GEBZE iLCE MILLi EGITIM MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
SIRA VATANDASA SUNULAN . . TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
(EN GEC SURE)
SR Internet lizerinden Bagbakanlik BIMER sistemi iizerinden bagvuru, Bilgi Edinme Bagvurusu i¢in Bilgi isteme 15 giin
! BIMER ve Bilgi Edinme Basvurusu Miidiirliigiimiiz gebze41@meb.gov.tr adresine basvuru, flge Milli Eg%tim Midiirliigiimiize verilen dilekge Sikiyetlerde 30 iﬁn
ALO 147 islemleri 72 saat
2 ALO 147 Basvurusu, Dilekge Hakki Mil_li Egi.tim Bakanligi MEBIM merkezine yapilan telefon basvurusu, Ilge Milli Egitim Miidiirliigiimiize . igerisi{lde. N
verilen dilekge. Dilekgeler 30 giin icerisinde
sonuglandirilir.
1- Pasaport Formu
2- Nufiis Ciizdan Fotokopisi
3 Emekli Personelin Pasaport islemleri 3- Hizmet Belgesi 1 Giin
4- Fotograf
5- Dilekge
6- Diploma
Ek Ders Ucreti Karsiligi Ogretmen 1) Dilekge
4 Gorevlendirme Bagvuru ve 2) Mezuniyet Belgesi Egitim Ogretim y1l1
Gorevlendirme Bagvurularinin Alinmasi, | 3) Niifus clizdan1 Fotokopisi Boyunca
Gorevlendirmenin Yapilmasi 4) SGK Hizmet Dokiimii (e-Devletten)
1) Lisans diplomasi1 veya mezuniyet gegici belgesinin asli veya onayli 6rnegi,
2) Orta Ogretim Alan Ogretmenligi Tezsiz Yiiksek Lisan s, Pedagojik Formasyon Programi/Pedagojik
Formasyon Egitimi Sertifikas1, IIkogretim Simif Ogretmenligi yada ingilizce Ogretmenligi Sertifikas
programlarindan birini tamamladigina iliskin belge veya bu belgenin onayli 6rnegi,
3) Yurt disindaki yiiksek 6gretim kurumlarindan mezun olanlarin, Yiiksek6gretim Kurulu Baskanliginca
verilen yiiksekdgreniminin ve pedagojik formasyon belgesinin yurt i¢indeki yiiksekdgretim kurumlarina
veya programlarina denklik belgesi,
4) Felsefe boliimii mezunlarindan; 16 kredi sosyoloji, 16 kredi psikoloji, sosyoloji bolimii mezunlarindan; 8
kredimantik,16 kredifelsefe,16kredipsikolojialdiginadairbelgeninasliveyaonayl 6rnegi, (Bu belge pedagojik
formasyon belgesi yerine kullanilamaz.),
. o 5) Bakanligimiz disindaki kurumlarda aday ya da asil devlet memuru olarak ¢alisanlardan KPSSP10-
5 Ogretmenlige llk Atama Basvuru KPSSPIZlgsonu(; belgesi ve hizmet belges}i],y 10 Giin

Islemlerinin Yapilmasi

6) Devlet memurlugunda adaylig1 kaldirildiktan sonra memuriyetten ayrilip ilk atama yoluyla
basvuracaklardan KPSSP10- KPSSP121 sonug belgesi ile en son ayrildiklari kurumca diizenlenen hizmet
belgesi (Hizmet belgesi iizerinde gorevden ayrilma nedeni agikga belirtilecektir.),

7) Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesinden alinan gretmenlik meslek bilgisi sertifikasmin, pedagojik
formasyona esdeger oldugunu gosterir Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi tarafindan verilmis belge,

8) Azerbaycan Devlet Medeniyet ve Ince Sanat Universitesi ile Azerbaycan Devlet Kiiltiir ve Giizel Sanatlar
Universitesi Miizik Ogretmenligi boliimiinden lisans derecesi ile mezun olanlardan, 6gretmenlik meslek
bilgisi alanin da yapilan seviye tespit stnavinda 50 ve lizeri puan alarak basarili olduguna iliskin belge,

