T.C.

GOLCUK KAYMAKAMLIGI
ilge Milli Egitim Midiirliigii

HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GEQ)
1 Saglik Igleri | 1-Dilekge 2 GON
(Saghk Tarama lzinleri)
Evde Ozel Egitime Muhtag _
L . . 1- Dilekge 3
Ogrencilerle llgili Islemler L 5 5 _ 5 30 GUN
) . o . ] 2- Suregen hastaliginin bulundugunu belirten saglik raporu
(Evde Ozel Egitim Hizmetleri) _
3- Okuldan alinan inceleme yazisi
Mezuniyet/ 1- Dilekge 5 GON
3 Ayrilma Belgeleri 2- Nufus cuzdani 6rnegi
(Diploma Kayit Ornegi)
Halk Katkilarina Ait islemler ;\-/re(; l?nm(;'k no )
4 | (KDV Indiriminden Yararlanma 3-Adrgs 1 GUN

Belgesi)

4-ilge okul ad




Gorevlendirmeler

1- Dilekce
2- Mezuniyet belgesi

(Ek Ders Ucreti Karsiligi Ogretmen 3- Yazili adli sicil beyan 8 AY
Gérevlendirme Basvuru islemleri) 4- Saglik raporu
5- Nufus clzdani
1- Elektronik basvuru formu
2- Lisans diplomasi veya mezuniyet belgesinin asli veya kurumunca onayli 6rnegi (Ogrenim bilgileri
elektronik bagvuru formuna otomatik olarak yansimayan adaylardan)
3- Ortadgretim Alan Ogretmenligi tezsiz yliksek lisans veya pedagojik formasyon belgesi
Personel Alimi 4- Diploma denklik belgesi (Yurt disi okullarindan mezun olanlardan)
(Sézlesmeli Ogretmenlige Bagvuru 5- Felsefe bélﬂmﬂ mezun]arlndan; 16 kredj sosyoloji, 16 krgdi _psiko__loji de_rsi aldlgma,.Sosonoji bolimu 10 GUN
islemleri) 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 Okullari ile Hacettepe Universitesi Spor Bilimleri ve Teknolojisi Yiiksek
Okulundan mezun olanlardan programa kayit tarihini gosteren belge istenecektir. (Mezuniyet belgesinde
kayit tarihi yazil olanlardan ayrica belge istenmeyecektir)
7- Askerlik durum beyani ile bakaya kalanlardan “Kovusturmaya yer olmadidina dair” mahkeme karari
1- Elektronik basvuru formu
2- Lisans diplomasi veya mezuniyet belgesinin asli veya kurumunca onayl 6érnegi (Ogrenim bilgileri
elektronik bagvuru formuna otomatik olarak yansimayan adaylardan)
3- Ortadgretim Alan Ogretmenligi tezsiz yiiksek lisans veya pedagojik formasyon belgesi
4- Diploma denklik belgesi (Yurt disi okullarindan mezun olanlardan)
Personel Alimi 5- Felsefe bolimu mezunlarindan; 16 kredi sosyoloji, 16 kredi psikoloji dersi aldigina, Sosyoloji bolumu
(Ogretmenlige ilk Atama Basvuru mezunlarindan ise 8 kredi mantik, 16 kredi felsefe, 16 kredi psikoloji dersi aldigina dair belge (Bu belge 10 GUN

islemleri)

pedagojik formasyon belgesi yerine kullanilamaz.)

6- Beden Egitimi ve Spor Yiiksek Okullari ile Hacettepe Universitesi Spor Bilimleri ve Teknolojisi YUksek
Okulundan mezun olanlardan programa kayit tarihini gosteren belge istenecektir. (Mezuniyet belgesinde
kayit tarihi yazili olanlardan ayrica belge istenmeyecektir.)

7- Askerlik durum beyani ile bakaya kalanlardan “Kovusturmaya yer olmadigina dair” mahkeme karari




Personel Alimi

1- Elektronik basvuru formu

2- Lisans diplomasi veya mezuniyet belgesinin asli veya kurumunca onayli 6rnegi (Ogrenim bilgileri
elektronik basvuru formuna otomatik olarak yansimayan adaylardan)

3- Ortadgretim Alan Ogretmenligi tezsiz yiiksek lisans veya pedagojik formasyon belgesi

4-Diploma denklik belgesi (Yurt digi okullarindan mezun olanlardan)

5- Felsefe bolumu mezunlarindan; 16 kredi sosyoloji, 16 kredi psikoloji dersi aldigina, Sosyoloji bolumu

8 (BOgretme_nllge At;:lktan Atama mezunlarindan ise 8 kredi Mantik, 16 kredi felsefe, 16 kredi psikoloji dersi aldigina dair belge (Bu belge 10 GUN
asvuru lglemleri) . R
pedagojik formasyon belgesi yerine kullanilamaz.)
6- Beden Egitimi ve Spor Yiiksek Okullari ile Hacettepe Universitesi Spor Bilimleri ve Teknolojisi Yiiksek
Okulundan mezun olanlardan programa kayit tarihini gésteren belge istenecektir. (Mezuniyet belgesinde
kayit tarihi yazili olanlardan ayrica belge istenmeyecektir.)
7- Askerlik durum beyani ile bakaya kalanlardan “Kovusturmaya yer olmadigina dair” mahkeme karari
1- ikametgah adresini belirtir dilekge
2- Nufus cuzdani ornegi
3- Saglik kurulu raporu (Sakatlik orani en az %40 ve lzeri olanlarin; "Ozurltlik Olgitd, Siniflandiriimasi
Personel Alimi ve Oziirlllere Verilecek Saglik Kurulu Raporlari Hakkindaki Yonetmelik" ile belirlenen saglik
9 | (Engelli Personelin Goreve kuruluglarindan aldiklari rapor) 30 GUN
Baslatilmasi ) 4- Diplomal/gecici mezuniyet belgesi
5- Alti adet renkli vesikalik fotograf
6- Mal bildirim beyannamesi
7- Yazih adli sicil beyani
Persone-l- Alimi - Eirlmeskgr? alistigi kurumdan alinan ayrilma nedenini de belirten hizmet belgesi
10 (Egitim-Ogretim Hizmetleri Sinfi - Enson gtariagkararnamesi ornegi ’ ° 1 GUN

Digindaki Personelin Agiktan
Atama Basvuru Islemleri)

- Diplomal/gecici mezuniyet belgesi
- Nufus cuizdani fotokopisi
- Yazil olarak adli sicil beyani

OO WNBE




Personel Alimi
(Egitim-Ogretim Hizmetleri Sinifi

1-Kimlik fotokopisi
2-ikametgah ilmihaberi
3-Savclilik belgesi
4-Saglik kurulu raporu

11 Disindaki Personelin ilk Atama 5-Askerlik durum belgesi 60 GUN
Basvuru Islemleri) 6-Ogrenim belgesi
7-Son alti ay icinde ¢ekilmis Ug¢ adet renkli vesikalik fotograf
8-Mal bildirim beyannamesi
1- Dilekce
2- Nufus cuzdani fotokopisi
3- lkametgah belgesi
12 Perspnel Alimi . 4- Ya%lh adli sicil beyani 30 GUN
(Sehit Yakinlarinin Istihdami) 5- Saglik kurulu raporu
6- Askerlik durum belgesi
7- Ogrenim belgesi
8- Mal bildirim beyannamesi ve etik sozlesmesi
1- TC kimlik no
Egitimler, Kurslar _ ) . .
] o _ 2- 150 TL'lik bagvuru ucretinin yatirildigina dair banka dekontu .
13 | (Trafik ve Cevre Bilgisi Dersi _ o 15 GUN
. 3- Diploma fotokopisi
Ogreticiligi Kursu) o . o
4- Surucu belgesi fotokopisi
1- TC kimlik no
Egitimler, Kurslar . o .
i ] o _ 2- 150 TL'lik bagvuru Gcretinin yatirildigina dair banka dekontu .
14 | (Direksiyon Egitimi Dersi _ o 15 GUN
L L e 3- Diploma fotokopisi
Ogreticiligi Kursu) o . o
4- Surlcu belgesi fotokopisi
1- Dilekce
a) Sirket ve benzerleri i¢in Ticari Sicil Gazetesi'nde yayimlanmis veya noter tasdikli sirket sd6zlesmesi
ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi
b) Diger 6zel hukuk tuzel kisiler igin yonetim kurulu veya yetkili organin kurucu temsilcisi olarak sectigi
15 | Ozel Yurt Agma gergek kisiyi gosteren karar orneqi 30 GUN

