4
	Bilgi Belge Talepleri
	_
	5 iş günü

	5
	Eğitim-Öğretim Yılı Çalışma Takviminin Duyurulması
	-
	5 iş günü

	6
	Yazılı ve Görsel Eğitim Materyalinin Dağıtımı (Modül)/Ders Kitapları
	-
	30 gün

	7
	Mezuniyet/
Ayrılma Belgeleri
(Diploma Kayıt Örneği)
	1-Dilekçe
2-Nüfus cüzdanı örneği
MEB İlköğretim Kurumları Yönetmeliği Madde 58
(RG: 27.8.2003/25212)
	5 iş günü

	8
	Disiplin İşlerinin Yapılması
(İlkokul- Ortaokul)
	Öğrenci disiplin dosyası
1-MEB İlköğretim Kurumları Yönetmeliği Madde 129
(RG: 27.8.2003/25212)
2-MEB Milli Eğitim Müdürlükleri Yönetmeliği Madde 12    (RG:18.1.1995/22175)
	15 gün

	9
	Proje Yazışmalarının Yapılması
(Eğitime Erişim)
	-
	8 ay

	10
	Engelli Öğrencilerin İş ve İşlemlerinin Yapılması
	 
	8 ay

	11
	Evde Özel Eğitime Muhtaç 
Öğrencilerle İlgili İşlemlerin yapılması
(Evde Özel Eğitim Hizmetleri)
	1-Dilekçe 
2-Süreğen hastalığının bulunduğunu belirten sağlık raporu
3-Okuldan alınan inceleme yazısı
MEB Evde ve Hastanede Eğitim Hizmetleri Yönergesi Madde 6 (TD: Şubat 2010/2629)
	15 gün

	12
	Kültürel, Bilgi, Beceri, Proje vb. Yarışmaların Düzenlenmesi (Özel)
	1-Kurum Müdürlüğünün Yazısı,                                                                                                                                                                                                            2-Şartname,                                                                                                                                                                                                                                    MEB İlköğretim ve Ortaöğretim Kurumları Sosyal Etkinlikler Yönetmeliği Madde 22 (RG:13.01.2005/25699)
	3 iş günü 

	13
	Proje İşlerinin Duyurulması 
(Atık Pil Projesi)
	-
	15 gün

	14
	Anlaşma, Sözleşme ve Protokoller
(Protokoller)
	_
	3 iş günü

	15
	Okullar Hayat Olsun projesinin Yürütülmesi
	_
	3 iş günü

	16
	Kurs  Belgesinin Verilmesi
	_
	5 iş günü

	17
	Okul ve İşletmelerde Mesleki Eğitim/Staj Çalışmaları
	_
	5 iş günü

	18
	Fuarların Düzenlenmesi
	_
	3 iş günü

	19
	Özel Sektörle İş Birliği Kursları
	-
	3 iş günü

	20
	Talep ve Şikayetler ALO 147
	Dilekçe
3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun Madde 7 (RG:10.11.1984.18571)
	3 iş günü

	21
	Bilgi ve Belge Talepleri
	Dilekçe
1-4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu Madde 6                                                       
2-Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik Madde 10-12  (RG:27.04.2004/  25445)      
	15 gün

	22
	Kültürel, Bilgi, Beceri, Proje vb. Yarışmaları Yapılması (Özel)
	1-Kurum Müdürlüğünün Yazısı,                                                                                                                                                                                                            2-Şartname,                                                                                                                                                                                                                                    MEB İlköğretim ve Ortaöğretim Kurumları Sosyal Etkinlikler Yönetmeliği Madde 22 (RG:13.01.2005/25699)
	3 iş günü 

	23
	Özel Öğrenci Etüt Eğitim Merkezlerinde Personel Dosyası İsteme/Gönderme İşlemlerinin Yapılması
	-
	3 iş günü 

	24
	Denetimin Yapılması 

      
	Denetim raporu
1-5580 sayılı Özel Öğretim Kurumları Kanunu Madde 10, 11
(RG:14.02.2007/26434)
2-Milli Eğitim Bakanlığı Özel Öğretim Kurumları Yönetmeliği Madde 61, 62 (RG:08.03.2008/26810)
	2 iş günü