9) Pedagojik Formasyon Belgesi almaya hak kazandiklar1 halde belge diizenlenemeyenlerden, belgeyi
almaya hak kazandiklarma iligkin ilgili iiniversiteden alacaklar1 yazi,

ik Géreve Baslayanlardan istenilecek Belgeler:



mailto:gebze41@meb.gov.tr
mailto:gebze41@meb.gov.tr

10) Son alt1 ay i¢inde ¢ekilmis vesikalik fotograf (2 adet),

11) Mal bildirimi (il milli egitim mudiirlikklerinden temin edilecektir),

12) Elektronik Bagvuru Formunun onayl 6rnegi,

13) Diger kamu kurumlarinda gérev yapmakta olanlardan yetkililerce onaylanmis muvafakat belgesi. (Ek-4/a
yazi gercevesinde alinan Ek- 4/b muvafakat belgesi)

14) Adaylardan saglik, askerlik ve adli sicil durumlarina iligkin belge istenmeyecek, Elektronik Bagvuru
Formunda beyan aliacaktir. Saglik hari¢ olmak iizere diger belgelerden ilgili kamu kurumlarindan
elektronik ortamda teyidi miimkiin olmayanlar bagvuruda adaylardan istenecektir.

Kurumlar Arasi Yeniden Atama Basvuru
Islemlerinin Yapilmasi

1) Lisans diplomasi veya mezuniyet gegici belgesinin asli veya onayli 6rnegi,

2) Hizmet belgesi/Cetveli (Hizmet belgesi iizerinde gorevden ayrilma nedeni agikga belirtilecektir.),

3) Ogretmenlikte adaylig1 kaldirildiktan sonra diger kamu kurum ve kuruluslarina gecenler ile
ogretmenlikte adayligi kaldirildiktan sonra ayrilanlardan atanmak {izere bagvuruda bulunacaklardan,
kurumca onayli hizmet belgesi ile Milli Egitim Bakanliginca diizenlenmis en son atama kararnamesinin bir
ornegi (Daha 6nceki donemlerde kararname diizenlenmeyen “okul 6ncesi 6gretmenligi/cocuk gelisimi ve
egitimi 6gretmenligi ile sinif 6gretmenleri” icin Bakanlik¢a diizenlenen atama iist yazisi veya onay listenin
ilgili sayfasinin fotokopisi kabul edilecektir. Hizmet belgesi iizerinde gorevden ayrilma nedeni agikca
belirtilecektir.),

10 Giin

Okullarda gosterilecek Tiyatro Oyunu,
Sinema ve Animasyon Filmi
Bagsvurularmin Alinmasi

1) Sergilenecek tiyatro eserinin tam metni, (12 punto ile yazilmis)

2) Tiyatronun (Oyunu sergileyecek kisi veya grubun) vergi miikellefi olduguna dair belge (Vergi Levhasi
Fotokopisi)

4) Tlge Milli Egitim Miidiirliigiine hitaben dilek¢e (Oyunun izni i¢in, oyunun oynanacag okul tiiriinii
belirten, adres ve telefon yazilr)

6) Oyun yazarindan alinacak noter tasdikli oyunun oynama izni (Telif Hakk1)

7) Sinema filmleri ve animasyon filmler i¢in yapimci firma ile gdsterimi yapacak firma ile arasindaki
sozlesme (Noter Tasdikli)

8) Oyunun kayit yapildigi (Sahnede oynandigr sekli ile)

9) Oyunda rol alan oyuncularin tiyatro egitimi aldigina iligskin resmi nitelikli belgenin noter tasdiki
sureti.(Ornek TODER kart1, Halk Egitim Merkezi, Ismek, Universite Tiyatro Boliimii)

10) Tiyatro ile ilgili ticare ugras belgesi (Sirket, dernek, vakif ve benzeri gruplarin faaliyet alanlarinin tiyatro
oldugunu gosterir belge (6rnek Ticaret Odasindan alinan; Ticaret Sicil Gazetesi veya Faaliyet Belgesi)

11) Oyunda rol alan oyuncularin niifus ciizdan fotokopileri.