2- Kurucuya ait iki adet fotograf
3- Yazili olarak adli sicil beyani
4- [kametgah belgesi

5- Diploma

6- Binaya ait u¢ adet roleve




7- Binanin endustriyel kuruluslardan uzak oldugunu belirten Il Saghk Mudurliigiinden alinan belge8-
Binanin kiralik olmasi halinde kira s6zlesmesi veya tapu senedi

9- Kurucu bina Uzerinde intifa hakkina sahipse buna iligkin olarak tapu sicilinden alinan belge

10- Binanin mesken veya is yeri oldugunu belirten Belediye imar Miudirliigiinden alinan Yapi Kullanim
izin Belgesi

11- Yetkili (Yapi Denetim Firmalari) kurulustan alinan binanin depreme dayanikli oldugunu gosteren
belge

12- Sirket ve benzerleri igin Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayimlanmis veya noter tasdikli sirket sozlesmesi
ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi

16

Ozel Ogrenci Yurtlarinin Kurucu
/Kurucu Temsilcisinin Talebiyle
Ogretime Ara Vermesi

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Yonetim kurulu karari

3- Tum personele duyuru yazisi

4- Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iligkin yazi

30 GUN

17

Ozel Yurtlara Personel
Gorevlendirme Istegi

1- TC kimlik no

2- Diploma fotokopisi

3- Saglik raporu

4- Adli sicil beyani

5- Is sdzlesmesi

6- Sosyal Guvenlik Kurumundan alinan sigorta belgesi

4 GUN

18

Ozel Yurtlara Yonetici
Gorevlendirme Istegi

1- TC kimlik no

2- Diploma fotokopisi

3- Saglik raporu

4- Adli sicil beyani

5- s sdzlesmesi

6- Sosyal Guvenlik Kurumundan alinan sigorta belgesi

5 GUN

19

Ozel Yurtlarin Kurum Nakli

1- TC kimlik no

2- Kurucu temsilcisinin dilekgesi

3- Kira sOzlesmesi veya tapu ornegi

4- Yerlesim plani

5- il Saghk Mudirligi raporu

6- Bayindirlik ve Iskan Il MdUrlGgu raporu
7- 1l itfaiye MUdUrlGgi raporu

8- lIkégretim mufettisleri raporu

9- Kurucuya ait iki adet renkli vesikalik fotograf
10- Adli sicil beyani

11- ikametgéah belgesi

12- Diploma

30 GUN

20

Ozel Yurtlarin isim Degisikligi

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2- Yonetim kurulu karari

15 GUN




3- ilkdgretim mifettigleri raporu

21

Ozel Yurdun Devredilmesi

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Noter tarafindan dizenlenen devir sdzlesmesi

3- Yeni kurucuya ait yazil olarak adli sicil beyani

4- Kira sOzlesmesi

5- Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayimlanan ana sozlesme, tuzuk ya da vakif senedi
6- Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7- Kurucuya ait iki adet renkli vesikalik fotograf

8- Adli sicil beyani

9- [kametgah belgesi

10- Diploma

11- Nifus clizdani fotokopisi

30 GUN

22

Kayit Kabul
(Yatil llkogretim Bolge Okullarina
Ogrenci Yerlestirilmesi)

1-Velinin TC Kimlik Numarasi
2- Dilekge
3- Ogrenci Belgesi

3 GUN

23

Ozel Yurtlarda Ogretime Ara Verme
Izninin Iptali ile ligili Islemler

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Yonetim kurulu karari

3- Tum personele duyuru yazisi

4- Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi

30 GUN

24

Ozel Yurt Yerlesim Plani ve
Kontenjan Degisikligi Istegi

1- Kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi

2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
3- Bir adet eski yerlesim plani

4- Bayindirlik ve iskan il MGdurliiginin inceleme raporu

30 GUN

25

Ozel Yurt Kurucu/Kurucu
Temsilcisi Degisikligi

1- Kurucu degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin dilekgesi
2- Kurucu temsilcisi degisikligine ait yonetim kurulu karari
3- Yazil olarak adli sicil beyani

4- lkametgéah belgesi

5- 2 adet renkli vesikalik fotograf

6- Diploma/ gegici mezuniyet belgesi

10 GUN

26

Ozel Yurdun Kapatiimasi

1- Kurucu temsilcisinin dilekcesi

2- Varsa Ortaklar Kurulu Karari

3- Tum personele duyuru yazisi

4- Personel istifa dilekceleri

5- Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iliskin yazi
6- ilkdgretim miifettisi inceleme raporu

30 GUN

27

Ozel Dershane Agma

1- Basvuru formu (Ek-1)

5 GUN




2- Kurucu/kurucu temsilcisine ait yazili olarak adli sicil beyani

3- Kurucu tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesme, tuzik ya da vakif senedi
4- Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari

5- Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebadinda)

6- Gerekli tim personelin ¢alisma izin tekliflerini yapacagina dair taahhitname
7- En az 1 (bir) yillik kira s6zlesmesi veya tapu ornegi

(asl ya da noter tasdikli 6rnegi)

8- Yonetici ve 1/3 oraninda ogretmen teklifleri

9- Yeni dergi ismi kullanacaksa 1 adet dergi 6rnegi

10- Marka ismi kullanacaksa marka tescil belgesi ve isim hakki s6zlesmesi
11- Yapi kullanim izin belgesi, teknik rapor ve numarataj belgesi

(IIkégretim mufettisleri tarafindan istenilmektedir.)

12- Bayindirlik ve iskan il Mudirlaga raporu

13- Il itfaiye MudirlGga raporu

14- 1l Saglik Mudirliga raporu

15- ilkdgretim mifettisleri raporu

Ozel Dershanenin Kurucu/Kurucu

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekcesi
2- Kurum bilgileri orneqi
3- Ortaklar Kurulu Karari

28 | Temsilcisi istegiyle Kapatiimasi 4- Tum personele duyuru yazisi 5 GUN
5- Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri
6- Ogrenci kaydi olmadigina iliskin yazi
7- lIkdgretim miifettisleri raporu
1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi ya da Ortaklar Kurulu Karari

n 2- Kurs programi

29 grzjér[;?;lsnzgﬂlearr:(; ll(sl:t,esgsl Kurs 3- Zaman gizelgesi 5 GUN
4- Ogretmen teklifleri ( Turk Dili ve Edebiyati veya Turkge, Tarih, Cografya ve Matematik branglarinda)
1- Dilekce
2- Noterlik tarafindan dizenlenen devir s6zlesmesi
3- Yeni kurucu/kurucu temsilcisine ait yazili olarak adli sicil beyani
4- En az bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu ornegi (asli ya da noter tasdikli 6rnegi)
5- Kurucu tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesme, tizik ya da vakif senedi
6- Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari

30 Ozel Dershanenin Devredilmesi 7- Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan )
8- Yonetici ve egitim personeli ile diger personelin goreviendirme teklifleri ve yenilenen ig sozlesmeleri 5 GUN
9- Gerekli tum personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhutname
10- Kullanilacak 6zel dershane ismi markali ise marka tescil belgesi ile isim hakki sozlesmesi
1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekcesi

31 | Ozel Dershanelerde isim Degisikligi | 2- Ortaklar Kurulu Karari 5 GUN

3- Yeni dergi ismi kullanilacak ise dergi ornegdi, markali isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim




hakki sdzlesmesi

32

Ozel Dershanelerde Kurum Nakli

1-Kurucu/kurucu temsilcisinin konuya iliskin dilekgesi

2- En az bir yillik kira sd6zlesmesi veya tapu ornegi (asl ya da noter tasdikli drnegi)
3- 4 adet yerlesim plani (35x50cm ebadinda)

4- Yapi kullanim izin belgesi (ilkogretim mifettisleri tarafindan istenilmektedir.)

