
ARAKLI İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 
 

 
 
Sıra No 

 
 

HİZMETİN ADI 

 
 

BAŞVURUDA  İSTENEN BELGELER 

"HİZMETİN 
TAMAMLANM 

A SÜRESİ 
(EN GEÇ)" 

DESTEK ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 
 

1 

Bi l gi Edi nme Ha kkı 
Ka ps a mında Ya pıl a n 
Ba şvurul a rın 
Ceva pl a ndırıl ma s ı 

 
 

1‐    Di l ekçe 
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HUKUK ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI
 

1 
Di l ekçe Ha kkı 
Ka ps a mında Ya pıl a n 
Ba şvurul a rın Al ınma s ı 

 
1‐    Di l ekçe/e‐Pos ta 

1 İŞ GÜNÜ 

İNSAN KAYNAKLARI ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
Öğretmenl i ğe  İl k Ata ma 
Ba şvuru Evra kl a rının 
Al ına ra k Ba şvurul a rın 

Ona yl a nma s ı 

1‐    El ektroni k ba şvuru formu 
2‐     Li s a ns di pl oma sı veya mezuni yet bel ges i ni n a s l ı veya kurumunca ona yl ı örneği (Öğreni m bi l gi leri el ektroni k ba şvuru 

formuna otoma ti k ol a ra k ya ns ıma ya n a da ylardan) 
3‐    Orta öğreti m a l a n öğretmenl i ği tezs i z yüks ek l i s a ns veya peda goj i k forma s yon bel ges i 
4‐    Di pl oma denkl i k bel ges i (Yurtdışı okul l a rında n mezun ol a nl a rda n) 
5‐     Fel s efe böl ümü mezunl a rında n; 16 kredi  s os yol oj i, 16 kredi ps i kol oji ders i a l dığına , Sos yol oji böl ümü 

mezunl a rında n i s e 8 kredi ma ntık, 16 kredi fel s efe, 16 kredi ps i kol oj i ders i a l dığına da ir bel ge (Bu bel ge peda goj i k 
forma s yon bel ges i yeri ne kul l a nıl ama z) 

6‐    Beden  Eği ti mi ve Spor Yüks ekokul l a rında n mezun ol a nl a rdan progra ma ka yıt ta ri hi ni gös teren bel ge (Mezuni yet 
bel ges i nde ka yıt ta ri hi ya zıl ı ol a nlardan a yrıca bel ge i s tenmeyecekti r) 

7‐    As kerl i k durum beya nı i l e ba ka ya ka l a nlardan “Kovuşturma ya yer ol ma dığına da i r” ma hkeme  ka ra rı 

 
 
 
 
 
 

1 İŞ GÜNÜ 

 
 

2 

Ek Ders Ücreti  Ka rşıl ığı 
Öğretmen 
Görevl endi rme 
Ba şvurul a rının Al ınma s ı 

 
1‐    Di l ekçe 
2‐    Mezuni yet  Bel ges i 
3‐    Nüfus Cüzda nı Örneği 

 
1 İŞ GÜNÜ 

ÖZEL ÖĞRETİM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 
 

1 

Özel Öğreti m 
Kuruml a rının 
Açıl ma s ıyl a İl gili 
Ba şvurul ar

1‐     Form di l ekçe (Mi l l î Eği ti m Ba ka nl ığı Özel Öğreti m Kuruml a rı Yönetmel i ği Ek ‐1) 
2‐    Kurucu veya kurucu tems i l ci s ine a i t a dl i s icil beya nı 
3‐    Kurucu tüzel  ki şi l ik i s e; kurul uş a ma çl arı i çinde özel öğreti m kurumu  i şl etmeci l i ği ya pıla ca ğına i l işkin i fa denin de yer 

aldığı ve tüzel kişi l iğin niteliğine göre Türkiye Ticaret Si ci l i Gazetesi 'nde yayımlanmış ana sözleşme, tüzük ya da
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 Doğrul tusunda
Ba ka nl ıkça Düzenl enen 
"İşyeri Açma  ve Ça l ışma 
Ruhs a tı"nın Ba şvuru 
Sa hi bi ne Veri l mes i 

vakıf senedi
4‐    Kurucu tüzel  ki şi l ik i s e; kurucu tems i l ci sinin kurumu a çma , ka pa tma , devi r ve benzeri  i şl eml eri yürütme  yetki s i ne 

s a hi p ol duğunun bel i r l endiği yöneti m kurul u ka ra rı 
5‐    Bi na nın kurum a çıl a ca k ka t veya ka tl a rı i çi n a yrı a yrı ve okul ol a ra k kul l anıla ca k bi nala rın a yrıca ba hçeleri  i çi n de üç 

a det 35x50 cm veya A3 eba dında çi zi l mi ş yerl eşi m pl a nı 
6‐    Res mi benzeri  okul l a rın ta bi ol duğu yönetmel i ği uy gul a ma k i s teyen okul l a rın kurucus unun ya zıl ı beya nı, res mi 

benzeri  okul l a rın ta bi ol dukl arı yönetmel i kl erden fa rkl ı uygul a ma ya pma k i s teyen okul l a r i çin Ba ka nl ıkça 
ona yl a nma k üzere ha zırl a na n üç nüs ha kurum yönetmel i ği  ta s l a ğı ve CD's i veya kurucunun da ha önce a çıl ış i zni 
a l mış ba şka bi r okul u i çi n Ba ka nl ıkça ona ylanmış kurum yönetmel i ği ni uygul a ya ca ğına i lişkin ya zıl ı beya nı 

7‐    Kurum bi na s ı kurucuya a i t i s e ta pu s enedi ; kurum bi na s ı ki ra lık i s e okul la rda öğreti m s üres i ka da r, di ğer 
kuruml a rda da en a z bi r yıl l ık ki ra s özl eşmes i nin a s lı 

