ILKADIM ILCE MIiLLI EGITIM MUDURLUGU
HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

VATANDASA SUNULAN HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENIiLEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA

SURESI

(EN GEC SURE)

BIMER 1-e- posta 1 giin
1 ilgili birimlerden gelen yamtlarin ilgili kisilere e-posta P gu
o 2-ptt 3 giin
ile iletilmesi
. - . 15 gi
5 BIMER Kurum I¢i Resmi Yazi gun
Tlgili birimlerden gerekli yanitin verilmesi Diger Kurumlardan Bilgi Alarak Resmi Yazi 30 giin
HIZMETICI
3 Seminer ve Kurs A¢gmak IIsis Bilgileri ve Dilekgeler 1 giin
HiZMETICi 1-Kurs ve Seminer Belgesi
4 Kurs ve Seminer Belgesinin 2-Not Dokiimii 1 Giin
Incelenmesi ve Onaylanmasi 3-Devam Cizelgesi
5 ‘ Kariyer basamaklar ile ilgili her tiir is ve islemler Dilekge, belge 15 giin
6 Odiil islemlerinin takibi, yazismalar1 ve arsivlenmesi i 1a
islemleri y
7 ‘ Soyadi degisikligi islemleri Dilekge, niifus kagidi fotokopisi 15 giin
8 ‘ Bilgi edinme islemlerinin diizenli takibi ve dosyalanmasi | Dilekge, sistem iizerinden (BIMER ALO 174) BASVURU 15 GUN
9 ‘ Sendika iligkileri ve islemlerle ilgili gorevier Onayli form (sendika iiyeligibagvuru ve istifa formlari) 15 giin
10 ‘ SGK (ise giris c1kis aktivasyonu) islemlerinin yapilmas1 | Atama kararnamesi, okuldan ayrilma-baslama yazist 15 giin
11 Terfi islemlerinin takibi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi MEBBIS sistemi iizerinden onay Dilekge, la
intibaklar diploma fotokopisi y
Dilekge, niifiis ciizdan1 6rnegi, niifus kayit 6rnegi, 5 adet vesikalik fotograf, diploma
Emeklilik, istifa, vefat eden personel ile ilgili is ve fotokopi.si., (erkekler ig:in)"a.s‘kerlik ter'hi'si, b(‘)rg:lan"ma, l'<e'sinti li.sFes%,v SSK ve Bagkur
12 slemler belgelerinin asli (varsa). Oliim emeklisinde ise: gorev iginde bitirdigi yillara ait lay
$ diploma, sahis emeklilik icmal bordrosu, 6liim belgesi, tutanak, veraset ilani, varislere
ait fotograf,
13 Hizmet birlestirme ile ilgili is ve islemler Dilekge, SGK hizmet dokiimii, 1ay




Izinler (ayliksiz-yurtici ve yurt disi- projeler) Miidiir

vekaleti Ust yaz1 ve ekleri 15 giin
Ozliik dosyalarimin teslim alinmasi, gonderilmesi ve 1a
arsivlenmesi Y
16 ‘ Yurtdist islemleri Dilekge, yurtdis1 ¢ikis izin istek formu, davetiye 15 giin
17 izinler (Senelik, yasal mazeret, hastalik ve refaket) Dilekge, saglik kurulu raporu, hasta sevk kagidi (il disina giden igin) 15 giin
18 ‘ Hizmetici egitim calismalarim yiiriitmek Sistem iizerinden yapilan bagvuru 1 hafta
Stajyerlik islerinin takip edilmesi Ust yaz1 ve ekleri 15 giin
Sozlesmeli 6@retmenlerin formasyon ve diger bilgilerinin 15 oiin
takip edilerek MEBBIS e islenmesi J
Askerlikle ilgili is ve islemler Dilekge ve askerlikle ilgili belgeler 15 giin
OGRETMENE HiZ. VE SOS. iSLER BOLUMU 1 - Dilekee
O3 Dinl Kampl ) 7 gi
Ofgretl‘nen inlenme Kamplari ve 2 - Gorev Yilin1 Gosterir Belge gun
Aile Dinlenme Kamplarima Katilma
SIVIL SAVUNMA HIZMETLERI 1 - Personel Kimlik Karti Miiracat Formu )
imli 2 - Banka Dekont 30 Giin
Personel Kimlik Karti Bagvurusu anka bekontu
1 - Dilekge
2 - Resmi Yazi .
EVRAK KAYIT 3 - Sevk Kagids 10 dakika
4 - izin Belgesi
TEFTI .
oA iy . s . Dilekge 20 dakika
Sikayet dilek¢elerinin incelenmesi ve kaydi
TEFTIS
Inceleme-Sorusturma dosyasi
ILSIS .
.. . Dilekge 1 saat
Ihtiyaclar1 Tespit Etme
ILSIS
e-postalar1 almak ve ILSIS e- - 1 giin
postalari ilgili Birimlere Sunmak
iLSi , .
SIS Resmi Yazi ve ekleri 1 giin
e-postalari kurumlara atmak
iLsi
SIS - 24 saat