5- Kurum bilgileri 6rneqi

6- Bayindirlik ve iskan Il Mudurltga raporu

7- 1l itfaiye MadarlGgi raporu

8- Il Saglik Midirligl raporu

9- lIkdégretim mufettisleri raporu

5 GUN

33

Ozel Dershanelerde Kurumlarin
Donugsumu

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu donustirmesine iligskin yazi
2- Kurum bilgileri ornegi

3- Ozel dershane kismina 6grenci kaydi olmadigina dair yazi

4- Mudur ve 6gretmen istifa dilekgeleri

5- Donusturulecek kurum ile ilgili kurum agmada istenen belgeler

6- ilkdgretim mifettisleri raporu

10 GUN

34

Ozel Dershanelerde Yerlesim Plani
ve Kontenjan Degisikligi Istegi

1- Yapilacak degisiklikleri gosterir kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi

2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani

3- Bir adet eski yerlesim plani

4- Kurum bilgileri orneqi

5- Kat veya daire ilave edilecekse en az bir yillik kira s0zlesmesi veya tapu ornegdi (asli ya da noter
tasdikli 6rnegi)

6- Bayindirlik ve iskan Il Midirltgi raporu

7- 1l itfaiye MUdUrligi raporu

8- Il Saglik Mudiirligu raporu

9- ilkdgretim mifettisleri raporu

10 GUN

35

Ozel Dershanenin Kurucu
Temsilcisi Degisikligi

1- Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin dilekge
2- Kurucu temsilcisinin degigtiriimesine iligkin yonetim kurulu karari
3- Yeni kurucu temsilcisine ait yazili olarak adli sicil beyani

5 GUN

36

Ozel Dershanelerde Kurucu/Kurucu
Temsilcisinin Yetkilerinin Gegici
Olarak Devri

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle gorev ve yetkilerinin bir Kismini ya da tamamini gegici
olarak devrettigine iligkin tuzel kisiliklerde yonetim kurulu karari, gercek kKisiliklerde noter onayli sozlesme
belgesi

2- Kurum bilgileri formu

3- Gegici yetki devri ile gorevlendirilen kurucu/ kurucu temsilcisinin yazili olarak adli sicil beyani

5 GUN

37

_'0'zel Dershanelerde Program
llavesi Yapma

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekcesi
2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani

5 GUN




3- ilave edilecek program ile programin onaylandidi Talim Terbiye Kurulu karari
4- Bolum ve aracg-gerec listesi

5- Egitim personeli ¢calisma izin teklifleri

6- ilkdgretim miifettisleri raporu

Ozel Dershanenin Kurucu/Kurucu

1- Kurucu/ kurucu temsilcisinin konuya iligkin dilekgesi
2- Kurum bilgileri 6rneqi
3- Ortaklar Kurulu Karari

38 | Temsilcisi Talebiyle Ogretime Ara | 4- Tiim personele duyuru yazisi 5 GUN
Vermesi 5- Mijdi]r, ogretmen istifa dilekgeleri
6- Ogrenci kaydi olmadigina iligkin yazi
7- lIkdgretim mufettisleri raporu
. L 1- Kurucunun ogretime baglama istegini belirten dilekcesi
Ozel Dershanelerde Ogretime Ara | 5 v5qtici ve 1/3 oraninda ogretmen teklifleri .
39 | Verme Izninin Iptali ile ligili Islemler | 5 .\ bilgileri formu 5 GUN
4- [Ikdgretim mifettisleri raporu
1- TC kimlik no
2- Is sOzlesmesi
3- Yazil olarak adli sicil beyani
. 4- Saglik raporu
Ozel Dershanelerde 5. Dipgloma P
40 | Goreviendirilecek Yonetici 6- Adayliginin kalktigini gosterir belge 5 GUN
Tekliflerinin Yapilmasi 7- Yonetmelikte belirtilen sure icinde 6gretmen /uzman ogretici olarak ¢alistigini gosterir hizmet cetveli
ya da belgeleri
8- Kaymakamlik gegici goreve baslama onayi
Ozel Dershanelerde % iTnglzTe“kn?gsi
41 Gorevlendirilecek Aday 3- \?azm ol?arak adli sicil beyani -
Ogretmenlerin Atama Tekliflerinin y 5 GUN
4- Saglik raporu
Yapilmasi 5- Diploma
6- Kaymakamlik gegici goreve baslama onayi
) 1- Kurum MuaduarlGgunin yazisi
Ozel Dershanelerde Gorevli Aday 2- Devam-devamsizlik belgesi )
42 | Ogretmenlerin Adayliginin 3- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari 5 GUN
Kaldirmasi 4- Calisma izin onay!
) 5- Uygulamali egitim degderlendirme belgesi (onayl)
43 Ozel Dershanelerde Aday 5 GUN

Personelin Askerlik Tecil islemleri

1- Aday personelin dilekgesi




2- Kurum Mudarlagunin yazisi

3- Askerlik durum belgesi

4- Nufus clizdani érnegi

5- ikametgah belgesi

6- Diploma/gecici mezuniyet belgesi
7- Calisma izin belgesi onayi

Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri

1- Bagvuru formu

2- Yazih olarak adli sicil beyani

3- Kurucu tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesme, tlizlk ya da vakif senedi
4- Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari

5- Yerlesim plani 4 adet

a4 Kursu Agma 6- Bakanlikga onaylanarak uygulamaya konulmus 6gretim programi ve haftalik ders gizelgesi bulunmayan 5 GUN
kurumlar igin, Bakanlikga onaylanmak Uzere 4 nusha 6gretim programi, haftalik ders gizelgesi ve disketi -CD
7- Ogretmen gorevlendirilecedine iligkin taahhitname
8- Kira sdzlegmesi veya tapu orneqi
Ozel Motorlu Tasit Suruculeri 1- Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin dilekgesi
45 | Kurslarinin Kurucu Temsilcisi 2- Yonetim kurulu karari 5 GUN
Degisikligi 3- Yeni kurucu temsilcisine ait yazili olarak adli sicil beyani
1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri 2- Ruhsatname ornegi
46 | Kursunun Kurucu/Kurucu 3- Ortaklar Kurulu karari 5 GUN
Temsilcisi Istegiyle Kapatilmasi 4- Tu"m"per.svonele dquru yazist -
5- Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri
6- Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iligkin yazi
1- Dilekge
2- Noterlik tarafindan duzenlenen devir sdzlesmesi
3- Yeni kurucuya ait yazih olarak adli sicil beyani
. 4- Kira sozlegmesi
47 | Ozel Motorlu Tagit Suruculeri 5- Tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sézlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi 5 GUN
Kursunun Devredilmesi 6- Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7- Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
8- Bir mudur, U¢ 6gretmen teklifleri veya yenilenen is s6zlesmeleri
9- Gerekli tum personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhutname
1- Kurucu temsilcisinin dilekcesi
48 Ozel Motorlu Tasit Siiriicileri 2- Ortaklar Kurulu Karari 5 GUN
Kurslarinin Isim Degisikligi 3- Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki
sOzlesmesi
49 Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri 1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi 5 GUN