	25
	Özel Yurt Açılması
	1-Dilekçe
a)Şirket ve benzerleri için Ticari Sicil Gazetesi'nde 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-Adli sicil beyanı
4-İkametgah
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 veya tapu senedi
9-Kurucu bina üzerinde intifa hakkına sahipse buna ilişkin olarak tapu sicilinden alınan belge.
10-Binanın mesken veya iş yeri olduğunu belirten belediye İmar müdürlüğünden alınan Yapı Kullanım İzin Belgesi
11-Yetkili (Yapı Denetim Firmaları) kuruluştan alınan binanın depreme dayanıklı olduğunu gösteren belge
12-Şirket ve benzerleri için Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayınlanmış veya noter tasdikli şirket sözleşmesi ile kurucu temsilcisi olduğunu belirten yetki belgesi 
Özel Öğrenci Yurtları Yönetmeliği Madde 7-8 (RG:3.12.2004/25659) 
	3 iş günü

	26
	Özel Yurdun Devredilmesi
	1-Kurucu temsilcisinin dilekçesi 
2-Noter tarafından düzenlenen devir sözleşmesi
3-Yeni kurucuya ait Adli sicil beyanı
4-Kira sözleşmesi  
5-Tüzel kişi ise Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayımlanan Ana Sözleşme, tüzük ya da vakıf senedi, 
6-Kurucu temsilcisinin belirlendiği yönetim kurulu kararı,
7-Kurucuya ait iki adet renkli vesikalık fotoğraf
8-Adli sicil beyanı
9-İkametgah belgesi
10-Diploma
11-Nufus cüzdanı fotokopisi
Özel Öğrenci Yurtları Yönetmeliği Madde 10 (RG:3.12.2004/25659)
	2 iş günü

	27
	Özel Öğrenci Yurtlarının Kurucu/Kurucu Temsilcisinin Talebiyle Öğretime Ara Vermesi
	1-Kurucu temsilcisinin dilekçesi 
2-Yönetim kurulu kararı
3-Tüm personele duyuru yazısı
4-Öğrenci kaydı yapılıp yapılmadığına ilişkin yazı
Özel Öğrenci Yurtları Yönetmeliği Madde 12  (RG:3.12.2004/25659)
	3 iş günü

	28
	Özel Yurtlarda Öğretime Ara Verme İzninin İptali ile İlgili İşlemlerin Yapılması 
	1-Kurucu temsilcisinin dilekçesi 
2-Yönetim kurulu kararı
3-Tüm personele duyuru yazısı
4-Öğrenci kaydı yapılıp yapılmadığına ilişkin yazı
Özel Öğrenci Yurtları Yönetmeliği Madde 12  (RG:3.12.2004/25659)
	3 iş günü

	29
	Özel Yurtlarının İsim Değişikliğinin Yapılması
	1-Kurucu temsilcisinin dilekçesi
2-Yönetim Kurulu kararı
3-Eğitim Müfettişleri raporu
Özel Öğrenci Yurtları Yönetmeliği Madde 11 (RG:3.12.2004/25659) 
	3 iş günü

	30
	Özel Yurtların Kurum Naklinin Yapılması 
	1-TC kimlik No
2-Kurucu temsilcisinin dilekçesi 
3-Kira sözleşmesi veya Tapu örneği, 
4-Yerleşim planı, 
5-Sağlık müdürlüğü raporu, 
6-Bayındırlık müdürlüğü raporu,
7-İtfaiye müdürlüğü raporu,
8-Eğitim Müfettişleri raporu,
9- Kurucuya ait iki adet renkli vesikalık fotoğraf
10-Adli sicil beyanı
11-İkametgah
12-Diploma
Özel Öğrenci Yurtları Yönetmeliği Madde 10 (RG:3.12.2004/25659)
	3 iş günü

	31
	Özel Yurt Kurucu/Kurucu Temsilcisi Değişikliğinin Yapılması 
	1-Kurucu Değişikliğine ilişkin kurucu temsilcisinin dilekçesi
2-Kurucu Temsilcisi değişikliğine ait Yönetim Kurulu Kararı
3-Adli sicil beyanı
4-İkametgah
5-2 adet renkli vesikalık fotoğraf
6-Diploma/ geçici mezuniyet belgesi
Özel Öğrenci Yurtları Yönetmeliği  Madde 14(RG:3.12.2004/25659)
	3 iş günü

