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SULAKYURT KAYMAKAMLIGI
llce Milli Egitim Madarlagu

SULAKYURT ILGE MILLi EGiTiM MUDURLUGU HIZMET STANDARTLARI

Sira . i : Hizmetin" .
N Hizmetin Adi Basvuruda Istenen Belgeler Tamamlanma Suresi
(En geg)
a-)Lisans diplomasi veya mezuniyet belgesinin asli veya kurumca onayli ornegi(égrenim bilgileri elektronik
basvuru formuna otomatik olarak yansimayan adaylardan),
b-)Orta ogretim alan 6gretmenligi tezsiz yuksek lisans veya pedagojik formasyon belgesi,
c-)Diploma denklik belgesi,
d-)Felsefe bolumu mezunlarindan; 16 kredi sosyoloji ,16 kredi psikoloji aldigina ,sosyoloji bolumu
mezunlarindan ise 8 kredi mantik,16 kredi felsefe ,16 kredi psikoloji aldigina dair belge( Bu belge pedagojik
formasyon belgesi yerine kullaniimaz),
(ATAMA BASVURU) e-)Ek-5/d adli sicil durum beyani ile adli sicil kaydi bulunanlardan sabika sorgulama belgesi,
a)ilk Atama, f-)Aciktan atama ve kurumlar arasi atama bicimleriyle basvuracaklardan, en son ¢alistigi kurumdan alacagi
b)Sozlesmeli hizmet belgesi(belge Uzerinde gorevden ayrilma nedeni agikca belirtilecektir.),
1 ogretmenlige gorevlendirme, g-)Aciktan atama bigimiyle basvuracaklardan, bakanlikga duzenlenmis en son atama kararname oOrnegi 30 Daki
: , e o . o e x . v akika
c)Agiktan ve Kurumlar (kararnamesi bulunmayan okul oncesi ogretmenligi/cocuk gelisimi ve egitimi ogretmenleri ile sinif 6gretmenleri i¢in
arasi atama, onayl atama ust yazisi veya listenin ilgili sayfasi istenecektir.),
d-)Milli sporcularin h-)Aciktan atama ve aciktan ilk atama bicimleri ile basvuracaklardan, sosyal guvenlik kurumundan(devredilen
atamasi, Emekli Sandigi, SSK ve Bag-Kur) emekli olmadigina iliskin belge,
I-)Kamu kurum ve kuruluslarinda halen aday ya da asil devlet memuru olarak c¢alisanlarindan KPSS10
sonucuna gore ilk atama bigimiyle basvuracaklardan muvafakat belgesi (Ek-5/b)
]-)Kurumlar arasi atama bigimiyle bagvuracaklardan muvafakat belgesi,
k-)Beden Egitimi ve Spor Yiksek Okullari ile Hacettepe Universitesi spor bilimleri ve teknolojisi
yuksekokulundan mezun olanlardan programa kayit tarihi gosteren belge istenecektir.(mezuniyet belgesinde kayit
tarihi yazili olanlardan ayrica belge istenmeyecektir.),
[-)Ek-5/c askerlik durum beyani ile bakaya kalanlardan “kovusturmaya yer olmadigi dair” mahkeme karari.
(GOREVE BASLAMA)
a-)ilk Atama,
b-)Sozlegmeli
2 ST CRreIEreITz: MEB’ce yayimlanan Basvuru ve Atama Kilavuzunda istenen belgeler. 30 Dakika

c-)Aciktan ve kurumlar
aras| atama,

d-Milli sporcularin
atamasi,




(UCRETLI OGRETMEN

a-)Ucretli Ogretmenler Igin Miracaat Formu
(6n basgvurular e-devlet Uzerinden yapilacaktir)
b-)Diploma Asli ve fotokopisi