Kurslarinda Kurum Nakli

2- Kira s6zlesmesi veya tapu ornegi




3- Yerlesim plani

4- [Ikégretim mifettisleri raporu

5- il Saglik Midrligl raporu

6- Bayindirlik ve iskan il Mudurltgi raporu
7- 1l itfaiye Maduarlagi raporu

Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri

1-Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu donusturmesine iligskin yazi
2- Kurum bilgileri 6rnegi
3- Ozel Motorlu Tagitlar Surtculeri Kursu kismina 6grenci kaydi olmadigina dair yazi

50 Kurslarinda Kurumlarin Donugumu 4- M_i,jd_i_jr \_/.e._égretmen istifa c.IiIeflfgeIeri , 10 GUN
5- Donusturulecek kurum ile ilgili kurum agmada istenen belgeler
6- llkdgretim mufettisleri raporu
" e 1-Yapilacak degisiklikleri gosterir kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi
Ozel Motorlu Ta§|t_SurucuIer| 2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani o
51 | Kurslarinin Yerlesim Plani ve . : : 10 GUN
Kontenian Dedisiklidi 3- Bir adet eski yerlesim plani
) gistkiig 4- Ruhsatname oOrnegi
" e et 1- Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle gorev ve yetkilerinin bir kismini ya da tamamini gegici
Ozel Motorlu Tasit Suruculeri O - ) - )
Kurslarinda Kurucu Yetkilerinin olarak devrettigine iligkin tizel kisiliklerde yonetim kurulu karari, gergek kigiliklerde noter onayli sozlesme )
52 . . - belgesi 5 GUN
Gecici Olarak Devri L
2- Kurum bilgileri formu
3- Gegici yetki devri ile gorevlendirilen kurucu/ kurucu temsilcisinin yazil olarak adli sicil beyani
1- Kurucu temsilcisinin dilekcesi
) 2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
53 Ozel Motorlu Tasit Suruaculeri 3- llave edilecek program ile programin onaylandigi Talim Terbiye Kurulu Karari 5 GUN
Kurslarinda Program llavesi Yapma | 4- Bolum ve arag-gereg listesi
5- EQitim personeli galisma izin teklifleri
1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri 2- Ruhsatname ornegi
Kurslarinin Kurucu/Kurucu 3- Yonetim kurulu karari i
54 | Temsilcisi Talebiyle Ogretime Ara | 4- TUm personele duyuru yazisi 5 GUN
Vermesi 5- Muddr, ogretmen istifa dilekceleri
6- Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iligkin yazi
7- lIkogretim mufettisi raporu
Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri
55 | Kurslarinda (")gr_etimc_a Ara Verme 1- Kq_rulgu.r_uvm ogretime .bag,llama istegini belirten dilekce 5 GUN
izninin iptali ile ilgili islemler 2- Mudur/égretmen teklifleri
Ozel Motorlu Tagit Siiriiciileri 1- TC kimlik no )
56 Kurslarinda Gorevlendirilecek 2- is sézlesmesi 5 GUN

Yonetici Tekliflerinin Yapiimasi

3- Yazil olarak adli sicil beyani




4- Saglik raporu

5- Diploma

6- Adayliginin kalktigini gosterir belge

7- Iki yil 8§retmen /uzman odgretici olarak calistigini gdsterir hizmet cetveli ya da belgeleri

Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri
Kurslarinda Gorevlendirilecek Aday

1-TC kimlik no

2- Is sdzlesmesi

3-Yazih olarak adli sicil beyani
4- Saglik raporu

57 | Egitim Personelinin Atama e 5 GUN
et e 5- Diploma
Tekliflerinin Yapilmasi 6- Kaymakamlik gecici ise baglama onayi
Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri 1- Dilekge :
.. . e 2- Devam-devamsizlik belgesi
Kurslarinda Gorevli Aday Egitim e
- o 3- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari ]
58 | Personelinin Adayliginin 4 | i ol 5 GUN
Kaldiriimasi - Galima izin oluru : .
5- Uygulamali egitim degerlendirme belgesi (onayli)
1- Aday personelin dilekgesi
2- Kurum Muddrlagunun yazisi
Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri 2 ﬁﬁ?ﬁg'&iﬂgﬁ;ﬁg?ﬁ' )
59 | Kurslarinda Aday Personelin ; N °9 5 GUN
. o i 5- lkametgah belgesi
Askerlik Tecil Igslemleri .
6- Diploma
7- Calisma izin belgesi onayi
1- Basvuru formu
2- Yazil olarak adli sicil beyani
3- Kurucu tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesme, tiziuk ya da vakif senedi
4- Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari )
) 5- Yerlesim plani 4 adet 5 GUN
60 | Ozel Cesitli Kurs Agma 6- Resmi ve benzeri olmayan veya deneme mahiyetinde program uygulayan kurumlar ile Bakanlikga
onaylanarak uygulamaya konulmus 6gretim programi ve haftalik ders gizelgesi bulunmayan kurumlar
icin; Bakanlikga onaylanmak Uzere 4 nusha 6gretim programi, haftalik ders cizelgesi ve disketi - CD'si
7- Ogretmen gorevlendirilecegine iliskin taahhitname
8- Kira s6zlesmesi veya tapu ornegi
Ozel Cesitli Kursun Kurucu 1- Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin dilekgesi )
61 | Temsilcisi Degisikligi 2- Yonetim kurulu karari 5 GUN

3- Yeni kurucu temsilcisine ait yazili olarak adli sicil beyani




62

Ozel Cesitli Kursun Kurucu/Kurucu
Temsilcisi Istegiyle Kapatilmasi

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Ruhsatname oOrnegi

3- Ortaklar Kurulu karari

4- Tum personele duyuru yazisi

5- Mudur, égretmen istifa dilekgeleri

6- Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iliskin yazi

5 GUN

63

Ozel Cesitli Kurslarda KPSS Kurs
Programi Uygulama Istegi

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi ya da Ortaklar Kurulu Karari

2- Kurs programi

3- Zaman gizelgesi

4- Ogretmen teklifleri ( Tlrk Dili ve Edebiyati veya Turkge, Tarih, Cografya ve Matematik branslarinda)

5 GUN

64

Ozel Cesitli Kursun Devredilmesi

1- Dilekce

2- Noterlik tarafindan dizenlenen devir s6zlesmesi

3- Yeni kurucuya ait yazih olarak adli sicil beyani

4- Kira sozlegsmesi

5- Tuzel kigi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesmesi, tuzuk ya da vakif senedi
6- Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari

7- Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan

8- Bir mudur, U¢ 6gretmen teklifleri veya yenilenen is sozlesmeleri

9- Gerekli tum personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhutname

5 GUN

65

Ozel Cesitli Kurslarin isim
Degisikligi

1- Kurucu temsilcisinin dilekcesi

2- Ortaklar Kurulu Karari

3- Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki
sOzlesmesi

5 GUN

66

Ozel Cesitli Kurslarda Kurum Nakli

1- Kurucu temsilcisinin dilekcesi

2- Kira sOzlesmesi veya tapu ornegi

3- Yerlesim plani

4- [Ikégretim mifettisleri raporu

5- il Saghk Mudirligi raporu

6- Bayindirlik ve Iskan Il MdurlGgu raporu
7- 1l Itfaiye MUdUrlGgu raporu

5 GUN

67

Ozel Cesitli Kurslarda Kurumlarin
Donugumu

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu donutstirmesine iligskin yazi
2- Kurum bilgileri ornegi

3- Ogrenci kaydi olmadi§ina dair yazi

4- Mudur ve 6gretmen istifa dilekgeleri

5- Donusturulecek kurum ile ilgili kurum agmada istenen belgeler

6- ilkdgretim miifettisleri raporu

10 GUN

68

Ozel Cesitli Kurslarda Yerlesim

1- Yapilacak degisiklikleri gosterir kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi

10 GUN




Plani ve Kontenjan Degisikligi
Istegi

2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
3- Bir adet eski yerlesim plani
4- Ruhsatname oOrnegi

