SIRA
NO

HiZMETIN ADI

ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN
GEC)

Evrak - Kayit
Havale

Gun icinde

Emeklilik

1-Dilekce

2-Niifus Kayit Ornegi
3-Niifus Ciizdani Ornegi
4-5 Adet Fotograf

5-Terhis Belgesi

6-Diploma (Gorevde iken mezun oldugu okullarin diplomalar)
7-Hizmet Birlestirme evraklari

8-Hizmet Bor¢clanmasi (Askerlik, Gcretsiz izin vb.)

9-Mazeret emeklileri igin son 6 ay iginde alinmis saghk kurulu raporu

15 is glinu

Yurtdig! izni

1-Yurtdisi Cikis Formu
2-Dilekce

3-izin Belgesi

15 is glinu

Ayliksiz izin

Dogum igin;

Dogum Raporu

1. Dilekce

2. Hizmet Cetveli
Askerlik igin;

1-Askere Sevk Belgesi

2-Dilekce

10. Yilini dolduran personel igin;

15 is gunu

Mazeret izni

1. Mazeret izin Dilekgesi

1is gunu

Sihhi izni

1-Saglik Raporu

2-izin Dilekgesi

1is gund

Askerlik Tehiri

1-Dilekce
2-Hizmet Cetveli
3-Diploma

4-Askerlik Tehir Belgesi

30 is guni

Adaylik

stajyerligi kaldirilir.

1-Sicil raporu

[Temel Egitim, Hazirlayici Egitim ve Uygulamali Egitime katilip bagarili olanlarin

30 is gunl




2-Ugulamali egitim degerlendirme belgesi

3-Valilik onayi

\Vekil Ogretmenler igin;

1-Dilekce
2-Hizmet Cetveli
Hizmet . . C e
9 Birlestirme SGK'li galisanlardan; 30 is guni
1-SGK No
2-Dilekce
3-Hizmet Birlestirme Yapilacagi Donemlerdeki Memuriyet Belgesi
10 [istifa 1. istifa Dilekgesi 30 is glnd
Y Onetici Atama
11 ’ . 1-Ydnetici Atama Kilavuzu Kilavuzunda
Gorevlendirme - .
belirtilen tarihler
S 'Yer degistirme
12 ver Deg_|§t|rme 1-Yer degistirme Kilavuzu Kilavuzunda
Islemleri - .
belirtilen tarihler
1-Form Dilek¢e (Sosyal Guvenlik Kurumuna hitaben)
- 2-Nufus Clzdani sureti
13 fAokerlk ) 60 is giinii
or¢lanmasi 3-Ogrenim Belgesi
4-Terhis Belgesi
Sendikal 1-Sendikaya Uye olanlar i¢in sendika tyelik formu o
14 Faaliyetler 30 is gln
y 2-Sendikadan istifa edenler i¢in ¢cekilme formu
Sicil Raporu
15 [Sicll 1-1 adet resim 15 is glna
2-1 adet bos sicil raporu formu
16 [Mal Bildirim 1-Mal Bildirim Formu 5 is gunu
17 [Bilgi Edinme 1-Basvuru Formu 30 is gund
1-Dilekce
18 [Muvafakat 30 is gunl
2-Hizmet Belgesi
Kademe terfi islemi igin
1-il Milli Egitim Madiiri onayi
19 ([Terfi 30 is guni
Derece terfi islemi igin
1-Valilik onayi
1-Saglik Karnesi,
20 Sevk Belgesi (Dig 2-Personel izin belgesi 1 saat
Kadro)
3-Dilekce
) 1-Mezun ise diploma,
21 |Denklik Iglemleri 30 is guni
2-Ara siniflarindan ayriimis ise son ders yilina ait karnelerin asli
22 [SOzlesmeli 1-Bagvuru Formu( internet Uzerinden) 30 dakika