GOREVLENDIRME) c-)NUfus clizdani asli ve fotokopisi 15 DElE
d-)1 Adet Resim _
e-)Varsa Sertifikalari(Ingilizce, Bilgisayar)
a-)Tiyatro Metni
b-)Vergi Levhasi
2 i c-)Oyuncularin nufus cuzdani fotokopisi .
(OZEL TIYATROLAR) d-)Adli Sicil beyani 2 Gun
e-)lkametgah Belgesi
; a-)Nufus Cuzdani fotokopisi
 \DIPLOMA KAYIT b-)Dilekge 2 Saat
ORNEGI)
KU(ISL?I\Iib 2(555T|M Ozel Ogretim Kurumlari Yénetmeligi’nin 5.Maddesinin 3.Bendindeki Belgeler 1 Ay
MURACAATLARI)
Kurumun, kuruculuk kosullarini tasiyan baska bir gercek ve tuzel kisilige devredilmesi icin;
1.)Yeni kurucu gergek Kisi ise yeni kurucuya, tuzel kisi ise kurucu temsilcisine ait Ozel Ogretim Kurumlari
Yonetmeliginin 5.maddesinde sayilan belgeler,
2.)Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve yenilenen is sdézlesmeleri,
3.)Kurumun borg¢ ve alacaklarinin vadesi gelmemis olanlar da dahil olmak Uzere kurumu devralan kisi veya
_ tuzel kisiler tarafindan mi, kurumu devreden kisi veya tuzel kisilerce mi Ustlenildigini gosterir noterlikge dizenlenen
(DEVIR VE KURUCU devir senedi, 1 Ay

TEMSILCISI DEGISIKLIGI)

4.)Kurum binasi kiralik ise okullarda 6gretim suresi kadar, diger kurumlarda en az bir yillik kira s6zlesmesinin
asli, kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedi,

5-)Kurumda kurucu odasinin bulundugu veya devir alacak kurucunun ayni ilde kurucu odasi bulunan 6zel
ogretim kurumu bulunduguna iligkin yazili beyant,

Kurucu tuzel kisilik olan kurumlarda kurucu temsilcisi degisikligi;

1.)Kurucu temsilcisi degisikligine ait yonetim kurulu karari

2.)Yonetmeligin 5.maddesinde sayilan belgeler.




(OZEL OGRETIM
KURUMLARINA
PERSONEL
GOREVLENDIRILMESI)

a-)ls Sozlesmesi,

b-)AdIi sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan,

c-)Verilecek gorevi yurutmesinde engel hali bulunmadigi belirten saglik raporu,

¢-)llk defa gérev alacaklar harig, gorev alacaklari hizmet sinifinda adayliginin kaldirnildigini da gésterir fiili hizmet
cetveli,

d-)Daha 6nce resmi/6zel 6gretim kurumlarinda egitim personeli olarak ¢alismis olanlardan en son gorev
yerinden ayriligini gosterir belge,

e-)Diploma veya diploma yerine gecen belgenin asli veya Milli Egitim Mudurligunce onayli 6rnegi,

f-)Ogretmen olarak gérevlendirileceklerden ortadgretim alan 6gretmenligi tezsiz yuksek lisans ya da pedagojik
formasyon programi basari belgesi ornegi,

(EMEKLILIK iISLEMLERI)

a-)Emeklilik Dilekgesi

b-)NUfus Clzdani Fotokopisi

c-)6 Adet Vesikalik Fotograf

¢-)Erkekler icin Askerlik Durum Belgesi

d-)Bitirdigi Okullarin Diplomasi,

e-)Sigorta, Bagkur ve Vekil Ogretmenlik Belgesi

f-)Ayliksiz izin Kullanmasi Durumunda Borglanmis ise Banka Dekontlari
g-)Yas Tahsisi, Kazai Rust Karari, Soyadi Degisikligi Varsa Mahkeme Karari

15 Gun

10

(ASKERLIK
ERTELEMESI)

a-)Ek-A Belgesi
b-)Diplomasi
c-)Dilekge

15 Gun

11

(BILGI EDINME)

a-)Gergek Kisiler icin Ek-1 Belgesi
b-)Tuzel Kisiler Igin Ek-2 Belgesi

15 Gun(Diger
kurumlardan bilgi
alinmasini gerektiren
durumlarda 30 gun)

12

(HIZMET BIRLESTIRME)

a-)Dilekce
b-)NUfus Cuzdan Fotokopisi
c-)Hizmet Belgesi

15 GUn

13

_(UST OGRENIMI
BITIRME)