Ozel Cesitli Kurslarda
Kurucu/Kurucu Temsilcisinin

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle goérev ve yetkilerinin bir kismini ya da tamamini gecici
olarak devrettigine iligkin tizel kisiliklerde yonetim kurulu karari, gercek kisiliklerde noter onayli s6zlesme

69 Yetkilerinin Gegici Olarak Devri belgesi Lo SGUN
2- Kurum bilgileri formu
3- Gegici yetki devri ile gorevlendirilen kurucu/kurucu temsilcisinin yazih olarak adli sicil beyani
Ozel Gesitli Kurslarda Ogretime Ara | 1_ k- cunun gretime baglama istegini belirten dilekgesi "
70 | Verme izninin iptali ile ilgili iglemler | - MUdUr/éQretrﬁen oliflor ¢ ¢ 5 GUN
1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
. . 2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
21 | Ozel Gesitli Kurslarda Program 3- ilave edilecek program ile programin onaylandig Talim Terbiye Kurulu karari 5 GUN
llavesi Yapma 4- Bolum ve arag-gereg listesi
5- EQitim personeli calisma izin teklifleri
1- TC kimlik no
- el 2- Is sOzlesmesi
Ozel Cesitli Kurslarda L
2 Gorevlendirilecek Aday Egitim 3- Ya%m olarak adli sicil beyani 5 GON
Personeli Atama Tekliflerinin g g?pglg;?por”
Yapilmasi )
P 6- Kaymakamlik gegici ise baglama oluru
1- Kurucu temsilcisinin dilekcesi
2- Ruhsatname ornegi
Ozel Gesitli Kursun Kurucu/Kurucu 3- Yonetim kurulu karari )
73 | Temsilcisi Talebiyle Ogretime Ara |4~ TUM personele duyuruyazisi 5 GUN
vVermesi 5- Mudur, ogretmen istifa dilekgeleri
6- Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi
7- lIkégretim mufettisi raporu
1- TC kimlik no
) 2- Is sOzlesmesi
Ozel Cesitli Kurslarda 3- Yazil olarak adli sicil beyani
74 Gérgvlepd_irilecek Yonetici 4- Sggllk raporu 5 GUN
Tekliflerinin Yapilmasi 5- Diploma
6- Adayliginin kalktigini gosterir belge
7- ki yiIl 6gretmen/uzman ogretici olarak ¢aligtigini gosterir hizmet cetveli ya da belgeleri
Ozel Cesitli Kurslarda Gorevli Aday )
75 | Egitim Personelinin Adayhginin 5 GUN

Kaldirilmasi

1- Dilekce




2- Uygulamali egitim degerlendirme belgesi

3- Devam-devamsizlik belgesi

4- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari
5- Calisma izin oluru

76

Ozel Gesitli Kurslarda Aday
Personelin Askerlik Tecil Islemleri

1- Aday personelin dilekgesi

2- Kurum Mudurlagunun yazisi
3- Askerlik durum belgesi

4- Nufus cuzdani ornegi

5- [kametgah belgesi

6- Diploma

7- Calisma izin belgesi onayi

5 GUN

77

Ozel Hizmet igi Egitim Merkezi
Agcma

1- Basvuru formu

2- Kurucu ya da kurucu temsilcisine ait yazili olarak adli sicil beyani

3- Kurucu tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlegsme, tuzuk ya da vakif senedi
4- Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari

5- Yerlesim plani (4 adet)

6- Ogretmen gdreviendirilecegine iliskin taahhitname

7- Kira sO0zlesmesi veya tapu ornegi

8- Yonetici ve 1/3 oraninda ogretmen teklifleri

9- Dergi ismi kullanacaksa 1 adet dergi 6rneqi

10- Marka ismi kullanacaksa marka tescil belgesi ve isim hakki sGzlesmesi

5 GUN

78

Ozel Hizmet igi Egitim
Merkezlerinin Kurucu/Kurucu
Temsilcisi Istegiyle Kapatilmasi

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Ruhsatname orneqi

3- Ortaklar Kurulu Karari

4- Tum personele duyuru yazisi

5- Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri

6- Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iliskin yazi

5 GUN

79

Ozel Hizmet igi Egitim
Merkezlerinde Yerlesim Plani ve
Kontenjan Degisikligi Istegi

1- Yapilacak degisiklikleri gosterir kurucu/ kurucu temsilcisi dilekgesi

2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlegim plani
3- Bir adet eski yerlesim plani

4- Ruhsatname ornegi

10 GUN

80

Ozel Hizmet igi Egitim
Merkezlerinin Devredilmesi

1- Dilekce

2- Noterlik tarafindan duzenlenen devir sdzlesmesi
3- Yeni kurucuya ait yazil olarak adli sicil beyani
4- Kira sOzlesmesi asli ya da noter tasdikli 6rnegi

5 GUN




5- Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesmesi, tuzlk ya da vakif senedi
6- Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari

7- Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan

8- Yonetici ve 1/3 oraninda 6gretmen teklifleri

9- Gerekli tim personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhtitname

Ozel Hizmet i¢i Egitim

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2- Ortaklar Kurulu Karari

81 Merkezlerinin isim Degisikligi 3- Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegdi, markali isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki SGUN
sozlesmesi
1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2- Kira sozlesmesi veya tapu ornegi
. ] 3- Yerlesim plani
go | Ozel Hizmet Ici Egitim _ 4- ilkdgretim mufettisleri raporu 5 GUN
Merkezlerinde Kurum Nakli 5- il Saghk Mudirligi raporu
6- Bayindirlik ve iskan Il Midarligi raporu
7- 1l itfaiye MUdUrlGgi raporu
1- Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu donustlirmesine iligskin yazi
Ozel Hizmet i¢i Egitim 2- Kurum bilgileri 6rnegi
83 | Merkezlerinde Kurumlarin 3- Ozel Ogrenci Etiit Egitim Merkezleri kismina 6grenci kaydi olmadigina dair yazi 10 GUN
Donugsumu 4- Mudur ve 6gretmen istifa dilekgeleri
5- Donusturulecek kurum ile ilgili kurum agmada istenen belgeler
6- Ilkogretim miifettisleri raporu
1- Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle gorev ve yetkilerinin bir kismini ya da tamamini gegici
Ozel Hizmet i¢i Egitim olarak devrettigine iligkin tuzel kisiliklerde yonetim kurulu karari, gergek kisiliklerde noter onayli sozlesme
Merkezlerinde Kurucu Yetkilerinin | belgesi 5 GUN
84 Gegici Olarak Devri 2- Kurum bilgileri formu
3- Gegici yetki devri ile gorevilendirilen kurucu/ kurucu temsilcisinin yazili olarak adli sicil beyani
Ozel H|zm_et Ici Egitim o 1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
85 Me[l_(e_Zk?['_nde Kurucu Temsilcisi 2- Yonetim kurulu karari 5 GUN
Degisikligi 3- Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi
1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Hizmet i¢i Egitim 2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
86 | Merkezlerinde Program ilavesi 3- llave edilecek program ile programin onaylandigi Talim Terbiye Kurulu Karari 5 GUN
Yapma 4- Bolum ve arag-gereg listesi
5-Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri
87 | Ozel Hizmet igi Egitim 1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi 5 GUN




Merkezlerinin Kurucq_/Kurucu
Temsilcisi Talebiyle Ogretime Ara
Vermesi

2- Ruhsatname oOrnegi

3- Yonetim kurulu karari

4- Tum personele duyuru yazisi

5- Mudur, égretmen istifa dilekgeleri

6- Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi
7- lIkdgretim mifettisi raporu