8‐     Yöneti ci ça l ışma i zi n tekl i fi 
9‐    Kurum öğreti me  ba şl a ma da n önce ni tel i kl eri de bel i rti l en gerekl i tüm pers onel e i l i şki n ça lışma i zi n tekl i flerinin 

ya pıl a ca ğına da ir kurucu veya kurucu tems i l ci s inin ya zıl ı beya nı 
10‐  Kurum a çıl a ca k bi nanın s a ğla m ve da ya nıkl ı ol duğuna i l işki n; çevre ve şehi rci l i k i l müdürl ükl eri, ya pının proj e 

müel l i fl eri ya da yetki l i s erbes t proj e bürol a rı veya üni vers i tel eri n i lgili böl üml eri nce düzenl enen tekni k  ra por 
11‐  Deni zci l i k, ha va cılık kurs u gi bi özel l ik a rz eden özel öğreti m kuruml a rı i çi n i l gili ba ka nlıkla rın uygun görüşü 
12‐  Sa ğl ık mes l ek l i s es i a çacakla rın, okul un a çıl acağı i l deki ha sta nede öğrenci l eri nin eği ti m göreceği  a l a na uygun 

s ta j l a rını ya pa cakla rına i lişki n ha sta ne yöneti mi i l e ya pıl a n protokol 
13‐  İl s a ğl ık müdürl üğünce düzenl enecek,  bi na nın ve çevres i ni n s a ğl ık yönünden uygun ol duğuna i l i şkin ra por 

 
14‐  İtfa i ye müdürl üğünce düzenl enecek,  bi na da ya ngına ka rşı i l gi li mevzua ta göre gerekl i önl eml eri n a l ındığına  i l işki n 

ra por 

 

 
 
 
 
 
 

2 

Özel Öğreti m 
Kuruml a rının Bi na Na ki l 
Ba şvurul a rı 
Doğrul tus unda 
Ba ka nl ıkça Düzenl enen 
"İşyeri Açma  ve Ça l ışma 
Ruhs a tı"nın Kurum 
Müdürl üğüne 
Gönderi l mes i 

1‐    Kurucu veya kurucu tems i l ci s inin konuya i l işkin a yrıntıl ı di lekçes i 
2‐    Bi na nın kurum a çıl a ca k ka t veya ka tl a rı i çi n a yrı a yrı ve okul ol a ra k kul l anıla ca k bi nala rın a yrıca ba hçeleri  i çi n de üç 

a det 35x50 cm veya A3 eba dında çi zi l mi ş yerl eşi m pl a nı 
3‐    Mevcut bi na da bul una n a ra ç ve gereci yeni bi na ya ta şıya ca ğına ve eks i k a ra ç ve gereci  ta ma ml a ya ca ğına i lişkin 

kurucu veya  kurucu tems i l ci s ine a i t ya zıl ı beya n 
4‐    Kurum a çıl a ca k bi nanın s a ğla m ve da ya nıkl ı ol duğuna i l işki n; çevre ve şehi rci l i k i l müdürl ükl eri, ya pının proj e 

müel l i fl eri ya da yetki l i s erbes t proj e bürol a rı veya üni vers i tel eri n i lgili böl üml eri nce düzenl e nen tekni k  ra por 
5‐     İl s a ğl ık müdürl üğünce düzenl enecek,  bi na nın ve çevres i ni n s a ğl ık yönünden uygun ol duğuna i l i şkin ra por 
6‐     İtfa i ye müdürl üğünce düzenl enecek,  bi na da ya ngına ka rşı i l gi li mevzua ta göre gerekl i önl eml eri n a l ındığına  i l işki n 

ra por 
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3 

Özel Öğretim
Kuruml a rının 
Devredi l mes i yl e İl gi li 
Ba şvurul a r 
Doğrul tus unda 
Ba ka nl ıkça Düzenl enen 

1‐    Kurumu devir alan kurucu veya kurucu temsilcisine a i t di lekçe
2‐    Kurumun borç ve a l a ca kla rının va des i gel memi ş ol a nl a r da da hi l ol ma k üzere, kurumu  devra l a n veya devredi l en 

gerçek  ki şi veya tüzel  ki şi l ik ta ra fında n üs tl enil diğini gös teri r noterl i kçe düzenl enen devi r s enedi 
3‐     Yeni kurucu veya kurucu tems i l ci s ine a i t a dl i s i cil ka ydının bul unma dığına da i r ya zıl ı beya n 
4‐    Kurum bi na s ı kurucuya a i t i s e ta pu s enedi ni n mi l l î eği ti m müdürl üğünce ona yl ı örneği ; kurum bi na s ı ki ra lık i se 

okul l a rda öğreti m s üres i ka da r, di ğer kuruml a rda da en a z bi r yıl l ık ki ra s özl eşmes i ni n a sl ı veya mi l l î eği ti m 
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 "İşyeri Açma ve Ça l ışma 
Ruhs a tı"nın Kurum 
Müdürl üğüne 
Gönderi l mes i 

müdürl üğünce onayl ı örneği
5‐    Kurucu tüzel  ki şi l ik i s e; kurul uş a ma çl arı i çinde özel öğreti m kurumu  i şl etmeci l i ği ya pıla ca ğına i l işkin i fa denin de yer 

a l dığı ve tüzel  ki şi l i ğin ni tel iği ne göre Türki ye Ti ca ret Si ci l i Ga zetes i 'nde ya yıml a nmış a na s özl eşme, tüzük  ya da 
va kıf s enedi ni n mi l l î eği ti m müdürl üğünce ona yl ı örneği 

6‐    Kurucu tüzel  ki şi l ik i s e; kurucu tems i l ci sinin kurumu a çma , ka pa tma , devi r ve benzeri  i şl eml eri yürütme  yetki s i ne 
s a hi p ol duğunun bel i rl endiği yöneti m kurul u ka ra rı 

7‐    Eği ti m pers onel i i l e di ğer pers onel i n görevl en di rme tekl i fl eri ve yeni l enen  i ş s özl eşmel eri 
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Özel Öğreti m 
Kuruml a rının İs i m 
Deği şi kl i ği Ba şvurul arı 
Doğrul tus unda 
Ba ka nl ıkça Düzenl enen 
"İşyeri Açma  ve Ça l ışma 
Ruhs a tı"nın Kurum 
Müdürl üğüne 
Gönderi lmesi

 
 
 
 