a-)Dilekce
b-)Diploma

30 Gun




(AYLIKSIZ iZIN a-)Dilekce .
14 (ASKERLIK)) b-)Askerlik ¢agri pusulasi SOt
(AYLIKSIZ 1ZIN a-)Dilekce .
= (DOGUM)) b-)Dogum Raporu SUELn
- _ a-)Dilekge
16 (ILSIS BILGILERIN b-)NUfus Cuzdan Fotokopisi 15 Giin
DEGISIKLIGI) c-)Es Cuzdan Fotokopisi
d-)Esinin ¢calistigi kurumun adi
- - a-)Dilekge .
17 (TERFI ISLEMLERI) b-)Ogrenim Belgesi 15 Gun
a-)Dilekge
(EMEKLI SiCiL b-)Nufus Cizdan Fotokopisi
18 NUMARASI iISTEME) c-)lkametgah Adresi 2 Saat
d-)Askerlik Terhis Belgesi
(iHALEYE - _
19 | KATILABILMEK ICIN Ihale Sartnamesi satin alabilmek igin ilgili muhasebe mudurlugu hesabina dosya bedelinin yatirildigina dair 5 Dakika
SARTNAME ALIMI) banka dekontu
20 VEQI_::A\I\/ITE;? U= ihale saatinden 1 dakika 6ncesine kadar idare yetkilisine teklif zarfi/yeterlik zarfinin teslim edilmesi 5 Dakika
1. Ticaret ve Sanayi Odasi/Oda Kaydi (bagli oldugu odadan alinmis)
2. Imza beyannamesi veya imza sirkuleri (noterden)
3. Vekaletname ile vekilin noter tasdikli imza beyannamesi (vekaleten katilma halinde) Kamu ihale Kanunu
. 4. Birim fiyat teklif mektubu (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir) geregi belirtilen siire
21 (MAL VE HIZMET ALIM 5. Birim fiyat cetveli (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir)

IHALELERI)

6. Gecici teminat (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir)

7. Kesin teminat (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir)

8. Is ortakligi beyannamesi (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir) (ortak girisim ihalelerinde)
9. Alinan mal ve hizmetin 6zelligine gore istenecek diger belgeler

ACIKLAMA,; ihale saatinden dnce teklif zarfi icerisinde idareye sunulmasi gerekmektedir.

(30-70 gun)




Meslek odasi belgesi (bagh oldugu odadan alinmig)

imza sirkUleri (noterden)

Ortaklik durum belgesi (is deneyim belgesi istenmesi halinde tiizel kisiliklerde Is deneyim belgesi kullanilacak
ortaga ait)

Birim fiyat teklif mektubu (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir)

Birim fiyat cetveli (ihale sarthamesi iginde idarece verilmektedir)

Gegcici teminat (ihale sartnamesi iginde idarece verilmektedir)

Kesin teminat(ihale sarthamesi i¢cinde idarece verilmektedir)

is ortakli§i beyannamesi (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir) (ortak girisim halinde)

Kamu ihale Kanunu
geregi belirtilen sure

22| USSR Arac ruhsati (tasima yapacak araca ait) (30-35 gun)
10. Surucu belgesi (tasima yapacak araci kullanan sofore ait)
11. Ticari tasit kullanim belgesi (tagsima yapacak araci kullanan gofore ait)
12.Saglik raporu (tagsima yapacak araci kullanan gofore ait)
13.K-Y-M sorumluluk sigortasi (tasima yapacak araca ait)
14. Ferdi kaza sigortasi (tasima yapacak araca ait) ihale saatinden énce teklif zarfi igerisinde idareye sunulmasi
gerekmektedir.
15. Yonetim kurulu karari(ihaleye katilimcinin kooperatif olmasi halinde)
ACIKLAMA,; ihale saatinden dnce teklif zarfi icerisinde idareye sunulmasi gerekmektedir.
1. Meslek odasi belgesi (bagli oldugu odadan alinmig)
2. Imza sirkleri (noterden)
3. Vekaletname ile vekilin noter tasdikli imza beyannamesi (vekaleten katilma halinde)
4. Birim fiyat teklif mektubu (KIK 015.3/H) (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir)
5. Birim fiyat cetvel (KIK 015.3/H) (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir)
6. Gegici teminat (KiK 025.1/H) (ihale sartnamesi icinde idareceverilmektedir)
7. Kesin teminat (KIK 025.2/H) (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir)
8. Is ortakhgl beyannamesi (KIK 023.0/H) (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir)
9. Ortaklik durum belgesi (is deneyim belgesi istenmesi halinde tiizel kisiliklerde Is deneyim belgesi kullanacak
ortaga ait) (ihale sartnamesi iginde idarece verilmektedir) _
23 | YEMEK IHALELERI 10.TSE hizmet yeterlilik belgesi 1ISO 9001-2000 Kamu lhale Kanunu

