KOSE iLCE MiLLi EGiTiM MUDURLUGU

HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

AB-DIS ILISKILER BOLUMU

HIZMETIN
SIRA| VATANDASA SUNULAN . . TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN
GEC SURE)
1 - Dilekge
2 - Yurt Disina Cikis izin istek Formu
3 - Davet Mektubu
. ‘ 4 - Proje Kabul Yazisi )
1 |AB Islemleri 5 - Hibe Sozlesmesi 3 Giin
6 - Yurt Dis1 Gezi Bilgi Formu
7 - Ogrenci Muvaffakatnameleri
8 - Program Icerigi (Yurt Disindan Ziyaretci
Gelisleri icin)
BILGi EDINME - CIMER —- MEBIiM BOLUMU
HIZMETIN
SIRA | VATANDASA SUNULAN . . TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SI"JRESI (EN GEC
SURE)
1 | Bilgi Edinme 1 - Dilekg¢e ya da internet 15 Giin
2 |CIMER 1 - Internet 15 Giin
3 |MEBIM 1 - Telefon 3 Giin




DESTEK HIiZMETLERI (MUHASEBE-ODEMELER) BOLUMU

HIZMETIN
SIRA | VATANDASA SUNULAN . . TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SI"JRESI (EN GEC
SURE)
.. 1 - Kisi Dilekgesi (IBAN bilgisi bulunan)
1 Iéilselrlr\l/izlilkeme Karari 2 - Serbest Meslek Makbuzu 4 Is Giinii
3 - Mahkeme Karari
) fcra Mahkeme Karari 1 - Icra Karari 4 is Giinii
Odemesi 2 - Mahkeme Karari 3
INSAN KAYNAKLARI (ATAMA) HIZMETLERI BOLUMU
HIZMETIN
SIRA | VATANDASA SUNULAN . . TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SI"JRESI (EN GEC
SURE)
1-Dilekge
2-Diploma Sureti '
3-Askerlik Durumunu Gosterir Belge (Erkek Miiracaatgilar I¢in)
Gérevlendirmeler (Ek Ders | 4-Saglik Raporu N
1 Ucreti Karsiligi Ogretmen 5-Niifus Cuzdan Fotokopisi | Giin

Goérevlendirme Bagvuru
Islemleri)

6-Sabika Kaydi
7-Formasyon Belgesi ve Diger Sertifikalar
8-KPSS Sonug Belgesi




1-Diploma veya geg¢ici mezuniyet belgesinin asli veya kurumunca onayli 6rnegi

2-Son alt1 ay i¢inde ¢ekilmis 2 adet vesikalik fotograf

3-Fen edebiyat fakiiltesi mezunlarindan ortadgretim alan 6gretmenligi tezsiz yiiksek lisans veya
pedagojik formasyon belgesi

4- Onayh elektronik bagvuru formu (asl)

2 |11k Atama Géreve Baslatma 5- Mal bildirimi 1 Giin
6-Kamu kurum ve kuruluslarinda halen aday ya da devlet memuru olarak ¢alisanlardan
muvafakat belgesi
7-Sabika kaydi
8-Saglik raporu
9-Askerlik durum belgesi
INSAN KAYNAKLARI (OZLUK) BOLUMU
HIZMETIN
SIRA | VATANDASA SUNULAN . . TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SI"JRESI (EN GEC
SURE)
1 - Dilekge
. - 2 - Dogum Raporu .
I | Ayliksiz Izin (Dogum) 3 - Dogum oncesi ve sonrasi sevk (is gormezlik) kagidi 15 Giin
4 - Izin Takip ve Kontrol kart:
- . 1 - Dilekge ..
2 | Ayliksiz 1zin (Askerlik) 2 - Askerlik Sevk Belgesi 15 Giin
Ayliksiz izin (5 yillim1 1 - Dilekge .
3 dolduran personel) 2 - Hizmet Belgesi 15 Giin
1 - Emeklilik Belgesi (3 Dolu)
Emeklilik Miiracaat I¢in 2 - Niifus Clizdan Ornegi (3 Ad.) .
4 15 Giin

Istenen Belgeler

3 - Askerlik Borglanmasina Ait Dokiimanli Liste (2 Ad.)
4 - Askerlik Terhis Belgesi (2 Ad.)
5 - Sigortali Hizmet Belgesi (2 Ad.)