ILSIS Dilekge o
Ogretmenlerin ilsis Bilgilerini giincellemek Resmi Yazi gun
BILGISAYAR VE SINAV HiZMETLERI Dilekge, Ehliyet fotokopisi, Motorlu Tasitlar Siiriiciileri Kurslar1 Sinav Sorumlusu S oiin
MTSK Direksiyon Sinavi gorevlendirmeleri Yetki Belgesi g
Ozel Ogreti
Basvuru Formu, Kurucu Sabika Kaydi, Tiiziik ya da Vakif senedi, yerlesim plani, Klzliumlgar I‘el m
OZEL OGRETIM kurum y6netmeligi, taahhiitname, tapu senedi veya kira sozlesmesi, yonetici ve Vénetmeliinin
Kurum Agihs1 derslere girmesi gereken toplam egitim personelinin en az {igte biri sayisinda egitici . £ . .
o 6.maddesine gore 5 is
teklifi .
glinii
. v o . Bagvuru Formu, Kurucu Sabika Kaydi, Tiiziik ya da Vakif senedi, Yonetim Kurulu
OZEL OGRETIM . . . . L . L
Kurum Devri Karart, Devir Senedi, Yerlesim Plani, tapu senedi veya kira sdzlesmesi, devam eden 5 is giinii
personelin istifa dilekgeleri ve yenilenen ig sdzlesmeleri
OZEL OGRETIM Sozlesme, kuruma yazil dilekge, diploma, kisi emekli ise hizmet belgesi, en son gérev | 10 giin icinde gegici

Kurum Devri yerinden ayrilisini gosterir belge, saglik raporu, sabika kaydi, adayliginin kaldirildigini | olur 1 ay iginde

gosterir belge caligma izni

diizenlenir
OZEL OGRETIM .
Personel istifasi Kurumun iist yazisi ve personelin kuruma yazmig oldugu istifa dilekgesi 7 is giinii
OZEL OGRETIM Kurum dilekgesi, yerlesim plany, ilave edilecek programa ait Talim Terbiye Kurulu 30 oi
Program Ilavesi Karar1 ve standartlar yonergesinde istenilen arag-gereg listesi, 6gretici teklifi g
OZEL EGITIM Kurslara ait 4 niisha ders programi, ¢alisma giin ve saatleri, 6gretici ve 6grenci isim 30 oi
. . n

Program Onayi listeleri gu
OZEL EGITIM RAM Ogrenci Yénlendirme Raporu, Okul Yazist ;
Destek Odas1 Acilmasi 30 giin
OZEL EGITIM Heyet Raporu, Veli Istek dilekgesi, Kurum istek yazisi, RAM Inceleme Raporu 30 oiin
Evde Egitim Hizmeti g
OKUL SPOR

Katilim istek belgesi, okul 7 gii
Yurtici- Yurtdis1 Sportif Faaliyetlerine Katilim AU IStek DEIgest, okul yazist gun
OKUL SPOR .
. . .. .. . Okul istek , Genglik Il Spor Midiirligi’nii 5 gi
1l ici- 11 dis1 Sporcu Ogretmen Ogrenci Izin Onaylar: HHISTeR yazist, Lenet pof Vitcuriugu un yazisi gun
OKUL SPOR Okul istek yazisi, 6gretmen ve 6grenci listesi, caligma programi 5 i
. .. . in
Izcilik Unitelerinin Onay Islemleri &
EGITIiM OGRETIM Modiil Uzerinden Burs alan 6grencilerin listesi, Odeme Emri belgesi ve Ogrenci Gider 1 Hafta

