T.C.
KULUNCAK KAYMAKAMLIGI
Ilge Milli Egitim Miidiirligii
KAMU HIZMETLERI STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
S.NO HIZMET’IN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI(EN GEQ)
1. Elektronik basvuru formu
2. Lisans diplomasi veya mezuniyet belgesinin asli veya kurumunca onayl &rnegi (Ogrenim bilgileri elektronik
basvuru formuna otomatik olarak yansimayan adaylardan)
3. Ortadgretim Alan Ogretmenligi tezsiz yiiksek lisans veya pedagojik formasyon belgesi
. i s 4. Diploma denklik belgesi (Yurt dis1 okullarindan mezun olanlardan)
Personel Alimi1 (Ogretmenlige 11k veqre e ) . .. . .. . . e
1 Atama Basvuru Islemleri) 5. Felsefe bolumu.mezunlar.lndan, 16 kredi sqsyoloy, 16 kred} p31.k010]. i der51. aldlgma, quyoloy bolimii Kilavuzda belirtilen siireler
mezunlarindan ise 8 kredi mantik, 16 kredi felsefe, 16 kredi psikoloji dersi aldigina dair belge (Bu belge
pedagojik formasyon belgesi yerine kullanilamaz.)
6. Beden Egitimi ve Spor Yiiksek Okullar1 ile Hacettepe Universitesi Spor Bilimleri ve Teknolojisi Yiiksek
Okulundan mezun olanlardan programa kayit tarihini gdsteren belge istenecektir. (Mezuniyet belgesinde kayit
tarihi yazili olanlardan ayrica belge istenmeyecektir.)
7. Askerlik durum beyani ile bakaya kalanlardan “Kovusturmaya yer olmadigina dair” mahkeme karar
Kadrolu Ogretmenlerin 11 igi,
Kadrolu ve Sozlesmeli 6gretmenlerin
[ller aras1 Atama ve Yer degistirme Milli Egitim Bakanligi Personel Genel Miidiirliigiince yayimlanan atama ve yer degistirme kilavuzunda istenen . ..
2 . . . . . Kilavuzda belirtilen siireler
islemleri(Kadrolu ve S6zlesmeli belgeler(Elektronik Basvuru Formunun ¢iktisi)
ogretmenlerin Oziir Gurubu
atamalar1 dahil)
Kadrolu veya Sozlesmeli olarak
calisan tiim personelin Temel, il Milli Egitim
3 Hazirlayict ve Uygulamali Egitim ile | Il Milli Egitim Miidiirliigii Hizmetigi Egitimi Subesince belirlenen evraklar Miidiirliigiince belirlenen
Cevreye Uyum Egitimi(Aday siire
memurlar hari¢) Seminerine alinmasi
4 Asker Ogretmenlerin izin islemleri ; i;llfel:rieCagrl Pusulasi 1 Giin
Personel Izin Islemleri(Hastalik,
5 Mazere';, Yillik, DogPr{l oncesi ve Dilekge 1 Giin
sonrasi ile evlenme, 6liim,ayliksiz
izin,yurtdis1 izni,0grenim izni)
6 Teftig-Sorusturma Thbar veya Sikayet Dilekgesi 1 Hafta
7 Norm Kadro Islemleri Milli Egitim Bakanligi Personel Genel Miidiirliigiince belirlenen tarihlerde gzlr(i?(l;ul ve kurum igin 30"er
8 Vekil ve Ueretli Ogretmen Dilek¢e, Mezuniyet Belgesi, KPSS 10 1 Hafta

gorevlendirme iglemleri




Burs ve Yurt Islemleri icin
bagvurular, Burslulugu Kazananlarin
Bursluluklarinin onaylanmasi ile