1 - Talep Basvuru formu

6 | Personel Kimlik Kart1 2 - Fotograf 15 Giin
1 - Dilekce
. . . L 2 - Askerlik Terhis belgesi ..
7 | Hizmet Birlestirme Isleri 3 - Diploma (159 ik Giriste) 15 Giin
4 - SGK ve BAG-KUR hizmet dokiimii ( ay-gilin-y1l belirtilir sekilde olacak)
1 - Form Dilekge (Sosyal Glivenlik Kurumuna hitaben)
9 | Askerlik Borglanmasi 2 - Nifus Cilizdani Sureti 15 Giin
3 - Terhis Belgesi
g 1 - Mal Bildirim Formu ..
11 Mal Bildirimi 2 - Mal Bildirim Teslim Listesi 1 Giin
12 Pe;sonel GoreY Yeri ve 1-Dilekge 1 Giin
Hizmet Belgesi
.o . 1-Dilekge i
13 | Ogrenim Belgesi 2- Kimlik fotokopisi 1 Giin
KULTUREL FAALIYETLER BOLUMU
HIZMETIN
SIRA VATANDASA SUNULAN . . TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SI"JRESI (EN GEC
SURE)
Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine
1 |basvurulan 6grenci eserlerinin Gonderilen eserler 7 Giin

incelenmesi ve onaylanmast




11 Milli Egitim Miidiirliigiinden
gelen yarigsma yazilarinin
okullarimiza gonderilmesi

Gonderilen eserler

3 Gin

Yarigmalar (Resim-Siir-
Kompozisyon-vb)

Gonderilen eserler

Yarisma
sartnamelerinde
belirtilen tarihler
cercevesinde

Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi
Kapsaminda Yapilan Geziler

1 - Yiikleniciye ait “Isletme Belgesi’nin onayli sureti. (Tiirsab’a Onaylatilacak)

2 - Yiiklenicinin faal seyahat firmas1 oldugunu gosteren belge. (TURSAB Uyelik Belgesi)
3 - Gorevlendirilmesi halinde tur rehber/rehberlerine ait profesyonel turist rehberi kimlik
kartinin ytiklenici tarafindan onayl sureti

4 - Arag siiriiciistiniin/stirticiilerinin “Stirticti Belgesi” ile “Mesleki Yeterlik Belgesi
(SRC2)” in yiiklenici tarafindan onayl suretleri

5 - D2 Yetki Belgesi’nin TURSAB onayl bir sureti

6 - Tasit Kart1

7 - Tasit Belgesi

8 - Yiiklenici tarafindan onaylatilmis ara¢ ruhsatinin sureti

9 - Zorunlu Mali Sorumluluk (trafik) sigorta policesi

10 - Karayolu Yolcu Tagimacilig1 Zorunlu Koltuk Ferdi Kaza Sigorta Poligesi

11 - Karayolu Mali Sorumluluk Sigorta Poligesi’nin birer sureti

12 - Arag, yiklenici tarafindan kiralanmis ise yiiklenici tarafindan onaylanmis s6zlesme
sureti

13 - Gezi plan1

14 - Geziye katilanlarin T.C. kimlik numaralarinin da yazildig liste

15 - Okul gezileri ¢erceve sozlesmesi (Her sayfast hem ytiklenici firma hem de okul idaresi
tarafindan kagelenip imzalanacak)

16 - Sorumluluk belgesi (Gezide gorevli idareci ve 6gretmenler tarafindan imzalanacak)