Ozel Hizmet igi Egitim
Merkezlerinde Ogretime Ara Verme

1- Kurucunun ogretime baglama istegini belirten dilekce

88 | , gretl e s s 5 GUN
izninin iptali ile ilgili islemler 2- Mudur/ogretmen teklifleri
1- TC kimlik no
. ] o 2- Is sozlesmesi
Ozel Hizmet l¢i Egitim 3- Yazili olarak adli sicil beyani
Merkezlerinde Goreviendirilecek < 1
89 MR o, 4- Saglik raporu 5 GUN
Yonetici Tekliflerinin Yapilmasi 5- Diploma
6- Adayliginin kalktigini gosterir belge
7- ki yiIl 6gretmen /uzman ogretici olarak ¢aligtigini gosterir hizmet cetveli ya da belgeleri
1- TC kimlik no
Ozel Hizmet igi Egitim 2-Is sbzlesmesi
Merkezlerinde Gorevlendirilecek 3- Yazil olarak adli sicil beyani )
90 | Aday Egitim Personeli Atama 4- Saglik raporu 5 GUN
Tekliflerinin Yapilmasi 5- Diploma
6- Kaymakamlik gegici ise baglama oluru
" . .. 1- Dilekge
Ozel H|zm_et Ici E..g't'm. - 2- Uygulamali egitim degerlendirme belgesi
Merkezlerinde Gorevli Aday Egitim .
. y 3- Devam-devamsizlik belgesi N
91 | Personelinin Adayliginin e 5GU
4- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari
Kaldiriimasi .
5- Calisma izin oluru
1- Aday personelin dilekgesi
) _ 2- Kurum Muddrlagunun yazisi
Ozel Hizmet I¢i Egitim 3- Askerlik durum belgesi )
92 | Merkezlerinde Aday Personelin 4- Nufus clzdani ornegi 5 GUN
Askerlik Tecil Igslemleri 5- lkametgah belgesi
6- Diploma
7- Calisma izin belgesi onayi
) ) 1- Bagvuru formu
93 Ozel Ogrenci Etut Egitim Merkezi 2- Kurucu ya da kurucu temsilcisine ait yazili olarak adli sicil beyani 5 GUN

Agma

3- Kurucu tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesme, tuzuk ya da vakif senedi
4- Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari




5- Yerlesim plani (4 adet)

6- Ogretmen goreviendirilecegine iliskin taahhitname

7- Kira sO0zlesmesi veya tapu ornegi

8- Yonetici ve 1/3 oraninda dgretmen teklifleri

9- Dergi ismi kullanacaksa 1 adet dergi orneqi

10- Marka ismi kullanacaksa marka tescil belgesi ve isim hakki s6zlesmesi

94

Ozel Ogrenci Etiit Egitim
Merkezlerinin Isim Degisikligi

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Ortaklar Kurulu Karari

3- Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegdi, markali isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki
sOzlesmesi

5 GUN

95

Ozel Ogrenci Etiit Egitim
Merkezlerinin Kurucu/Kurucu
Temsilcisi Istegiyle Kapatilmasi

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Ruhsatname Ornegi

3- Ortaklar Kurulu Karari

4- Tum personele duyuru yazisi

5- Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri

6- Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iliskin yazi

5 GUN

96

Ozel Ogrenci Etiit Egitim
Merkezlerinde Kurum Nakli

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Kira sOzlesmesi veya tapu ornegi

3- Yerlesim plani

4- [Ikégretim mufettisleri raporu

5- Il Saglik Mudiirligu raporu

6- Bayindirlik ve iskan Il Midurligi raporu
7- 1l itfaiye MUdUrlGgi raporu

5 GUN

97

Ozel Ogrenci Etiit Egitim
Merkezlerinin Devredilmesi

1- Dilekce

2- Noterlik tarafindan duzenlenen devir s6zlesmesi

3- Yeni kurucuya ait yazih olarak adli sicil beyani

4- Kira sOzlesmesi asli ya da noter tasdikli 6rnegi

5- Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesmesi, tuzuk ya da vakif senedi
6- Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari

7- Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan

8- Yonetici ve 1/3 oraninda dgretmen teklifleri

9- Gerekli tum personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhutname

5 GUN

98

Ozel Ogrenci Etiit Egitim
Merkezlerinde Kurumlarin
Donusumu

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu donustirmesine iligskin yazi

2- Kurum bilgileri ornegi

3- Ozel Ogrenci Etit Egitim Merkezleri kismina 6grenci kaydi olmadigina dair yazi
4- Mudur ve 6gretmen istifa dilekgeleri

10 GUN




5- Donustirilecek kurum ile ilgili kurum agmada istenen belgeler
6- llkdgretim mufettisleri raporu

Ozel Ogrenci Etiit Egitim

1- Yapilacak degisiklikleri gosterir kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi
2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani

99 | Merkezlerinde Yerlesim Plani ve . : . 10 GUN
Kontenjan Degisikligi 3- Bir adet eski yerlesim plan
4- Ruhsatname ornegi
) ) 1- Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle gorev ve yetkilerinin bir kismini ya da tamamini gegici
Ozel Ogrenci Etut Egitim olarak devrettigine iligkin tuzel kisiliklerde yonetim kurulu karari, gercek kisiliklerde noter onayli s6zlesme )
100 | Merkezlerinde Kurucu Yetkilerinin | belgesi 5 GUN
Gegici Olarak Devri 2- Kurum bilgileri formu
) ) 3- Gegici yetki devri ile gorevlendirilen kurucu/ kurucu temsilcisinin yazil olarak adli sicil beyani
Ozel Ogrenci EtutEgitim | 1_ Kyrucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin dilekgesi )
101 Me[l_(e_ZIE_’f'_n'n Kurucu Temsilcisi 2- Yonetim kurulu karari 5 GUN
Degisikligi 3- Yeni kurucu temsilcisine ait yazili olarak adli sicil beyani
) ) 1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Ogrenci Etiit Egitim 2- Kurumun yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani )
102 | Merkezlerinde Program llavesi 3- llave edilecek program ile programin onaylandigi Talim Terbiye Kurulu karari 5 GUN
Yapma 4- Bolum ve arag-gereg listesi
) ) 5- EQitim personeli calisma izin teklifleri
Ozel Ogrenci Etut Egitim
Merkezlerinde (")gretime Ara Verme | 1- Kurucunun ogretime baglama isteqgini belirten dilekge .
103 |77 "4 s A e e e s 5 GUN
Izninin Iptali ile llgili Islemler 2- Muduar/ogretmen teklifleri
" .  erie X es 1- Dilekge
Ozel Ogre.nm Etu"t Eg|_t|m 2- Uygulamali egitim degerlendirme belgesi
Merkezlerinde Gorevli Aday :
104 | & . o 3- Devam-devamsizlik belgesi
Ogretmenlerin Adayliginin T | ve hazirl e K
Kaldirmasi 4- Teme ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari )
5- Calisma izin oluru 5 GUN
. . e 1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Verkezterinin KuricuiKurucu | 2 unsainame ormeg;
” 3-Yonetim kurulu karar .
105 | Temsilcisi Talebiyle Ogretime Ara o ol 5 GUN

Vermesi

4-Tum personele duyuru yazisi

5- Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri

6- Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iligkin yazi
7- IIkdgretim mifettisi raporu




106

Ozel Ogrenci Etiit Egitim
Merkezlerinde Goreviendirilecek
Yonetici Tekliflerinin Yapilmasi

1- TC kimlik no

2- Is s6zlesmesi

3- Yazil olarak adli sicil beyani

4- Saglik raporu

5- Diploma

6- Adayliginin kalktigini gosterir belge

7- Iki yil 6§retmen /uzman 6gretici olarak calistigini gdsterir hizmet cetveli ya da belgeleri

5 GUN

107

Ozel Ogrenci Etiit Egitim
Merkezlerinde Goreviendirilecek
Aday Egitim Personeli Atama
Tekliflerinin Yapilmasi

1- TC kimlik no

2- Is s6zlesmesi

3- Yazil olarak adli sicil beyani

4- Saglik raporu

5- Diploma

6- Kaymakamlik gegici ise baslama oluru

5 GUN

108

Ozel Ogrenci Etiit Egitim
Merkezlerinde Aday Personelin
Askerlik Tecil Igslemleri