	32
	Özel Yurdun Kapatılması
	1-Kurucu temsilcisinin dilekçesi 
2-Varsa Ortaklar Kurulu Kararı
3-Tüm personele duyuru yazısı
4- Personel istifa dilekçeleri
5- Öğrenci kaydı yapılıp yapılmadığına ilişkin yazı
6- Eğitim Müfettişi inceleme raporu
Özel Öğrenci Yurtları Yönetmeliği  Madde 12 (RG:3.12.2004/25659)
	3 iş günü

	33
	Özel Yurt Yerleşim Planı ve Kontenjan Değişikliği İsteğinin Yapılması 
	1-Kurucu/kurucu temsilcisi dilekçesi
2-Kurumun son yerleşimini gösteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadında yerleşim planı
3- Bir adet eski yerleşim planı
4- İl bayındırlık ve iskan müdürlüğünün inceleme raporu 
Özel Öğrenci Yurtları Yönetmeliği Madde 11(RG:3.12.2004/25659)
	3 iş günü

	34
	Yatılılık Bursluluk İşlemlerinin Yapılması 
	1-Velinin TC Kimlik Numarası
2- Dilekçe 
3- Öğrenci Belgesi
MEB İlköğretim Kurumları Yönetmeliği  Madde 22
(RG: 27.8.2003/25212)
	5 iş günü

	35
	Özel Yurtlara Personel Görevlendirme İsteğinin Yapılması 
	1-TC kimlik no
2- Diploma Fotokopisi
3- Sağlık Raporu
4- Adli sicil beyanı
5- İş sözleşmesi 
6- Sosyal Güvenlik Kurumundan alınan sigorta belgesi
Özel Öğrenci Yurtları Yönetmeliği Madde 29-31 (RG:3.12.2004/25659) 
	3 iş günü

	36
	Özel Yurtlara Yönetici Görevlendirme İsteğinin Yapılması 
	1-TC kimlik no
2- Diploma Fotokopisi
3- Sağlık Raporu
4- Adli sicil beyanı
5- İş sözleşmesi 
6- Sosyal Güvenlik Kurumundan alınan sigorta belgesi
 Özel Öğrenci Yurtları Yönetmeliği Madde 27, 28, 29 (RG:3.12.2004/25659)) 
	3 iş günü

	37
	Sağlık Tarama İzinlerinin Alınması
	Dilekçe
1- MEB Sağlık İşleri Daire Başkanlığının 2002/71 sayılı Genelgesi
2- MEB ve Sağlık Bakanlığı arasında imzalanan.
23.09.2006 tarihli Protokol
	 -

	38
	Proje İşlerinin Yapılması  
(Ergenlik Dönemi Değişim Projesi)
	-
	 -

	39
	Halk Katkılarına Ait İşlemlerin Yapılması
(KDV İndiriminden Yararlanma Belgesi)
	1-TC kimlik no 2-Vergi No                                                             3-Adres 
4- Okul Adı                                                 25243 sayılı ve 02.03.2005 tarih KDV Genel Tebliği
	1 iş günü

	40
	Emlak ve Yapım İşlerinin Hazırlanması 
(Teşvik)

	1- Arsa bilgilerine ait belge                                                                     2-Bölgenin okul ihtiyaç tespit belgesi  09.04.2003 tarih ve 4842 sayılı kanunla yürürlüğe giren  18.07.2003 tarih ve 1381 sayılı Bakanlık Makamı’nın   onayı   
	5 iş günü

	41
	Emlak ve Yapım İşlerine ait Abonelik İşlemlerinin Yapılması 
(Abonelik İşleri)
	1-Protokol                                                  2-Hayırsever Talep Yazısı                             1-Kayseri ve Civarı Elektrik A.Ş.’nin Elektrik  Aboneliği Sözleşmesi 
2-KASKİ Genel Müdürlüğünün Su Aboneliği Sözleşmesi             
3-KAYSERİGAZ Doğalgaz Aboneliği Sözleşmesi
	1 iş günü