1‐    Kurucu veya kurucu tems i l ci s inin di lekçes i 
2‐    Kurucu tüzel  ki şi l ik i s e; yöneti m kurul u ka ra rı 
3‐    Ma rka i s i m kul l a nılacaksa ma rka tes ci l bel ges i i le i s im ha kkı s özl eşmes i 
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5 

Özel Öğreti m Kuruml a 
rının Yerl eşi m Pl a nı ve 
Kontenj a n Deği şi kl i ği 

yl e İl gi l i 
Ba şvurul a r 

Doğrul tus unda 
Ba ka nl ıkça Düzenl enen 
"İşyeri Açma ve Ça l ışma 
Ruhs a tı"nın Kurum 

Müdürl üğüne 
Gönderi l mes i 

1‐    Ya pıl a ca k deği şi kl ikleri gös teri r a yrıntıl ı kurucu veya kurucu tems i l ci s i di lekçes i 
2‐    Kurumun s on yerl eşi mi ni gös teren üç a det yerl eşi m pl a nı (35x50 cm veya A3 eba dında ) 
3‐    Bi r a det es ki yerl eşi m pl a nı 
4‐    Ka t veya da i re i l a ve edi l eceks e okul l a rda öğreti m s üres i ka da r ki ra s özl eşmes i veya ta pu örneği (a s l ı ya da ta s di kl i 

örneği ) 
5‐    Kurum a çıl a ca k bi nanın s a ğla m ve da ya nıkl ı ol duğuna i l işki n; çevre ve şehi rci l i k i l müdürl ükl eri, ya pının proj e 

müel l i fl eri ya da yetki l i s erbes t proj e bürol a rı veya üni vers i tel eri n i lgili böl üml eri nce düzenl enen tekni k  ra por 
6‐     İl s a ğl ık müdürl üğünce düzenl enecek,  bi na nın ve çevres i ni n s a ğl ık yönünden uygun ol duğuna i l i şkin ra por 
7‐     İtfa i ye müdürl üğünce düzenl enecek,  bi na da ya ngı na ka rşı i l gi li mevzua ta göre gerekl i önl eml eri n a l ındığına  i l işki n 

ra por 
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6 

 
 
 

Özel Öğreti m Kuruml 
a rının Kurum 

Dönüşüm Ba şvurul a rı 
Doğrul tus unda 

Ba ka nl ıkça Düzenl enen 
"İşyeri Açma ve Ça l ışma 
Ruhs a tı"nın Kurum 

Müdürl üğüne 
Gönderi l mes i 

1‐    Kurucu veya  kurucu tems i l ci s inin kurumunu dönüştürmes i ne i l i şki n ya zıs ı 
2‐     Form di l ekçe (Mi l l î Eği ti m Ba ka nl ığı Özel Öğreti m Kuruml a rı Yönetmel i ği Ek ‐1) 
3‐    Kurumda  öğrenci /kurs i yer ka ydı ol ma dığına da i r beya n 
4‐     Yöneti ci ve eği ti m pers onel i ni n i s ti fa di lekçel eri 
5‐    Bi na nın kurum a çıl a ca k ka t veya ka tl a rı i çi n a yrı a yrı ve okul ol a ra k kul l anıla ca k bi nala rın a yrıca ba hçeleri  i çi n de üç 

a det 35x50 cm veya A3 eba dında çi zi l mi ş yerl eşi m pl a nı 
6‐    Uygul a na ca k progra mın Ta l i m ve Terbi ye Kurul u Ka ra rı ta ri h ve s a yıs ı 
7‐     Yöneti ci ça l ışma i zi n tekl i fi 
8‐    Kurum öğreti me  ba şl a ma da n önce ni tel i kl eri de bel i rti l en gerekl i tüm pers onel e i l i şki n ça lışma i zi n tekl i flerinin 

ya pıl a ca ğına da ir kurucu veya kurucu tems i l ci s inin ya zıl ı beya nı 
9‐    Kurum bi na s ı kurucuya a i t i s e ta pu s enedi ; kurum bi na s ı ki ra lık i s e okul la rda öğreti m s üres i ka da r, di ğer 

kuruml a rda da en a z bi r yıl l ık ki ra s özl eşmes i nin a s lı 
10‐  Deni zci l i k, ha va cılık kurs u gi bi özel l ik a rz eden özel öğreti m kuruml a rı i çi n i l gili ba ka nlıkla rın uygun görüşü 
11‐  Sa ğl ık mes l ek l i s es i a çacakla rın, okul un a çıl acağı i l d eki ha sta nede öğrenci l eri nin eği ti m göreceği  a l a na uygun 
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  stajlarını yapacaklarına ilişkin hastane yönetimi i le ya pıl a n protokol
12‐  Kurum a çıl a ca k bi nanın s a ğla m ve da ya nıkl ı ol duğuna i l işki n; çevre ve şehi rci l i k i l müdürl ükl eri, 
13‐  ya pının proj e müel l i fl eri ya da yetki l i s erbes t proj e bürol a rı veya üni vers i tel eri n i lgili böl ümleri nce düzenl enen 

tekni k ra por 
14‐  İl s a ğl ık müdürl üğünce düzenl enecek,  bi na nın ve çevres i ni n s a ğl ık yönünden uygun ol duğuna i l i şkin ra por 
15‐  İtfa i ye müdürl üğünce düzenl enec ek,  bi na da ya ngına ka rşı i l gi li mevzua ta göre gerekl i önl eml eri n a l ındığına  i l işki n 

ra por 

 

 

 
 
 
 
 

7 

Özel Öğreti m Kuruml a 
rının Kurucu Tems i l ci s i 
Deği şi kl i ği yl e İl gi l i Ba 

şvurul a r 
Doğrul tus unda ve 

Ba ka nl ıkça Düzenl enen 
"İşyeri Açma ve Ça l ışma 
Ruhs a tı"nın Kurum 

Müdürl üğüne 
Gönderi l mes i 

 
 
 
 