7 Gin

OGRETMEN YETIiSTiRME BOLUMU

SIRA
NO

VATANDASA SUNULAN
HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA




SURESI (EN GEC
SURE)
_— e Il Milli Egitimin
1 ?ﬁiilslén}llzgef;fﬁ;gn Program, Ek-1 Kursiyer Listesi, Ders Dagitim Cizelgesi, Egitici Kurs Belgesi Ayarladig1 Takvim
Siiresi
Merkezi Hizmetg¢i Egitim I Milli E,g 1t1m1n‘
2 . Ayarladig1 Takvim
Kurs/Seminer Bagvurulari M
Stiresi
OZEL EGITIM/REHBERLIK HIZMETLERI BOLUMU
HIZMETIN
SIRA | VATANDASA SUNULAN . . TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SﬁRESI (EN GEC
SURE)
Evde Ozel Egitime Muhtag .
Ogrencilerle Ilgili Islemler I - Dilekge , .
1 (Evde Ozel Egitim 2 - Siiregen hastaliginin bulundugunu belirten 15 Giin
Hizmetleri) saglik raporu
OZEL YURTLAR BOLUMU
VATANDASA HIZMETIN
SIRA SUNULAN . . TAMAMLANMA
NO HiZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SI"JRESI (EN GEC
ADI SURE)
Ozel Ogrenci 1-Bagvuru Ek-1 Formu
Barinma 2 - Kurum agacak veya devralacak kurucu, kurucu tiizel kisilik ise yonetim organlarinin iiyelerine ait adli
1 | Hizmeti Veren |Sicil ve arsiv kaydi belgesi. 3 Giin

Yerlere iliskin
Kurum Ag¢gma

3 - Kurucu 6zel hukuk tiizel kisisi ise kurulus amaglari iginde 6grenci barinma hizmetlerinin verilecegine ya
da kurumlarin isletmeciliginin yapilacagina dair Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesinde yayimlanmis ana
sozlesme, tiiziik ya da vakif senedi fotokopisi.




4 - Kurucu temsilcisinin kurumu agma, kapatma, devir, nakil ve benzeri islemlerini yetkili kurulun karariyla
ylriitme yetkisine sahip oldugunun belirlendigi genel kurul veya yonetim kurulu kararinin fotokopisi.

5 - Binanin kurum agilacak kat veya katlar1 icin ayr1 ayr1 diizenlenmis, ikiser adet A3 (297x420 mm)
boyutlarindaki kagitlara ¢izilmis yerlesim plani.

6 - Yonetici ¢alisma izin teklifi ve kurum hizmete baslamadan 6nce gerekli tiim personele iliskin ¢alisma
izin tekliflerinin yapilacagina dair kurucunun veya kurucu temsilcisinin yazili beyani.

7 - Kurum binasi1 kurucuya ait ise tapu senedinin; kurum binasi kiralik ise tapu senediyle bagvuru tarihi
itibariyle en az bir yillik kira s6zlesmesinin milli egitim miidiirliiglince onayli 6rnegi.

8 - Kurum agilacak binanin saglam ve dayanikli olduguna iligkin ¢evre ve sehircilik il miidiirliikleri, yapinin
proje miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen
teknik rapor ile teknik raporu diizenleyen serbest insaat miihendisinin gegerliligi devam eden serbest insaat
miithendisligi belgesi ile is yeri tescil belgesi. (Ancak 6.3.2007 tarihinden sonra yapilan binalarda, 6.3.2007
tarihli ve 26454 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Deprem Bolgelerinde Yapilacak Binalar Hakkinda
Yonetmelige gore yap1 denetim firmalar1 denetiminde 68renci barinma hizmetleri verecek kurumlar olarak
yapilmis ve yap1 insaat ruhsati/yap1 kullanim izin belgesi bulunan binalardan saglam ve dayanikli olduguna
iliskin belge istenmez.)