11.1s deneyim belgesi

12.Isyeri agma ruhsati

13.Gida sicil belgesi gida uretim belgesi

14 .Kapasite raporu

15. Gida muhendisi SSK pirim makbuzu

16. Yukaridaki belgeler Kamu Ihale Kanununun 19. Maddesine gore acik ihale usuliine gore yapilan ihaleler
icindir. Kamu Ihale Kanununun 21/f. Maddesine gére pazarlik usuliine gore yapilan ihalelerde yukaridaki belgelere
ilave olarak basvuru mektubu (KIK 015 1/H) (ihale sartnamesi icinde idarece verilmektedir) belgesinin teklif
zarfinda sunulmasi gerekmektedir.

ACIKLAMA; ihale saatinden 6nce teklif zarfi igerisinde idareye sunulmasi gerekmektedir.

geregi belirtilen sure
(30-35 gun)




24

SOZLESME SURECI

1. YUklenici s6zlesmeye davet yazisinin teblig edilmesinden itibaren en ge¢ 10 gun

2. Sozlesme imzalanmasi igin ;

a) iflas eden, tasfiye halinde olan, isleri mahkeme tarafindan yurtiilen, konkordato ilan eden, isleriniaskiya
alan veya kendi ulkesindeki mevzuat hukumlerine gore benzer bir durumda olunmadigini tevsik eden belge,
b) iflasi ilan edilen, zorunlu tasfiye karari verilen, alacaklilara karsi borclarindan dolayr mahkeme idaresi altinda
bulunan veya kendi ulkesindeki mevzuat hukumlerine gore benzer bir durumda olunmadigini tevsik edenbelge,

Tarkiye’nin veya kendi Ulkesinin mevzuat hukumleri uyarinca kesinlesmis sosyal guvenlik prim borcu olmadigini
gOsteren belge

Tarkiye’nin veya kendi ulkesinin mevzuat hukumleri uyarinca kesinlesmis vergi borcu olmadigini gosteren
belge

Ihale tarihinden 6nceki bes yil icinde, mesleki faaliyetlerinden dolayi yargi karariyla hiikiim giymedigini gésteren
belge

ihale tarihi itibariyle, mevzuati geregi kayitli oldugu oda tarafindan mesleki faaliyetten men edilmedigini gdsterir
belge

Sozlesme bedelinin % 6 ‘si oraninda Kesin teminatin yatirildigini gosterir belge ile idareye bagvurmasi
gerekmektedir.

ACIKLAMA: ihale saatinden 6énce teklif zarfi igerisinde idareye sunulmasi gerekmektedir.

Kamu ihale Kanunu
geregi belirtilen stre (17
gun)

25

(MILLT EGITIM PERSONELI
HAKKINDA YAPILAN
SIKAYET DILEKCELERI)

1-)Dilekge

Yonetmeliklerde
belirtilen sure icinde
tamamlanir.(en geg 2

yil)

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen stirede tamamlanmamasi veya
yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basgvurunuz

llk Miracaat Yeri Sulakyurt lige Milli Egitim MGdarlagu Ikinci Miracaat Yeri Sulakyurt Kaymakamligi

Isim Fedai AKIN Isim Gokhan DOLAS

Unvan lice Milli Egitim MUdUri Unvan Kaymakam

Adres Hukumet Konagi Kat:4 Adres Hukimet Konagi Kat:3

Tel (318) 812 73 50 Tel (318) 812 70 34

Faks (318) 812 71 35 Faks (318) 812 71 28

e-Posta 122604@meb.k12.tr e-Posta kaymakamlik@sulakyurt.gov.tr
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