1‐    Kurucu tems i l ci s i deği şi kl iği i steği ne i l i şkin ya zıs ı 
2‐    Kurucu tems i l ci s inin kurumu a çma , ka pa tma , devi r ve benzeri  i şl eml eri yürütme  yetki s i ne s a hi p ol duğunun 

bel i rl endi ği yöneti m kurul u ka ra rı 
3‐     Yeni kurucu tems i l ci s ine a i t a dl i s icil ka ydının bul unma dığına da i r ya zılı beya n 
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8 

Özel Öğreti m 
Kuruml a rının Kurucu 
veya Kurucu Tems i l ci s i 
Tekl i fi yl e Ka pa tıl ma s ına 

İl i şki n Ba şvurul a r 
Doğrul tus unda 

Ba ka nl ıkta n Al ına n 
Ka pa tma Ya zıs ının 

Kurum Müdürl üğüne 
Gönderi l mes i 

 
 
 
 

1‐    Kurucu veya  kurucu tems i l ci s inin di lekçes i 
2‐    Eği ti m pers onel i ve di ğer pers onel i l e öğrenci l ere en a z üç a y önces i nden ya zıl a n duyuru ya zıs ı 
3‐     Yöneti ci ve eği ti m pers onel i ni n i s ti fa di lekçel eri 
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Özel Öğreti m Kuruml a 
rında Progra m İl a vel eri 

yl e İl gi l i 
Ba şvurul a r 

Doğrul tus unda 
Ba ka nl ıkça Düzenl enen 
"İşyeri Açma ve Ça l ışma 
Ruhs a tı"nın Kurum 

Müdürl üğüne 
Gönderi l mes i 

 
 
 

1‐    Kurucu veya kurucu tems i l ci s inin di lekçes i 
2‐    Kurumun s on yerl eşi mi ni gös teren üç a det yerl eşi m pl a nı (35x50 cm veya A3 eba dında ) 
3‐     İl a ve edi l ecek progra mın ona yl a ndığı Ta l i m ve Terbi ye Kurul u Ka ra rı'nın ta ri hi ve s a yıs ı 
4‐      Görevl endi ri l ecek eği ti m pers onel i ne i l i şkin ça lışma i zi n tekl i fleri nin ya pıla ca ğına da ir kurucunun ya zıl ı beya nı 
5‐    Progra ma a i t a ra ç ‐gereç l i s tes i 
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Özel Öğreti m 
Kuruml a rında Görevl 
endi ri l ecek Yöneti ci 

Tekl i fl eri yl e 

1‐     Kurucu veya kurucu temsilcisinin dilekçes i
2‐     Yöneti ci yl e ya pıl a n i ş s özl eşmes i 
3‐     Yöneti ci ye a i t a dl i s i ci l beya nı 
4‐     Yöneti ci ye a i t di pl oma veya di pl oma yeri ne geçen  bel geni n a s l ı ve fotokopi s i 

 
8 GÜN 



 

 İlgi l i Başvurul a r 
Doğrul tus unda  İl Mi l l î 
Eği ti m Müdürl üğünce 
Düzenl enen  "Ça l ışma 
İzi n Ona yı"nın Kurum 

Müdürl üğüne 
Gönderi l mes i 

5‐    Daha önce özel öğretim kurumunda görev yapmış i s e a yrılma onayı
Not:  Özel okul ve özel eği ti m okul l a rında görevl endi ril ecek yöneti ci l erin en a z i ki yıl a s ıl görevl i ol a ra k öğretmenl i k ya ptığını 
gös teri r hi zmet cetvel i ya da bel gel eri 
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Özel Okul ve Özel Eği ti m 
Okul l a rının Teşvi kten 

Ya ra rl a nma  İs tekl eri yl e 
İl gi l i Ba şvurul arın İl Mi l l î 
Eği ti m Müdürl üğüne 

Gönderi l mes i 

1‐    Ya tırımcıyı  tems i l ve i l za ma yetki l i ki şi veya ki şi l erce i mza l ı müra caa t di lekçes i 
2‐    Ya tırıml a rda Devl et Ya rdıml a rı ve Ya tırıml a rı Teşvi ki Ha kkında Ka ra rın Uygul a nma s ına İl işkin Tebl i ğ eki nde yer  a l a n 

Ya tırım Bi l gi Formu (06 Ma yıs 1998 ta ri hl i ve 23334 s a yıl ı Res mî Ga zete'de  ya yıml a na n) 
3‐    Ta l ep s a hi bi tüzel ki şi l ik i s e, özel öğreti m kurumu a çıl a ca ğına da i r hüküm i hti va eden Türki ye Ti ca ret Si ci l i 

Ga zetes i 'nde ya yıml a nmış veya noterl i kce ona yl a nmış, tüzük, va kıf s enedi veya a na s özl eşme 
4‐    Kurucu tems i l ci s i s eçi mi ne i lişki n tüzel ki şi l iğin (şi rket, va kıf, vb.) yöneti m kurul u ka ra rının i l gi li s ayfa sının noter 

ta s di kl i örneği  (Kurucu tems i l ci si 5580 s a yılı Özel Öğreti m Kuruml a rı Ka nunu hüküml eri gereği  bi r ki şi ol a ca k ve 
kurumu Ba ka nl ığımıza ve di ğer kurum kurul uşl a ra ka rşı tems i l e yetki l i ol a ca k tır.) 

5‐    Kurucu tems i l ci s inin nüfus cüzda nı s ureti ve noter  ona yl ı i mza s i rkül eri 
6‐    Ta a hhütna me (Ya tırıml a rda Devl et Ya rdıml a rı Ha kkında Ka ra rın Uygul a nma s ına İlişki n Tebl i ğ 2012/1 EK ‐1) 
7‐    Okul un ya pıl a ca k ol duğu İl Va l iliğini n ya tırımcının "Teşvi kden fa yda l a na ra k özel okul ya tırımı ya pma s ında s a kınca 

bul unma dığına " da i r uygun görüş ya zıs ı (Bu ya zı doğruda n i l gi li İl Va l iliği'nden a l ına bileceği gi bi, ba şvuru s onunda 
Özel Öğreti m Kuruml a rı Genel  Müdürl üğü'nce de  i l gi l i Va l ilikten i s tenebi l mektedi r.) 