12) Oyunda rol alan oyuncularin Cumhuriyet Savciligindan alacaklari sabika kaydi. (Son 6 Ay)

13) Kiiltiir ve Turizm bakanligi destekli oyunlarda Tiyatro Grubu ve Turizm Bakanlig1 arasindaki sdzlesme

Komisyon incelemesinden
sonra 3 giin iginde Onay
Alinmak Uzere
Kaymakamlik Makamina
Sunulur

Kantin ve Benzeri Yerlerin Thale
Bagvurularinin Alinmasi

1) Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Ash Ibraz Edilecek)

2) Ikametgah Belgesi

3) Kantincilik alaninda alinmis Ustalik Belgesi, Is Yeri A¢ma Belgesi, Kalfalik veya Kurs bitirme
belgelerinden birine sahip olmak. (Asl ibraz edilecek)

4) Gegici teminat dekontu

5) Sabika Kaydi (Ayrintili)

6) Saglik Raporu

7) Meslek odasindan herhangi bir kantin isletmedigine dair resmi yazi.

8) Thale dokiimani satin alma dekontu

9) Vergi borcu yoktur yazisi.

1 Giin

Resmi Miihiir Talebi

1) Resmi Miihiir talebi yazis1 ile Evrak Kayt Islemleri bir ( 1 )giin

2) Resmi Miihiir talebi yazisi ile idarenin bilgisine sunumu ve birime doniis iki ( 1 )giin

3) Resmi Miihiir talebi yazis1 ile hizmet biriminde incelenmesi, isleme alinmasi, islemin yiiriitiilmesi (il
milli Egitim MiidiirliigiindenValilik Onay1 alinmasi igin) posta ulagim

3 Giin




islemleri Ug ( 3) giin
4) Darphane Genel Miidiirliigiine Miihiir imali igin yazi1 yazilmasi (3 giin)

10

Ozel Ogretim Kurumu A¢ma Islemleri

1) Bagvuru formu

2) Adli Sicil Belgesi

3) Kurucu tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesme, tiiziik ya da vakif senedi

4) Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari

5) Yerlesim plan1 dort adet

6) Miifredat Programinin Tarih ve Sayist

7) Farkli yonetmelik s6z konusu ise yonetmelik ve CD

8) Ogretmen gorevlendirilecegine iliskin taahhiitname

9) KirasozlesmesiveyatapudrnegiilemiiracaathalindeislemleriIMilliEgitimMiidiirliigiince yapilacagindan,
evraklarin il Milli Egitim Miidiirliigiine gonderilmesi.

5 Giin

11

Ozel Ogretim Kurumu Devir Islemleri

1) Dilekge

2) Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi,

3) Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,

4) Kira sozlesmesi,

5) Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesmesi,

6) Tiiziik ya da vakif senedi,

7) Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
8)Gereklitimpersonelecalismaizinteklifiyapilacaginadairtaahhiitnameilemiiracaathalindeislemler

9) i1 Milli Egitim Miidiirliigiince yapilacagindan, evraklarin Il Milli Egitim Miidiirliigiine gonderilmesi.

5 Giin

12

Ozel Ogretim Kurumu Nakil Islemleri

1) Basvuru Yazisi (Kurucu/Kurucu Temsilcisi)

2) Kira sdzlesmesi ve tapu drnegi

3) Yerlesim plani

4) Saglik Miudirligi raporu

5) Binanimn Saglamlik Y6niinden Teknik Rapor

6) Itfaiye Miidiirliigii raporu ile miiracaat halinde islemler i1 Milli Egitim Miidiirliigiince yapilacagindan,
evraklarim Il Milli Egitim Miidiirliigiine gonderilmesi.

5 Giin

13

Ozel Ogretim Kurumu Kurucu/Kurucu
Temsilcisi Istegiyle Kapatilmasi
Miiracaati

1) Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2) Miidiir, 6gretmen istifa dilekgeleri

3) Tiim personele duyuru yazisi

4) Ogrenci kayd1 yapilip yapilmadigina iliskin yazi. ile miiracaat halinde islemler i1 Milli Egitim
Miidiirliigiince yapilacagindan, evraklarm il Milli Egitim Miidiirliigiine gonderilmesi.

5 Giin

14

Ozel Ogretim kurumlarinin isim
Degisikligi

1) Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2)Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki
sozlesmesi ile miiracaat halinde islemler 11 Milli Egitim Miidiirliigiince yapilacagindan, evraklarin il Milli
Egitim Miidiirliigiine gdnderilmesi.