	42
	Geçici ve Kesin Kabullerin Teklif Edilmesi
	-
	10 gün

	43
	Bakım-Onarım İşlerinin Yapılması
(Bina ve Tesisler)
	-
	3 ay

	44
	Emlak ve Yapım İşlerinin Takip Edilmesi 
(Teşvik)

	1- Arsa bilgilerine ait belge                                                                     2-Bölgenin okul ihtiyaç tespit belgesi                                                              09.04.2003 tarih ve 4842 sayılı kanunla yürürlüğe giren  18.07.2003 tarih ve 1381 sayılı Bakanlık Makamı’nın   onayı   
	5 iş günü

	45
	 Kurumulaştırma İşlemlerinin Yapılması
(Okul ve Kurum İçin Arsa Temini)
	-
	6 ay

	46
	İcra Dairelerine Ödenen İlama Bağlı Borçların Tahakkuk Ettirilmesi
	1-Dilekçe/İcra emri                                              
2-Mahkeme kararı                                             
3-İcra Dairesi Dosya Hesabı                                  
4-Vekaletname                                                       
Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği Madde 62
(RG:31.12.2005/ 26040  3.mükerrer)  
	2 iş günü

	47
	Mahkeme Harç ve Giderleri ile Avukatlık Ücretlerinin Ödenmesi
	1-Mutemet Dilekçesi                                           
2-Mahkeme kararı                                             
3-Serbest Meslek Makbuzu                                  
4-Vekaletname                                                       
Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği Madde 62 (RG:31.12.2005/ 26040  3.mükerrer)  
	2 iş günü

	48
	Evde Özel Eğitime Muhtaç 
Öğrencilerle İlgili İşlemler
(Evde Özel Eğitim Hizmetleri ile ilgili görevlendirmelerin yapılması)
	1-Dilekçe 
2-Süreğen hastalığının bulunduğunu belirten sağlık raporu
3-Okuldan alınan inceleme yazısı
MEB Evde ve Hastanede Eğitim Hizmetleri Yönergesi Madde 6
(TD: Şubat 2010/2629)
	15 iş günü

	49
	Emanet İşleri
(Sendikalarla ilgili iş ve işlemlerin yürütülmesi)
	-
	30 iş günü

	50
	Personel Alımı
(Engelli Personelin Göreve Başlatılması ile ilgili iş ve işlemlerin yürütülmesi.)
	1-Nüfus cüzdanı fotokopisi
2-Personel bilgi formu (Form-1)
3-Mal bildirim beyanı
4-Etik sözleşmesi
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu Madde 48,53 
(RG:23.07.1965/12056) 
	2 iş günü

	51
	Personel Alımı
(Eğitim-Öğretim Hizmetleri Sınıfı Dışındaki Personelin İlk Atama Başvuru İşlemlerinin yürütülmesi)
	1-Nüfus cüzdanı fotokopisi
2-Personel bilgi formu (Form-1)
3-Mal bildirim beyanı
4-Etik sözleşmesi 1-657 sayılı Devlet Memurları Kanunu Madde 48-56 (RG:23.07.1965/12056)
2-5442 sayılı İl İdaresi Kanunu Madde 8 
(RG:18.06.1949/7236)
	2 iş günü

	52
	Personel Alımı
(Eğitim-Öğretim Hizmetleri Sınıfı Dışındaki Personelin Açıktan Atama Başvuru İşlemlerinin yürütülmesi)
	1-Nüfus cüzdanı fotokopisi
2-Personel bilgi formu (Form-1)
3-Mal bildirim beyanı
4-Etik sözleşmesi
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 
Madde 71, 92, 93
(RG:23.07.1965/12056)
	2 iş günü


 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
: Hacılar Kaymakamlığı

İsim                      
: Ali SONĞUR                                                                             
İsim    


: Mustafa TEMİZ

Unvan
: İlçe Milli Eğitim Müdür V.
Unvanı                      
: Kaymakam

Adres           
: Hacılar Hükümet Konağı                  


Adres                        
: Hacılar Hükümet Konağı                  
Telefon
: (352) 442 10 25





Telefon                     
: (352) 442 15 01

Faks                        
: (352) 442 10 06





Faks:                          
: (352) 442 15 02

E-posta              
: hacilar38@meb.gov.tr





E-posta                     
: hacilar@icisleri.gov.tr
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