8‐    Çevre ve Orma n Ba ka nl ığı'nda n a l ına cak "Çevres el Etki Değerl endi rmes i Ol uml u" ka ra rı veya "Çevres el  Etki 
Değerl endi rmes i Gerekl i Deği l di r" ka ra rı 
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Özel Öğreti m Kuruml a 
rının Kül türel , Bi l gi , 
Beceri , Proj e vb. Ya 
rışma l a rl a  İl gi l i  İzi n 

Ba şvurul a rı 
Doğrul tus unda  İl Mi l l î 
Eği ti m Müdürl üğünden 
Al ına n Ona yın Kurum 

Müdürl üğüne 
Gönderi l mes i 

 
 
 
 
 

1‐    Kurum müdürl üğünün ya zıs ı 
2‐    Ya rışma  şa rtna mes i 
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Özel Motorl u Ta şıt 
Sürücül eri Kurs l a rında 

Grup‐Dönem 
Açıl ma s ıyl a  İl gi l i 

Li s tel eri n Ona yl a na ra k 
Kurum Müdürl üğüne 

Gönderi l mes i 

 
 

1‐    Kurs müdürl üğünün ya zıs ı 
2‐    Eği ti me ba şl a ya cak a da yla rın s erti fika s ınıfla rına göre ha zırl a nmış i s i m l is tel eri 
3‐    Teori k ve di reks i yon ders l erini gös teri r eği ti m pl a nl a rı 
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Özel Motorl u Ta şıt 

Sürücül eri Kurs l a rında 
Ka ybedi l en Serti fi ka l a rın 

Yeni l enmes i 

 
 

1‐    Kurs müdürl üğünün ya zıs ı veya ka pa na n s ürücü kurs l arından a l ınan s erti fika lar i çi n s erti fika s a hibinin di lekçes i 
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Özel Öğreti m 

Kuruml a rında Görevl endi 
ri l ecek Eği ti m Pers onel i 

yl e İl gi l i 
Ba şvurul a r 

Doğrul tus unda Düzenen 
"Ça l ışma  İzi n Ona yı"nın 
Kurum Müdürl üğüne 
Gönderi l mes i 

1‐    Kurumun  i s tek ya zıs ı 
2‐    Eği ti m pers onel i yl e ya pıl a n i ş s özl eşmes i 
3‐    Eği ti m pers onel i ne a i t a dl i s i cil beya nı 
4‐    Eği ti m pers onel i ni n di pl oma veya di pl o ma yeri ne geçen bel geni n a s l ı ve fotokopi s i 
5‐    Öğretmen  ol a ra k görevl endi ri lecekl erden, orta öğreti m a l a n öğretmenl i ği tezs i z yüks ek l i s a ns ya da peda goj i k 

forma s yon progra mı ba şa rı bel ges i ni n a s lı veya kurumca ona yl ı s ureti 
6‐    Da ha önce res mi veya özel öğreti m kuruml a rında eği ti m pers onel i ol a ra k ça lışmış ol a nla rdan en s on görev 

yeri nden a yrıl ışını gös teri r bel ge 
7‐     İl k defa görev a l a ca kla r ha riç, hi zmet s ınıfında da ha önce ya ptığı görevl eri gös teri r hi zmet bel ges i 
8‐    Ça l ışma kta ol duğu kurumca  veri l ecek, gi rdi ği ders s a a ti s a yısını da gös teri r muva fa ka t bel ges i 

NOT: Da ha önce a ynı i l de ba şka bi r özel öğreti m kurumunda  a ynı a l a nda ça l ışmış ol a nla rda n 3, 4 ve 6 ncı ma ddel erdeki 
bel gel er  i s tenmez. 
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 1‐    Kurumun  i s tek ya zıs ı 
2‐    Eği ti m pers onel i yl e ya pıl a n i ş s özl eşmes i 
3‐    Eği ti m pers onel i ni n a dl i s icil beya nı 
4‐    Eği ti m pers onel i ni n di pl oma veya di pl oma yeri ne geçen bel geni n a s l ı ve fotokopi s i 
5‐    Öğretmen  ol a ra k görevl endi ri lecekl erden, orta öğreti m a l a n öğretmenl i ği tezs i z yüks ek l i s a ns ya da peda goj i k 

forma s yon progra mı ba şa rı bel ges i ni n a s lı veya kurumca ona yl ı s ureti 
6‐     Serti fi ka nın a s l ı 
7‐    Ça l ışma kta ol duğu kurumca  veri l ecek, gi rdi ği ders s a a ti s a yısını da gös teri r muva fa ka t bel ges i 

NOT:  1‐Res mi veya özel öğreti m kurumunda  görevl i ol up kuruml a rda ek ders  s a a ti ücretl i ol a ra k görev a l ma k i s teyen eği ti m 
pers onel i nden 2, 3, 4 ve 5 i nci ma ddel erde bel i rti l en bel gel er i s tenmez. 

2‐Res mi veya özel öğreti m kurumunda  görevl i ol up a l a nı dışında s erti fi ka ya da ya lı ders s a a t ücretl i ol arak görev a l ma k 
i s teyen eğitim personelinden 2, 3 ve 4 üncü maddelerde bel i rti l en belgeler istenmez.