5 Giin

15

Ozel Ogretim Kurumlarmin Program
[lavesi

1) Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2) Kurumun son yerlesimini gosteren dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani

3) Tlave edilecek program ile programin onaylandig1 Talim Terbiye Kurulu Karar

4) Bolim ve arag-gereg listesi

5) Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri edilecegine iliskin kurucu yazili beyan ile miiracaat halinde
islemler il Milli Egitim Miidiirliigiince yapilacagindan, evraklarm il Milli Egitim Miidiirliigiine
gonderilmesi.

5 Giin




1) Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin dilekgesi
2) Yonetim kurulu karari
16 Ozel Ogretim Kurumlan Kurucu 3) Kurucu temsilcisine ait ikamet 5 Giin
Temsilcisinin Degisikligi 4) Kurucu temsilcisine ait niifus ctizdan fotokopisi
5) Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kayds ile miiracaat halinde islemler i1 Milli Egitim Miidiirliigiince
yapilacagindan, evraklarin {1 Milli Egitim Miidiirliigiine gdnderilmesi.
1) Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu —Temsilcisi dilekgesi
Ozel Ogretim Kurumlan Yerlesim Plant 2) K}lrumun son yerle§imini gosteren dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plan i
17 ve Kontenjan Degisikligi istegi 3) Bir adet eski yerlesim plani ' 5 Giin
4) Ruhsatname Ornegi ile miiracaat halinde islemler Il Milli Egitim Midiirliigiince yapilacagindan,
evraklarin il Milli Egitim Miidiirliigiine gonderilmesi.
1) Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2) Kurumun yerlesimini gosteren dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
Ozel Ogretim Kurumlan Kurum 3) Uygul?nacak P'rogramln ig?rigi?e iliskin belge .
18 Doniisiim islemleri 4) Kira sozlesme_m_ veya tapu 0rnegi 5 Giin
5) Yonetici Teklifi
6) Egitim Personeli Atanacagma dair yazili beyan. ile miiracaat halinde islemler il Milli Egitim
Miidiirliigiince yapilacagindan, evraklarm il Milli Egitim Miidiirliigiine gonderilmesi.
1) Kurucu Teklif yazist
- e . . . 2) Is Sozlesmesi
19 Ozel.Ogr.etlm Kurumlarinda Idareci 3) Adli Sicil Kaydi veya beyan 5 Giin
Tekliflerin Yapilmast 4 .
) Diploma
5) Ozel Okullarda iki y1l 6gretmen olarak ¢aligtigin1 gdsterir hizmet cetveli ya da belgeleri
1) Teklif Yazis1
20 Ozel Ogretim Kurumlarinda Egitim 2) s Soézlesmesi 5 Giin
Personeli Gorevlendirilmesi 3) Adli Sicil Kaydi veya beyani
4) Diploma
1) Alaninda lisans mezunu olduguna dair diploma veya diploma yerine ge¢en belgenin ve diplomasinda
alani belirtilmemis ise ayrica alanini gdsterir belgenin Tiirkge terciimesiyle aslinin noter onayli 6rnekleri,
2) Ulkelerinde alaninda 6gretmenlik yapma hakkim kazandigini gosterir "Ogretmenlik Formasyon"
21 Ozel Ogretim Kurumlarinda Yabanci belgesinin Tiirkce terciimesiyle aslinin noter onayli 6rnegi, 5 Giin
Uyruklu Personel Gorevlendirilmesi 3) Enaz iki yil alaninda 6gretmenlik yaptigint gosterir resmi makamlarca diizenlenen belgenin Tiirkce
terciimesiyle aslinin noter onayli 6rnegi,
4) Pasaport fotokopisi ile miiracaat halinde islemler i1 Milli Egitim Miidiirliigiince yapilacagindan,
evraklarm Il Milli Egitim Miidiirliigiine génderilmesi.

Adres: Gebze ilce Milli Egitim Hizmet Binasi, Giizeller Mahallesi Kavak Caddesi No:7 Gebze/KOCAELI | Tel: 02626411036 | Fax:02626411039 | E-Posta: gebze41@meb.gov.tr