Ortadgretim Ogrencilerinin Burs Takibatlari

bordrosu




EGITIM OGRETIM
Yatih Ogrencilerin Nakil Islemleri ve Her Y1l igin

. Ogrenci durum belgesi, Yatililik ve bursluluk Komisyon Karar Tutanag: 1 Hafta

Yatihlik ve Bursluluk Komisyonunun kurulmasi ve
toplantilarimin gerceklestirilmesi
MUHASEBE Hizmet Cetveli, Emekli Tanitim Kart1 Fotokopisi, Son Ay Ilksan Aidat Listesi, Niifus 1 Saat
ILKSAN Emeklilik Yardim clizdani, Evlilik Fotokopisi.
OZEL OGRETIM Personel atamasi igin Kisisel bilgiler, Saglik raporu, Diploma fotokopisi, llge M.E. M 5 Gi
.. s s in
Ozel Yurtlar Denetimi, Personel Atama Onaylari Onay1, miidiir atamast i¢in Il M.E. M Onay1
MUHASEBE . )

P 1 Gorev Yollugu Bildirimi-Gorevle Ilgili Evraklar- Emri Belgesi 1 Gi
Yurtici Gecici Gorev Yolluklar: ersonel Gorev Yollugu Bildirimi-Gorevle Ilgili Evraklar-Odeme Emri Belgesi Gilin
MUHASEBE Personel Ayrilma Veya Baglama Yazilari-Kisi Dilek¢esi-Atama Kararnamesi-Personel | Giin

i

Siirekli Gorev Yolluklar

siirekli Gérev Yollugu Bildirimi-Odeme Emri Belgesi

Thalesi biten veya devam eden kantinlerin % 80 Okul Aile Birligi pay1, %10 ilge Milli

MUHASEBE oy . . oo flgili ayindan sonraki
Okul Kantin Gelirleri Egitim payi, 11 Milli Egitim paylarinin aktarilmasi i¢in Okul Aile Birligi banka hesap 30 giin iginde

numarast
MUHASEBE Evrak sahibi veya velisinin dilekgesi, T.C. numarasi1 ve Banka hesap numarasi

- . 1 hafta

Mahkeme Giderleri
KULTUR o :

Talep Yazisi, Konferansi verecek kisinin cv’si 5 giin
Konferans ve Sempozyum Onaylari
ATAMA 1- Gorevlendirilme talebinde bulunan 6gretmene ait 6zriinii belirten dilekce 2- 3 o
Kadrolu Ogretmenleri Gorevlendirilmeleri Okul/Kurum talep yazisi gun

1-Gorevlendirilme talebinde bulunan 6gretmene ait dilekge.

ATAMA 2Gorevlendirilecek okuldaki 6gretmenlerin taleplerinin olup olmadigini gosterir imza | 5 giin
Bos Bulunan Egitim Kurumlarina gorevlendirilme sirkiisii
ATAMA . . . . . .
Personel Goreviendirmeleri (MEMUR-YHP) Gorevlendirme talebinde bulunan personele ait dilekge 3 giin

1- Ucretli ve Vekil Ogretmen olarak gérevlendirilmek istedigine ait dilekce. 2-

Mezuniyet Belgesinin fotokopisi.
ATAMA 3- S aglik Raporu ( Saglik Ocagindan) 5 gi

giin

Ucretli —Vekil Gorevlendirmeleri

4- Sabika Kayd1
5- 2 adet Fotograf
6- Niifus Ciizdan Fotokopisi

Bagvuru 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 : Ilkadim Ilge Milli Egitim Miidiirliigii ikinci Miiracaat Yeri : flkadim Kaymakamlig

isim : Halil ibrahim AKMESE isim : Ibrahim KEKLIK

Unvan : Ilge Milli Egitim Miidiirii Unvan : Kaymakam

Adres : Hangerli mh. Atatiirk Bulvart Adres : Hangerli mh. Atatiirk Bulvari
Kaymakamlik Binas1 K:3 Kaymakamlik Binas1 K:5

Tel : 0(362) 431 50 36-43-44 Tel :0(362) 4351003

Faks :0(362) 431 50 44 Faks :0(362) 43510 23

e-posta : llkadimilcemem@windowslive.com e-posta . ilkadim@icisleri.gov.tr