 
 
 
 
 
 

4 İŞ GÜN 

 
 
 
 
 
 

17 

Özel Öğreti m Kuruml 
a rında Görevl i Eği ti m 

Pers onel i ni n 
Görevden Ayrıl ma 

Ba şvurul a rı 
Doğrul tus unda 

Görevden  Ayrıl ma 
Ona yının Kurum 
Müdürl üğüne 
Gönderi l mes i 

 
 
 
 
 

1‐    Kurum müdürl üğünün ya zıs ı 
2‐    Eği ti m pers onel i ni n i s tifa di lekçes i 

 
 
 
 
 

4 İŞ GÜN 
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Özel Öğrenci Yurtl a rının 

Açıl ma s ıyl a  İl gi l i 
1‐    Müracaat dilekçesi
2‐     a )  Kurucu özel hukuk tüzel  ki şi s i i se; 

35 GÜN 



 

 Başvurul a r 
Doğrul tus unda  İl Mi l l î 
Eği ti m Müdürl üğünce 
Düzenl enen  "Yurt Açma 
İzi n Bel ges i "ni n Ba şvuru 

Sa hi bi ne Veri l mes i 

1‐    Yurt açmaya il işkin hükmün bulunduğu Tica ret Si cil Gazetesi,Şirket Ana Sözleşmes i ,Tüzük veya Kuruluş
Senedi Örneği 

2‐    Kurucu tems i l ci s inin kurum a çma ,ka pa ma ,devri v.b.i şl eml eri yürütme yetki s i ne s a hi p ol duğunun 
bel i rl endi ği şi rket/dernek/va kıf yöneti m kurul u ka ra rı örneği 

b) Kurucu gerçek  ki şi i s e; 
1‐        T.C. Ki ml i k Numa ra s ı 
2‐        Ta ks i rl i s uçlar ha riç ol ma k üzere a ğır ha pi s veya bi r yıl da n fa zl a ha pis veya hut a ffa uğra mış ol s a l a r bi le 

Devl eti n şa hs i yeti ne ka rşı i şl enen s uçl a r i le rüşvet, zi mmet,  i rti ka p, hırs ızl ık, dol a ndırıcılık, s a hteci lik, i na ncı kötüye k ul l a nma, 
ırza yönel i k s uç, dol a nl ı i fla s gi bi yüz kıza rtıcı veya  şeref  ve ha ys i yet kırıcı s uçta n veya  i s ti ma l ve i s ti hla k ka çakçılığı ha ri ç 
ol ma k üzere ka ça kçıl ık, res mi i ha l e ve a l ım s a tıml a ra fes a t ka rıştırma ve Devl et s ırl a rını a çığa vurma s uçl arından dol a yı 
hüküml ü bul unma dığına da i r a dl i s i cil beya nı 
3‐        Yurdun fa a l i yet gös tereceği  bi na kurucuya a i t i s e ma l i k ol duğuna da i r beya n 
4‐        i na nın ki ra l ık ol ma sı ha l inde en a z bi r yıl l ık ki ra cı ol duğuna da ir beya n 
5‐       Kurucu, bi na üzeri nde i nti fa ha kkına s a hi p i se i nti fa ha kkına s a hip ol duğuna da ir beya n 
6‐       Ta pu s i ci linde mes ken ol a ra k ka yıtl ı bi r a na ga yri menkul ün ba ğıms ız böl üml eri nde yurt a çıl a ca k i se 634 s a yıl ı Ka t 

Mül ki yeti Ka nunu'na göre ka t ma l i kl eri kurul u ta rafında n yurt a çıl a bilmes i i çin oy bi rl iği yle veri l en ka ra rın bi r örneği veya 
her bi r ka t ma l i ki nden veya hut veki l l eri nden a yrı a yrı a l ına n muva fa ka t bel ges i 
7‐     Ya pı kul l a nma i zi n bel ges i nde kul l anım a ma cı yurt ol a n bi na l a r ha ricindeki bi nal ar i çin, depreme  i l i şkin mevzua ta 

uygun ol duğuna da i r bel ge 
8‐        Bi na nın s a ğl ığı ol ums uz yönde etki l eyen  endüs tri yel kurul uşl a rdan uza k ol duğunu bel i rten yetki l i kurul uşta n (İl Ha l k 

Sa ğl ığı Müdürl üğü) a l ına n bel ge 
9‐      Yetki l i kurul uşta n (ya pı deneti m  fi rma l a rından) a l ınan, bi na nın depreme da ya nıkl ıl ığını gös teren bel ge (denetçi 

bel gel eri i l e bi rl i kte) 
10‐      Yetki l i kurul uşta n (Bel edi yeden)  a l ına n, ya pı kul l a nma i zni bel ges i 
11‐      Bi na nın her ka tı i çi n a yrı a yrı düzenl enmi ş üç a det yerl eşi m pl a nı (35x50 cm veya  A3 eba dında ) 
12‐      Yetki l i kurul uşta n (İtfa i ye Müdürl üğünden) a l ına n, bi na nın ya ngına ka rşı yeterl i güvenl i ğe s a hi p ol duğuna da i r 

ra por 
13‐      Kurucu veya kurucu tems i l ci ne a i t i ka metga h beya nı 
14‐     Kurucu veya kurucu tems i l ci ne a i t di pl oma /geçi ci mezuni yet bel ges i fotokopi s i 

 

 
 
 
 
 
 

19 

Özel Öğrenci  Yurtl a rının 
Devredi l mes i yl e İl gi l i Ba 

şvurul a r 
Doğrul tus unda  İl Mi l l î 
Eği ti m Müdürl üğünce 
Düzenl enen  "Yurt Açma 
İzi n Bel ges i "ni n Yurt 

Müdürl üğüne 
Gönderi l mes i 

1.     Kurucu veya kurucu tems i l ci s ine a i t di l ekçe veya tekl i f ya zıs ı 
2.      Noter  ta ra fında n düzenl enen devi r s enedi veya ga yri menkul s a tış va a di s özl eşmes i 
3.      Yeni Kurucu veya kurucu tems i l ci s ine a i t a dl i s i cil beya nı 
4.     Bi na nın ki ra l ık ol ma s ı ha linde en a z bi r yıl l ık ki ra cı ol duğuna da ir beya n 
5.   Yeni kurucu tüzel  ki şi i s e; kurul uş a ma çl a rı i çinde yur t i şl etmeci l i ği ya pıla ca ğına i lişkin i fa denin yer a l dığı ve tüzel 

ki şi ni n ni tel i ğine göre Türki ye Ti ca ret Si ci l Ga zetes i 'nde ya yıml a nmış a na s özl eşme,  tüzük  ya da va kıf s enedi ni n 
örneği 

6.     Yeni kurucu veya kurucu temci l s i ne di pl oma /geçi ci mezuni yet bel ges i fo tokopi s i 
7.     Yeni kurucu veya kurucu temci l s i ne a i t T.C. Ki ml i k Numa ra s ı  ve i ka metga h beya nı 