1. Aile Durum Beyannamesi.

? Bursluluktan Parasiz Yatililiga, 2. Okul Midirliiklerinden takvimi i¢inde gelecek bagvurular. Her bir 6grenci i¢in 5 Dakika
Parasiz Yatililiktan Bursluluga gecis
islemlerinin onaylanmasi.
Ortadgretim Ogrenci Yurtlarina
10 Belletici, Belletici Nobetci Ogretmen | Okulun Teklif Yazist 1 Giin
Gorevlendirme
1 Pers?nel Kimlik. Kartlarinin temini Dilekce, Kimlik kart: formu ile Banka dekontu. Her bir kimlik karti i¢in 05
ve diizenlenmesi. Dakika
12 i(zl%arritlemr e;nlerm gbrevlendirme Miidiirler Komisyonu toplantist veya okul/kurumlardan gelecek ihtiyag yazilar 1 Hafta
Kurum ve okullarin yonetici atama N T T . . . Her bir dllekqenln
13 . . I1 Milli Egitim Miidiirligiince yapilacak duyuruya istinaden verilecek dilekge Incelenmesi
islemleri .
10 Dakika
Hizmet I¢i Egitim islemleri ve
14 Hizmet I¢i Egitime Basvurglarln Basvuru Dilekgesi-Elektronik Basvuru ve Bagvuru Siiresi Icerisinde Her bir bagvuru 5 Dakika
Onaylanmasi. Kurs ve Seminer
Belgelerinin Hazirlanmasi.
1. Basvuru formu
2. Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
3. Kurucu tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayimlanan ana sdzlesme, tiiziikk ya da vakif senedi
Ozel Okul ve Ozel Egitim Okulu 4. Kurucu temsilcisi ydnetim kurulu karar1
15 Ac¢ma 5. Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebatlarinda) 60 Giin
6. Kurum yonetmeligi, farkli bir yonetmelik s6z konusu ise yonetmelik ve CD
7. Yonetici ile kurumun faaliyet alanindaki derslere girmesi gereken toplam egitim personelinin en az iigte birine
ait gorevlendirme teklifleri ve tiim personelin ¢alisma tekliflerinin yapilacagina dair taahhiitname
8. Kira sdzlesmesi veya tapu drnegi.
16 Yatirim Programinin hazirlanmasi Okullardan gelen istek yazilari 2 Giin
flge Milli Egitim Miidiirl{igiiniin
17 Donatim, kirtasiye ve mefrusat Thtiyag yazisi 15 Dakika
ihtiyacinin karsilanmasi
Genel Biitge ve Ozel Idare : . Siire ihalenin ¢esidine gore
18 Biitcelerinden gelen ddeneklerin sarfi Thale Onay Belgeleri farklilik arz eder.
Ilge Milli Egitim Midiirliigii ve - .
19 [kdgretim Okullarinin Ulagtirma Faturalar Odenek durumuna gore
. . 1 saat
Giderleri
20 H'kégret'im Okullarinin su ve Elektrik ilgili faturalar Odenek durumuna gére
giderleri 1 saat
21 Okullarm agilip kapatilmasi Miifettis Raporlari 3 Giin
22 glr;uiln;le Kurumlart miihiirlerinin Ihtiyag yazisi1 ve banka dekontu (i1 Milli Egitim Miidiirliigii ile yazigma) 10 Giin
23 Sosyal Yardimlar Okullardan gelecek ihtiyac yazilar 1 saat
24 Tasimir Mal Islemleri Kurum ve okullara gdnderilen demirbaslar 2 Glin
25 Personelin giyecek yardimlari Odenek yazist 1 Saat




Okul ve Kurumlarin tapu kayitlarinin Her bir tapu kaydi i¢in 15
26 tutulmasi ' Tapu Kaytlar dakika g
27 YiBQ Ogyencile':rin Yemek ve ihale Onay Belgesi Tlgili Okul Miidiirligiince
Pansiyon Thalesi yapilir.
657 Sayili Kanuna tabi personel ile | 1. Atama Kararnamesi ve personel nakil bildirimi Her bir baglik i¢in 1 saat
4/B,4/C,Ucretli ve vekil olarak gérev | 2. Gérevlendirme onaylari.
28 yapan personelin maas, ek ders | 3. Hasta sevk kagitlar1.
iicreti, gecici ve stirekli gorev | 4. Ek Ders iicreti onaylart.
yolluklari
Ogrenci Eczane gideri 6demeleri Tlgili faturalar Odenek durumuna goére her
29 . .
bir fatura 15 dakika
30 Emekli Keseneklerinin KBS | Emekli Kesenekleri Her Bir islem 30 Dakika
Gonderme
31 Odenek Isteme islemleri Okullardan gelen istek yazilari 15 Dakika
32 Kamu Zararlarinin tahsili Okullardan gelen fazla 6demelere iliskin yazilar 30 Dakika
33 Bilgi edinme Bagvuru formu 15 Giin
34 Diplomalarin Onaylanmasi Okul Miidiirliigiiniin yazis1 ve Diplomalar 5 Giin
35 Mezuniyet-Ayrlma, Diploma Kayit | 1. Dilekge 3 Giin
Ornegi (Kapali olan okullar igin) 2. T.C.Kimlik No
36 Istifa Istifa dilekgesi 15 giin
Sozlesmeli 6gretmenlerin gorevlerine | 1.  Bagvuru Formu (internet 6zerinden)
37 baslamasi 2. Saglik Beyam 2 Saat
3. Adli Sabika Kayd:
4.  Askerlik Durum Beyamn ( erkek adaylar i¢in)
Askerlik Borglanmasi 1. Form Dilekge (Sosyal Giivenlik kuruma hitaben) 60 Giin
38 2. Nifus ciizdani sureti
3. Ogrenim belgesi
4. Terhis belgesi
39 Sendikal Faaliyet 1. Sendikaya iiye olanlar i¢in sendika iiye 30 Giin
2. Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu
40 Mal Bildirimi Mal bildirim formu 5 Giin

Basvuru esnasinda yukarda belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya yukarda ki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigimin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine yada ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

1. Miiracaat Yeri

Miiracaat Yeri : Tlge Milli Egitim Miidiirliigii

Adi-Soyadi : Abdullah BAHAR

Adres : Istiklal Mah. Cumhuriyet Alan1 N 63 Kuluncak/Malatya
Telefon : (0442) 681 22 06

Faks 1 0(442) 681 22 07

e- posta : kuluncak44@meb.gov.tr

2. Miiracaat Yeri
Miiracaat Yeri
Adi-Soyadi

Adres

Telefon

Faks

€- posta

: Kuluncak Kaymakamligi

: Tolga OZDEMIR

: Istiklal Mah. Cumhuriyet Alan1 N 58 Kuluncak/Malatya
:(0442) 681 20 01

1 0(442) 681 21 86

: bilgi@kuluncak.gov.tr