9 - Kurum agilacak binanin ve ¢evresinin saglik yoniinden uygun olduguna iliskin ilgili il veya ilge ¢evre
saglik birimince diizenlenen rapor.

10 - Kurum agilacak binada yangina kars1 ilgili mevzuatina gore gerekli (Degisik ibare: Makam Oluru
10.04.2018-7322935) onlemlerin alindigina iliskin itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor.

11 - Kurucu, bina iizerinde intifa hakkina sahip ise intifa hakkina sahip olduguna dair belge.

12 - Kurum agilacak binanin ingaat ruhsati ve yap1 kullanma izni belgesi.

13 - Kurum binasinin dis cephesi, bina giris kapis1 ve varsa bahgenin elektronik ortamda renkli fotograflar.
14 - ingaat Miihendisin (SIM ve ITB) Yerlesim Planii Cizen Mimarim (Biiro Tescil Belgesi)

15 - Kuruma Ait Jenerator bulunduguna dair faturanin fotokopisi ve Asansor var ise asansoriin yesil etikete
doniistiirtildiigiinii belgelendiren belge.

Ozel Ogrenci
Barinma
Hizmeti Veren
Yerlerin
Kurucu/Kurucu
Temsilcisinin
Talebiyle
Ogretime Ara

1 - 1-Gergek kisi ise kurum {ist yazisi.

2 - Tiizel kisilik ise yonetim kurulu karar1 ile kurucu temsilci imzali kurum {ist yazist.

3 - Kurucusu tarafindan kurumun belli bir siire ile sinirli olarak faaliyetine ara vermesi veya kapatilmasinda
valilige, personele ve dgrencilere bir ay 6nceden haber verilmesi ile ilgili kurumun yazisi.

4 - MEBBIS Modiiliinde personel ve dgrenci kaydi bulunmadigina dair modiil ¢iktist.

3 Gun




Vermesi ve

Kapatilmasi
1 - Kurumun ve Kurucu Yazisi
2 - Is sOzlesmesi
) ) 3 - Miiracaat Dilekgesi
Ozel Ogrenci 4 - Taahhiitname
Barinma 5 - SGK giris bildirgesi
Hizmeti Veren |6 - Saglik raporu ile kantin, as¢1 ve yemekhane gorevlilerine ait hijyen egitim sertifikasi ..
o 3 Giin
Kurumlarda 7 - Adli sicil beyant
Personel 8 - Niifus Cilizdan1 Ornegi
Gorevlendirmesi | 9 - [kametgah Ilmithaberi
10 - Ogrenim Belgesi noter tasdiklisi veya aslinin goriilmesi halinde onaylanmasi
11 - Asc1, Kaloriferci ve Giivenlik Gorevlisi personellerinin alan sertifikalar
12 - Fetd ile baglantist bulunmadigina dair taahhiitname
1 - Kurucu/kurucu temsilci imzali kurum tist yazisi.
2 - Binanin kurum agilacak kat veya katlar1 i¢in ayr1 ayr1 diizenlenmis, ikiser adet A3 (297x420 mm)
% . . boyutlarindaki kagitlara ¢izilmis yerlesim plani.
Ozel Ogrenci . . . . : . . o
Barinma 3 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedinin; kurum binasi kiralik ise tapu senediyle basvuru tarihi
. . itibariyle en az bir yillik kira s6zlesmesinin milli egitim miidiirliiglince onayli 6rnegi.
Hizmeti Veren . . . o .. . .
4 - Binaya ait yap1 insaat ruhsati ve yap1 kullanim izin belgesi ile (mesken binalar i¢in Depreme ..
Kurumlarin . 2 Giin
. dayaniklilik belgesi )
Yerlesim Plani o e e e .
ve Kontenian 5 - Itfaiye Miidiirliigiince diizenlenen rapor.
Degisikli “Ji 6 - Kurucu, bina {izerinde intifa hakkina sahip ise intifa hakkina sahip olduguna dair belge.
gIIKE 7 - Kurum acilacak binanin insaat ruhsati veya yap1 kullanma izni belgesi.
8 - Kurum binasinin dis cephesi, bina giris kapisi ve varsa bahg¢enin elektronik ortamda renkli
fotograflar1.(CD)
Ozel Ogrenci
Barinma P .
Hizmeti Veren 1 - Kurucu / Kurucu temsilcisi imzali kurum iist yazist ve Ek-1 Form 7 Giin