 
 
 
 

35 GÜN 

 
20 

Özel Öğrenci  Yurtl a rının 
Sta tü Deği şi kl i ği yl e İl gi l i 

Başvurul a r 

1.      Kurumun  tekl i f ya zıs ı 
2.     Kurucu özel hukuk tüzel  ki şi s i i se; kurumun deği şecek  durumunun bel i rti l diği yöneti m kurul u ka ra rı 
3.     Kurucu veya kurucu tems i l ci s ine a i t T.C. Ki ml i k Numa ra s ı 

35 GÜN 



 

 Doğrul tusunda  İl Mi l l î 
Eği ti m Müdürl üğünce 
Düzenl enen  "Yurt Açma 
İzi n Bel ges i "ni n Yurt 

Müdürl üğüne 
Gönderi l mes i 

4.    Kurucu veya kurucu temsilcisine ait ikametgah beya nı 
5.     Kurucu veya kurucu tems i l ci s ine a i t di pl oma /geçici mezuni yet bel ges i fotokopi s i 
6.     Kurumun s on yerl eşi mi ni gös teren üç a det yerl eşi m pl a nı (35x50 cm veya A3 eba dında ) 
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Özel Öğrenci  Yurtl a rının 
Kurucu veya Kurucu 

Tems i l ci s i Deği şi kl i ği yl e 
İl gi l i Ba şvurul a r 

Doğrul tus unda  İl Mi l l î 
Eği ti m Müdürl üğünce 
Düzenl enen  "Yurt Açma 
İzi n Bel ges i "ni n Yurt 

Müdürl üğüne 
Gönderi l mes i 

 
 

1.     Kurucu veya kurucu tems i l ci s i deği şi kliği ne i li şkin es ki kurucu veya kurucu tems i l ci s inin di lekçes i 
2.     Yeni kurucu veya kurucu tems i l ci s ine a i t di l ekçe ve T.C. ki ml i k numa ra s ı 
3.   Yeni kurucu veya kurucu tems i l ci s ine a i t kurum a çma , ka pa tma , devi r ve benzeri  i şl eml eri yürütme yetki s i ne s a hi p 

ol duğunun bel i rl endi ği şi rket/dernek/va kıf yöneti m kurul u ka ra rı 
4.     Yeni kurucu veya kurucu tems i l ci s ine a i t a dl i s i cil beya nı 
5.     Yeni kurucu veya kurucu tems i l ci s ine a i t di pl oma /geçi ci mezuni yet bel ges i fotokopi s i ve i ka metga h bel ge 

 

 
 
 
 
 

15 GÜN 
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Özel Öğrenci  Yurtl a rının 
İs i m Deği şi kl i ği yl e İl gi l i 

Ba şvurul a r 
Doğrul tus unda  İl Mi l l î 
Eği ti m Müdürl üğünce 
Düzenl enen  "Yurt Açma 
İzi n Bel ges i "ni n Yurt 

Müdürl üğüne 
Gönderi l mes i 

 
 
 

1.     Kurucu veya kurucu tems i l ci s ine a i t i mza l ı kurum tekl i f ya zıs ı 
2.     Kurucu özel hukuk tüzel  ki şi s i i se; şi rket/dernek/va kıf yöneti m kurul u ka ra rı i l e deği şecek yurt i s mi ni n ta yi n 

edi l mes i 
3.    Ma rka i s i m kul l a nılacaksa ma rka tes ci l bel ges i i le i s im ha kkı s özl eşmes i 

 
 
 
 

20 GÜN 
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Özel Öğrenci Yurtl a rının 
Fa a l i yete Ara Verme 

veya Ka pa tıl ma s ıyl a İl gili 
Ba şvurul a r 

Doğrul tus unda  İl Mi l l î 
Eği ti m Müdürl üğünden 
Al ına n  Ona yın Yurt 

Müdürl üğüne 
Gönderi l mes i 

 
 

1.     Kurucu veya kurucu tems i l ci s ine a i t di l ekçe veya tekl i f ya zıs ı 
2.   Kurucu özel hukuk tüzel  ki şi s i i se; yurdun fa a l i yeti ne a ra vereceği ne veya ka pa tıl a ca ğına i lişki n şi rket/dernek/va kıf 

yöneti m kurul u ka ra rı 
3.     Ara verme veya  ka pa tma i şl eml eri s ıra sında mevcut öğrenci l eri n ba rınma s ı hus us unda a lınan tedbi rl ere a i t di l ekçe 
4.     Tüm pers onel e duyuru ya zıs ı 
5.     Fa a l i yete a ra verme veya ka pa tma i l e i l gi l i ol arak va l iliğe ve öğrenci l ere bi r a y önceden  ha ber veri l di ği ne i li şkin ya zı 

 
 
 
 

30 GÜN 
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Özel Öğrenci Yurtl a rının 
Fa a l i yete Ara Verme 
İzni ni n İpta l i yl e İl gi l i 
Ba şvurul a r Doğrul tus 
unda  İl Mi l l î Eği ti m 

Müdürl üğünden Al ına n 
Ona yın Yurt 

 
 
 

1.     Kurucu veya kurucu tems i l ci s ine a i t di l ekçe veya tekl i f ya zıs ı 
2.     Kurucu özel hukuk tüzel  ki şi s i i se; yöneti m kurul u k a ra rı 

 
 
 

10 GÜN 



 

 Müdürl üğüne 
Gönderi l mes i 
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Özel Öğrenci Yurtl a rında 
Pers onel 

Görevl endi ri l mes i yl e 
İl gi l i Ba şvurul a r 
Doğrul tus unda 
Görevl endi rme 
Ona yl a rının Yurt 
Müdürl üğüne 
Gönderi l mes i 

 
 

1.     Kurumun  tekl i f ya zıs ı 
2.     Yöneti ci ol a ra k görevl endi ri lecek ki şi ye a i t di l ekçe 
3.     Yöneti ci ni n T.C. Ki ml i k Numa ra s ı 
4.     Yöneti ci ye a i t di pl oma /geçi ci mezuni yet bel ges i  fotokopi s i , s a ğl ık ra poru, s icil beya nı 
5.     Pers onel l e ya pıl a n i ş s özl eşmes i 
6.     Sos ya l Güvenl i k Kurumu'nda n a l ına n (İşe Gi ri ş Bi l di rges i) s igorta bel ges i 