1- Aday personelin dilekgesi

2- Kurum muadurltgunin yazisi
3- Askerlik durum belgesi

4- Nufus cuzdani fotokopisi

5- [kametgah belgesi

6- Diploma

7- Calisma izin belgesi onayi

5 GUN

109

Ozel Okul ve Ozel Egitim Okulu
Acgcma

1- Bagvuru formu

2- Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan

3- Kurucu tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayimlanan ana sozlesme, tuzuk ya da vakif senedi
4- Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari

5- Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebatlarinda)

6- Kurum yonetmeligi, farkh bir yonetmelik s6z konusu ise yonetmelik ve CD

7- Yonetici ile kurumun faaliyet alanindaki derslere girmesi gereken toplam egitim personelinin en az
ucte birine ait gorevlendirme teklifleri ve tUm personelin calisma tekliflerinin yapilacagina dair
taahhutname

8- Kira s6zlesmesi veya tapu ornegi

9- Bayindirlik ve Iskan Il MidarlGga, 1 Saglik MGdarligi ve Itfaiye Daire Baskanligi raporlar

10- Yapi kullanim izin belgesi

11- IIkégretim mifettisleri raporu

60 GUN

110

Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunun

Kurucu/Kurucu Temsilcisi istegiyle

Kapatilmasi

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2- Tum personel, ogrenciler ve kursiyerlere duyuru yazisi
3- lIkdgretim mufettigleri raporu

90 GUN




Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunun

1- Kurucu/ kurucu temsilcisinin konuya iliskin dilekgesi
2- Kurum bilgileri 6rneqi
3- Ortaklar Kurulu karari

111 | Kurucu/Kurucu Temsilcisi Talebiyle | 4- Tum personele duyuru yazisi 45 GUN
Ogretime Ara Vermesi 5- Mudur, 6gretmen istifa dilekceleri
6- Ogrenci kaydi olmadigina iligkin yazi
7- lIkogretim mufettisleri raporu
Ozel Okul, Ozel Egitim Okullarinda 1- Klfruc.ur.]un ogretime bag,l_e.:\[na istegini b.ellrt'en dilekgesi
A - o . 2- Yonetici ve 1/3 oraninda ogretmen teklifleri o
112 | Ogretime Ara Verme Izninin Iptali bilaileri f 45 GUN
ile ilgili Iglemler 3- Kurum bilgiler! formu
4- llkogretim mufettisleri raporu
” » o 1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekcesi
113 i(:izril I?:Pil,iglzi?: Egitim Okulunun 2- Ortaklar Kurulu karari 10 GUN
9ISkl 3- Isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki sozlegsmesi
1- Dilekce
2- Noterlik tarafindan dizenlenen devir sdzlesmesi
3- Yeni kurucuya ait adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
- o o 4- Kira sozlesmesi
Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunun ; e . . . ; - . ¥
114 Devredilmesi g 5- Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayimlanan ana sdzlesme, tlzuk ya da vakif senedi 5 GUN
6- Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7- Kuruma kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
8- Egitim personeli ile diger personelin goreviendirme teklifleri ve yenilenen is sozlesmeleri
) ) 1- Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin yazi
Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunda 2- Kurucu temsilcisinin kurum agma kapatma devir vb. islemleri yiritme yetkisine sahip oldugunun
115 | Kurucu/Kurucu Temsilcisi belirlendigi yonetim kurulu karari 5 GUN
Degisikligi 3- Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil beyani
1- Kurucu/kurucu temsilcisinin konuya iliskin dilekgesi
2- En az bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu ornegi (ash ya da noter tasdikli 6rnegi)
3- 4 adet yerlesim plani (35x50 cm ebadinda)
4- Yapi kullanim izin belgesi (llkogretim mufettigleri tarafindan istenilmektedir.)
5- Kurum bilgileri ornegi
. : 2 6- Bayindirlik ve Iskan Il MiddrlGgu raporu
116 Ozel Okul, Ozel Egitim Okulunun e A AN .
z . Kufum ﬁlalkli wiunun . Il itfaiye MUduirltiga raporu 60 GUN
8- Il Saghk Mudurlugu raporu
9- Adres tespiti yazisi
10- llkdgretim mufettisleri raporu
117 | Ozel Okul, Ozel Egitim (Okullarinda | 1- Gergek veya tiizel kigilere ait miiracaat dilekgesi 5 GUN




Tesvikten Yararlanma)

2- Noter tasdikli imza sirkuleri

3- Yatirim bilgi formu

4- Cevre ve Orman Bakanligindan alinacak gevresel etki degerlendirmesi olumlu karari veya cevresel
etki degerlendirmesi gerekli degildir karari

5- Firmanin sermaye yapisinin nihai durumunu goésterir Ticaret Sicil Gazetesi veya Turkiye Esnaf ve
Sanatkarlar Gazetesi asli veya noterden veya sicil merciinden tasdikli orneqgi

Ozel Okul, Ozel Egitim Okullarin il

1- Kurum Mudurlagunin yazisi

118 | ve Ulke Diizeyinde Yapacagi 2- Sartname 30 GUN
Yarigmalar 3- lige Milli Egitim Midirliginin yazisi
Ozel Okul, Ozel Egitim Okullarinda 1- Kurum Mudurlugunun yazisi
. . . 2- Devam-devamsizlik belgesi
Gorevli Aday Ogretmen/ Uzman e -
119 Bareticileri N 3- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari 5 GUN
greticilerin Adaylginin .
Kaldirnimasi 4- Calisma izin onay!
5- Uygulamali egitim degerlendirme belgesi (onayl)
1- Yapilacak degisiklikleri gosterir kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi
2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlegim plani
3- Bir adet eski yerlesim plani
» » . 4- Kurum bilgileri orneqi
120 (Y):fllegi':rl\‘Ilglgf\?IvEgil(tc:r:tSn'}::\u 5- th veya (Eigire ilave edilecekse en az bir yillik kira sd6zlesmesi veya tapu 6rnegi (asl ya da noter 60 GUN
Degisikligi Istegi tasalkli omegi)
6- Bayindirlik ve Iskan Il Madurlugu raporu
7- 1l itfaiye MUdUrlGgi raporu
8- Il Saglik Mudiirligu raporu
9- ilkdgretim mifettisleri raporu
Ozel Okul, Ozel Egitim Okullarinda L
121 | Gérevli Egitim Personelinin Yurt | - I\f;;tl\jl’:ﬁl' %“Iifn:zl\r)l'u'gterfugolj Tants 5 GUN
Disi1 Cikis Izin Onaylari
1- TC kimlik no
2- Is s6zlesmesi
3- Yazili olarak adli sicil beyani
4- Saglik raporu
Ozel Okul, Ozel Egitim Okullarinda | 5- Diploma
122 | Gorevlendirilecek Yonetici 6- Adayhginin kalktigini gosterir belge 5 GUN
Tekliflerinin Yapilmasi 7- Yonetmelikte belirtilen sure kadar 6gretmen /uzman 6gretici olarak galistigini gosterir hizmet cetveli
ya da belgeleri
8- Kaymakamlik gecici goreve baslama onayi
Ozel Okul, Ozel Egitim Okullarinda | 1- TC kimlik no
123 | Aday Ogretmenlerin/ Aday Usta 2- Is s6zlesmesi 5 GUN

Ogreticilerin Gérevlendirme

3- Yazili olarak adli sicil beyani




Tekliflerinin Yapilmasi

4- Saglik raporu
5- Diploma
6- Kaymakamlik gecici goreve baslama onayi

Ozel Okul, Ozel Egitim Okullarinda
Aday Personelin Askerlik Tecil

1- Aday personelin dilekgesi
2- Kurum Mudurlagunun yazisi
3- Askerlik durum belgesi