Kurumlarin Isim
Degisikligi

2 - Tizel kisilikler i¢in yonetim kurulu karari.




Ozel Ogrenci

Barinma
Hizmeti Veren |1 - Basvuru Ek-1 Formu
Kurumlarin 2 - Kurucu temsilcisi degisikligine ait yonetim kurulu karari 3 Giin
Kurucu/Kurucu |3 - Lisans mezunu olduguna iliskin belge, kimlik fotokopisi ile adli sicil ve arsiv kaydi belgesi.
Temsilcisi
Degisikligi
1 - Kurucu/kurucu temsilci imzali kurum iist yazisi.
2 - Bagvuru Formu (Ek-1)
3 - Binanin kat veya katlar1 i¢in ayr1 ayr1 diizenlenmis, ikiser adet A3 (297x420 mm) boyutlarindaki
kagitlara ¢izilmis yerlesim plani.
4 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedinin; kiralik ise tapu senediyle basvuru tarihi itibariyle en az bir
Ozel Orenci yllhk‘ kira sézlesmesinin MEM’den onaylh érpqgi. ' . -
Barinma 5 - Binanin yapi insaat ruhsati/yap1 kullanim izin belgesi ve binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin
Hizmeti Veren belge. . S - . e e . 3 Giin
Kurumlarm 6 —VKuru.n.l a.c;llacalf binanin ve ¢evresinin saglik yoniinden uygun olduguna iliskin ilgili il veya ilge ¢evre
Kurum Nakli saglik birimince diizenlenen rapor.
7 - Kurum agilacak binada yangina karsi ilgili mevzuatina gore gerekli (Degisik ibare: Makam Oluru
10.04.2018-7322935) 6nlemlerin alindigina iliskin itfaiye mudiirligiince diizenlenen rapor.
8 - Kurucu, bina iizerinde intifa hakkina sahip ise intifa hakkina sahip olduguna dair belge.
9 - Kurum agilacak binanin ingaat ruhsati veya yap1 kullanma izni belgesi.
10 - Kurum binasinin dis cephesi, bina giris kapis1 ve varsa bahgenin elektronik ortamda renkli
fotograflar1.(CD)
1 - Kurucu/kurucu temsilci imzali kurum iist yazisi.
2 - Bagvuru Formu (Ek-1)
Ozel Ogrenci 3 - Kurucusu tiizel kisilik olan kurumlarin yetkili kurul karari.
Barmma 4 - Devreden ve devralan arasinda noter tarafindan diizenlenen devir senedi.
Hizmeti Veren |2 - Kurum agacak veya devralacak kurucu, kurucu tiizel kisilik ise yonetim organlarmnin tiyeleri ve kurucu | 3 Giipn
Kurumlarm temsilcisinin suglardan ceza almamis olduguna dair adli sicil ve arsiv kayd1 belgesi.
Devri 6 - Kurucu 6zel hukuk tiizel kisisi ise Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesinde yayimlanmis ana soézlesme, tiiziik

ya da vakif senedi fotokopisi.
7 - Kurucu temsilcisinin kurumu a¢gma, kapatma, devir nakil ve benzeri islemlerini yetkili kurulun karariyla
yiirlitme yetkisine sahip oldugunun belirlendigi genel kurul veya yonetim kurulu kararimin fotokopisi.