 
 
 
 

6 GÜN 
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Özel Öğrenci Yurtl a rında 
Pers onel  İs ti fa Ta 
l epl eri yl e İl gi l i 
Ba şvurul a r 

Doğrul tus unda Al ına n 
Ona yl a rın Yurt 
Müdürl  üğüne 
Gönderi l mes i 

 
 
 

1.     Kurumun üs t ya zıs ı 
2.     Ki şi ye a i t di l ekçe 
3.     Sos ya l Güvenl i k Kurumu'nda n a l ına n s i gorta bel ges i (İşten Ayrıl ış Bi l di rges i ) 

 
 
 

5 İŞ GÜNÜ 

STRATEJİ GELİŞTİRME ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 

 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
Ka nti n ve Benzeri 
Yerl eri n İha l e 
Ba şvurul a rının Al ınma s ı 

1.     Geçi ci temi na t 
2.     Yerl eşi m yeri bel ges i 
3.     Öğreni m bel ges i 
4.     Us ta l ık bel ges i (a s l ı) 
5.     Nüfus  cüzda nı örneği  veya Nüfus  cüzda nın a rka l ı önl ü fotokopi s i 
6.     Cumhuri yet s a vcıl ığında n a lınmış s a bıka ka ydı (a s l ı) 
7.     Ka nti nci l er oda s ından a l ınacak üzeri ne ka yıtl ı ka nti n ol ma dığına da i r bel ge i l e i ha l eden men  ya s a ğı ol ma dığına da i r 

bel ge 
8.     İs tekl i ta ra fında n i mza l anmış şa rtna me 
9.     Tekl i f mektubu 

 

 
 
 
 
 
1 İŞ GÜNÜ 

TEMEL EĞİTİM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 
 
 
 

1 

Mi l l î Eği ti m 
Müdürl üğümüze Ba ğl ı Ka 
pa na n Okul l a rda n 
Mezun Ol a n Öğrenci l ere 
Öğreni m Bel ges i ni n 
(Di pl oma 
Örneği /Ta s di kna me) 
Veri l mes i 

 
 
 
 

1.     Di l ekçe 
2.     Nüfus  cüzda nı örneği 

 
 
 
4 İŞ GÜNÜ 



 

EĞİTİM ÖĞRETİM ŞUBE MÜDÜRLÜKLERİ ORTAK HİZMET STANDARTLARI 
 
 
 
 

1 

 
 
İl çemi zdeki Okul l a rda 
Si nema ve Ani ma s yon 
Fi l ml eri n Sunul ma s ıyla 
İl gi l i İzi n Ba şvurula rın 
Al ınma s ı 

1.   İl çe Mi l l i Eği ti m Müdürl üğüne hi ta ben s i nema ve a ni ma s yon fi l ml erin s umum i zni i çi n di lekçe (Oyunun 
oyna na ca ğı okul türünü bel i rten, a dres ve tel efon bi l gi l erini i çeren) 

2.   Si nema  fi l ml eri i le a ni ma s yon fi lml er i çin ya pımcı fi rma i l e gös teri mi ya pa cak fi rma a ra sındaki s özl eşmeni n bi r 
örneği 

3.     Si nema ve a ni ma s yon fi l mleri ni s unacak  ki şi veya grubun vergi mükel l efi ol duğuna da i r bel ge (Vergi  l evha s ı 
fotokopi s i ) 

4.     Sunum ya pa ca k görevl i ni n a dli s icil beya nı 
5.     Sunumu  ya pıl a ca k s inema ve a ni ma s yon fi l mleri n el ektroni k orta mda ka yıtl ı bi r örneği (CD/DVD) 

 
 
 
1 İŞ GÜNÜ 

 
 
 

2 

Okullarda Sağl ık 
Ta ra ma s ı İzi nl eriyle İl gi li 
Ba şvurul a r 
Doğrul tus unda Sa ğl ık 
Ta ra ma s ı İzni ni n 
Veri l mes i 

 
 
 

1.    Di l ekçe 

 
 
6 GÜN 

 
 
 
 

3 

İl çemi zdeki 
Okul /Kuruml a rda 
Ya rışma l a r (Res i m, Şi i r, 
Kompozi s yon, Fotoğra f 
vb.) Ya pıl ma s ıyl a İl gili 
İzi n Ba şvurul a rın 
Al ınma s ı 

 
 

1.   İl çe Mi l l i Eği ti m Müdürl üğüne hi ta ben ya rışma  i zi n i s tek di l ekçes i (Ya rışma nın ya pıl a ca ğı okul türünün bel i rti l diği, 
a dres ve tel efon  ya zıl ı) 

2.   Ya rışma  Şa rtna mes i (Ya rışma nın ya pıl a cağı ta ri h,ya rışma ya ka tıl acak es erl eri n özel l iklerinin bel i rtilmes i , veri l ecek 
ödül l er, Jüri üyel eri vb.) 

 
 
 
1 İŞ GÜNÜ 

Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizme tin belirtilen sürede 
tamamlanmaması  veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 

 
İlk Müracaat 
Yeri 

:  ARAKLI  İlçe Millî  Eğitim Müdürlüğü  İkinci Müracaat 
Yeri 

:  ARAKLI  Kaymakamlığı 

İsim  :  Mehmet Rıza KESKİNSOY  İsim  :  Adnan TEZCAN 

Unvan  : İlçe Millî  Eğitim Müdürü Unvan  : Kaymakam

Adres  :  Millet Caddesi No:5 ARAKLI/Trabzon  Adres  :  Hükümet Konağı ARAKLI/TRABZON 

Telefon  : (0462) 721 67 61  Telefon  : 0 462 721 66 10

Faks  :  (0462) 721 78 72  Faks  :  0 462 721 65 31 

E‐Posta  :  arakli61@meb.gov.tr  E‐Posta  :  kaymakamlik@arakli.gov.tr 

 