124 islemleri 4- Nufus clizdani 6rnegi 30 GUN
5- lkametgah belgesi
6- Diploma/gecici mezuniyet belgesi
7- Calisma izin belgesi onayi
1- Dilekce
2- Noterlik tarafindan dizenlenen devir s6zlesmesi
3- Yeni kurucuya ait adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
A e " 4- Kira sozlegmesi .
125 ?/IE?II(I:ZQ: g:mi;eDIZ?/?eag illlgaes;)i/on 5- Tlizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesmesi, tliziik ya da vakif senedi 5 GUN
6- Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7- Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
8- Egitim personeli ile diger personelin goreviendirme teklifleri ve yenilenen is sézlesmeleri
1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekcesi
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon 2- Ortaklar Kurulu Karar . L . . .
126 M A O 3- Isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki sozlesmesi 5 GUN
erkezinin Isim Degisikligi
1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekcesi
2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
3- llave edilecek program ile programin onaylandigi Talim Terbiye Kurulu karari
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon 4- Bolum ve arag-gereg listesi
. " . 5- Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri
127 | Merkezinin Program llavesi veya 6- IIkdgretim mifettisleri raporu )
Iptali 45 GUN
Oziirlii Bireylerin Destek Egitim 1- lige Milli Egitim Madurligi yazisi
128 | Giderlerinin Bildirilmesi 2- Ozel egitim gider tablosu 7 GUN
129 | Ozel Egitim ve Rehabilitasyon 1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi 60 GUN




[\/Ierkezi Kurucu/Kurucu Temsilcisi
Istegiyle Kapatiimasi

2- Tum personel, ogrenciler ve kursiyerlere duyuru yazisi
3- lIk6gretim mufettisleri raporu

130

Ozel Egitim ve Rehabilitasyon
Merkezi Agma

1- Basvuru formu

2- Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan

3- Kurucu tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesme, tiziuk ya da vakif senedi

4- Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari

5- Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebatlarinda)

6- Uygulanmasi istenen programlar

7- Yonetici ile kurumun faaliyet alanindaki derslere girmesi gereken toplam egitim personelinin en az
ucte birine ait gorevlendirme teklifleri ve tum personelin ¢aligsma tekliflerinin yapilacagina dair
taahhutname

8- Kira sOzlesmesi veya tapu ornegi

9- Bayindirlik ve iskan il MudirlGga, il Saghk Mudarliiga ve itfaiye Dairesi Baskanligi raporlari
10- ilkdgretim mifettisleri raporu

11- Yapi kullanim izin belgesi

60 GUN

131

Ozel Egitim ve Rehabilitasyon
Merkezinin Kurucu/ Kurucu
Temsilcisi Talebi ile Ogretime Ara
Vermesi

1- Kurucu/ kurucu temsilcisinin konuya iligkin dilekgesi
2- Kurum bilgileri orneqi

3- Ortaklar Kurulu karari

4- Tum personele duyuru yazisi

5- Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri

6- Ogrenci kaydi olmadigina iliskin yazi

7- lIkdgretim miifettisleri raporu

45 GUN

132

Ozel Egitim ve Rehabilitasyon
Merkezinde Ogretime Ara Verme
Izninin Iptali ile llgili Islemler

1- Kurucunun 6gretime baglama istegini belirten dilekge
2- Yonetici ve 1/3 oraninda ogretmen teklifleri

3- Kurum bilgileri formu

4- [Ikdgretim mifettisleri raporu

45 GUN

133

Ozel Egitim ve Rehabilitasyon
Merkezinin Kurum Nakli

1- Kurucu/ kurucu temsilcisine ait dilekce

2- Kira sOzlesmesi veya tapu ornegi

3- Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebadinda)
4- lIkdgretim mifettigleri raporu

5- il Saghk Mudirligi raporu

6- Bayindirlik ve iskan Il Midirligi raporu

7- 1l Itfaiye MdUrlGgu raporu

8- Adres tespiti yazisi

9- Yap! kullanim izin belgesi

60 GUN

134

Ozel Egitim ve Rehabilitasyon
Merkezinde Kurucu Temsilcisi
Degisikligi

1- Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin yazi

2- Kurucu temsilcisinin kurum agma kapatma devir vb. iglemleri ylrutme yetkisine sahip oldugunun
belirlendigi yonetim kurulu karari

3- Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan

5 GUN




Ozel Egitim ve Rehabilitasyon
Merkezinde Gorevli Egitim

1- Yurt disi ¢ikis izni istek formu

135 | personelinin Yurt Disi Cikis 2- lige Milli Egitim Midiirligii yazis: 5GUN
Onaylari
1- Yapilacak degisiklikleri gosterir kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi
2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
3- Bir adet eski yerlesim plani
4 o - 4- Kurum bilgileri rnegi
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon o : : . : Y
136 | Merkezinin Yerlesim Plani ve 5- th veya (Eiglre ilave edilecekse en az bir yillik kira sdzlesmesi veya tapu 6rnegi (asl ya da noter 60 GUN
Kontenjan Degisikligi istegi tasdikli ornegi) -
6- Bayindirlik ve Iskan Il Mudurlagu raporu
7- 1l ltfaiye Madurlagu raporu
8- Il Saglik Madurluga raporu
9- llkogretim mufettisleri raporu
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon 1- Kurum Mudurlugunun yazis,
. . 2- Devam-devamsizlik belgesi
Merkezlerinde Aday Ogretmen/ e -
137 Ao e < 3- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari 5 GUN
Uzman Ogreticilerin Adayliginin 4 | .
Kaldinimasi - Galisma izin onayr : .
5- Uygulamali egitim degerlendirme belgesi (onayli)
1- TC kimlik no
2- Is sOzlesmesi
) 3- Yazih olarak adli sicil beyani
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon 4- Saglik raporu )
138 | Merkezlerinde Gorevlendirilecek 5- Diploma 5 GUN
Yonetici Tekliflerinin Yapilmasi 6- Adayliginin kalktigini gosterir belge
7- Yonetmelikte belirtilen sure icinde 6gretmen /uzman ogretici olarak galistigini gosterir hizmet cetveli
ya da belgeleri
8- Kaymakamlik gegcici goreve baslama onayi
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon 1- TC kimlik no
. o N 2- |Is sozlesmesi
Merkezlerinde Gorevlendirilecek 3- Yazili olarak adli sicil bevan )
139 | Aday Ogretmen/ Aday Uzman ’ y 5 GUN
T s * S I 4- Saglik raporu
Ogretici/ Aday Usta Ogreticilerinin ) T :
e 5- Diploma veya onayl 6rnegi, formasyon belgesi
Atama Tekliflerinin Yapilmasi i
6- Kaymakamlik gegici baslama oluru
1- Aday personelin dilekgesi
2- Kurum Mudarlagunan yazisi
Ozel Egitim ve Rehabilitasyon > Aoxerlik durum belgesi )
140 | Merkezlerinde Aday Personelin 9 30 GUN

Askerlik Tecil islemleri

5- [kametgah belgesi
6- Diploma/gecici mezuniyet belgesi
7- Calisma izin belgesi onayi




Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi

veya yukarida tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine bagvurunuz.

GOLCUK iLCE MiLLi EGiTiM MUDURLUGU

ilk Miracaat Yeri

ilce Milli Egitim MudurlGgi

ikinci Miiracaat Yeri

GOlclik Kaymakamhigi

ilce Milli Egitim Mudiri Ercan GULSUYU Kaymakam Mustafa IRMAK
Hiklmet Konagi Kat:1 Hikimet Konagi Kat:5
Adres Golciik/KOCAELI Adres Golciik/KOCAELI
Telefon 0262 412 6298 Telefon 02624131009
Faks 0262 412 94 97 Faks 02624129272
E-posta Adresi golcuk41l@meb.gov.tr E-posta Adresi golcuk@icisleri.gov.tr
web Sayfasi https://golcuk.meb.gov.tr/ Web Sayfasi http://www.golcuk.gov.tr/
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