8 - Yonetici ¢alisma izin teklifi ve kurum hizmete baglamadan 6nce gerekli tiim personele iligskin ¢alisma
izin tekliflerinin yapilacagina dair kurucunun veya kurucu temsilcisinin yazili beyani.

9 - Kurum binas1 kurucuya ait ise tapu senedinin; kurum binasi kiralik ise tapu senediyle basvuru tarihi
itibariyle en az bir yillik kira s6zlesmesinin milli egitim miidiirliiglince onayli 6rnegi.

10 - Kurucu, bina iizerinde intifa hakkina sahip ise intifa hakkina sahip olduguna dair belge.

11 - Kurum devrine engel teskil edecek sorusturmanin olup olmadigina dair yazi.

1 - 1-Gergek kisi ise kurum {ist yazisi.

Ozel Ogrenci 2 - Tiizel kisilik ise yonetim kurulu karari ile kurucu temsilci imzali kurum {ist yazist.
Barinma C . :
. . 3 - Kurucusu tarafindan kurumun belli bir siire ile sinirli olarak faaliyetine ara vermesi veya kapatilmasinda ..
9 |Hizmeti Veren e oo . . N . ISR 3 Giin
Kurumlarm valilige, personele ve dgrencilere bir ay 6nceden haber verilmesi ile ilgili kurumun yazisi.
4 - MEBBIS Modiiliinde personel ve d6grenci kaydi bulunmadigina dair modiil ¢iktis.
Kapatilmasi . g .
5 - Kurum kapatmasina engel teskil edecek sorusturmanin olup olmadigina dair yazi.
TEFTIS - HUKUK BOLUMU
SIRA | VATANDASA SUNULAN . . HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER (EN GEC SURE)
Ilgili mevzuat gergevesinde sorusturmanin
1 |ihbar ve Sug Duyurular: l- Ba.lsvuru seAthbmm .ac.h'-soyadl,'T.C. Kimlik No.su ve imzasi ile is | seyrine gore degismektedir. (30 giin 191nde ‘
veya ikametgah adresini iceren dilekge. bagvuru sonucu veya yapilmakta olan iglemin
safahat1 hakkinda gerekgeli cevap verilir)
Dilek¢e Hakki Kapsaminda
2 | Yapilan Bagvurularin 1 - Dilekge/e-Posta 1 Giin
Alinmast
Disiplin fiilinin islendigi tarihten itibaren en
gec 2 (iki) yil igerisinde sorusturmanin
3 |Inceleme ve Sorusturma Ceza verme zaman agimi bitirilip ilgili memura gerekli disiplin

cezasinin uygulanmis olmasini gerektiren
zaman agimidir.




TEMEL VE ORTA OGRETIM OGRENCI iSLERi BOLUMU
HIZMETIN
SIRA | VATANDASA SUNULAN . . TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SI"JRESE (EN GEC
SURE)
1 Mezuniyet/Ayrilma Belgeleri |1 - Dilekce 5 Giin
(Diploma Kay1t Ornegi) 2 - Niifus Ciizdani1 Ornegi
, | Ortadgretime Ogrenci 1-Dilekge | Giin
Yerlestirmesi 2-Ogrenim Belgesi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

IIk Miiracaat Yeri :Kose Tlge Milli Egitim Miidiirligii

[sim
Unvan
Adres
Tel
Faks
E-Posta

: Kemal GUL

Isim
: Ilce Milli Egitim Miidiirii Unvan
: Mahmut Oltan Sungurlu Cad. Adres
: 0456 411 53 56 Tel
10456 411 53 56 Faks
: kose29 @ meb.gov.tr e-Posta

Ikinci Miiracaat Yeri :Kose Kaymakamlig

: Hatice Cemre INCESU

: Kose Kaymakami

: Hiikiimet Konag1

: 04564115072
104564115072

: erkan.uyar @icisleri.gov.tr