Ogretmenin b_Sadlik Bevan
Goreve gl yan
Baglamasi 3-Adli Sicil Kaydi Beyan
4-Askerlik Durum Beyani (Erkekler igin)
5-3 Adet Vesikalik Fotograf
6-Mal Bildirim Beyani
7-Diploma Fotokopisi
8-Etik S6zlesme
9-Personel Bilgi Formu
1-Geziye katilacaklara ait isim listesi
2-Gezi plani,
3-Okul gezileri cerceve s6zlesmesi,
4-Geziye katilacak otoblse ait trafik tescil belgesi, trafik belgesi, D2 veya Y
Belgesi.
5-Otoblis soforiine ait ehliyet, psikoteknik degerlendirme belgesi 6rnegi,
23  |Okul Gezileri ) ) ) . ) 5 is glinl
6-Arag kiralik ise arag kira sdzlesmesi,
7-Seyahat Acentasi isletme Belgesi 6rnegi,
8-Otobiis zorunlu koltuk ferdi kaza sigortasi, zorunlu mali sorumluluk sigorta
belgesi 6rnegi,
O-Bir gunl asan ve yatili kalinmasi gereken gezilerde kalinacak yere ait
rezervasyon belgesi,
10-Egitim amagh gezilerde ziyaret edilecek kuruma ait randevu belgesi,
Karne, Takdir,
Tesekkir D
24 Belgelerinin 101l glnd
Okullara Dagitimi
Ucretsiz Ders .
25 [Kitaplarinin Tu_m I.Eg't'm
- Ogretim Yil
Dagitimi
)6 g'p'oma'a”“ 1-Okul Miidirlklerinin Yazisi 3 is giin
naylanmasi
1-Okul Madurlukleri yazisi,
Devamsiz . TUm Egitim
27 Ogrenciler 2-Veli ile yapilan yazigmalar, Ogretim il
3-Diger illerden gelen yazilar
28 |Sosyal Etkinlikler |[1-Okullardan gelen yazilar 5 is guni
1-Banka Dekontu
Personel Kimlik . g C
29 Karti 2-1 Adet Vesikalik Fotograf 5 is ginU
3-Doldurulmus ve imzalanmis Personel Kimlik karti
Diploma Ornegi . .
30 isteme 1.Dilekce 2 is gunu
31 |Hizmet Belgesi |1.Dilekce 1 is gunu
_ 1-Dilekce
32  |Intibak - 15 ig gini
2-Diploma Ornegi
Kadro Kaydi ; L
33 T etkiki 1.Dilekce 5 is guni




Terfi Islemler [1-Dilekge
(Lise Hazirlik
Okuma Sebebiyle .
34 | YUksek Lisans [2-Diploma Ornegi 5 is gunu
Sebebiyle - Diger
Nedenler)
3-Gerekceyi Gosteren Belge
1-Dilekce
Askerlik . . .
35 Borglanmasi 2-Terhis Belgesi 30 is glni
3-Hizmet Cetveli
1-Dilekce
Hizmet - C
36 Birlestirme 2-Bagl Belgeler 30 is glnU
3-Hizmet Cetveli
Q_}?I@an ve Elmekll 1.Dilekce
Ogretmenlerin
Hususi Damgali .
Pasaport 2.Emekli Tanitim Karti
(yesil Pasaport) [3.Nifus Cilizdan Fotokopileri ve Asli
37 2 is glnU
4.4 adet vesikalik fotograf (Zemin beyaz)
5.1l disindan emekli olan dgretmen ve diger personelin basvuru islemleri 10
ginde sonuglandiriimaktadir.
6.Kadrosunun 3. Derecede Oldugunu Goésteren Hizmet Cetveli (Calisanlar igin)
1.Gorev Yazisi
2. Dilekge (Okula/Kuruma yazilacak)
3.S0zlesme
4.Calisma Programi
Hizmet Damgali e e
- (Gri) Pasaport 5.0kul Mudurligunan Ust Yazisi b is gind
(Ogrenciler igin) 5 Mudiirlagamiizin dst yazist
formu
7.Muvafakathame
8.Form
9.0grenci Belgesi
10.NUf.Clz.Fot.ve Asli
1. Okul veya kurumun talep yazisi
2. Acllis onayi
39 |Resmi Muhur 3. Tahsilat makbuzu 60 is gunl
4. Midarligumuzin Ust yazisi
5. Valilik onayi
40 |Yarismalar 1-Resmi ve Ozel kuruluslara ait yarisma sartnamesi 10 is guna
1. Sergilenecek tiyatro eserinin tam metni,
41 [Tiyatrolar 20 is gunU

2. Tiyatronun (Oyunu sergileyecek kisi veya grubun)vergi mukellefi olduguna dair

belge (Vergi Levhasi Fotokopisi)




3. lige Milli Egitim Midirligiine hitaben dilekge (Oyunun izni igin,oyunun
oynanacagi okul tlirtini belirten,adres ve telefon yazili)

4. Oyun yazarindan alinacak noter tasdikli oyunun oynama izni (Telif )

5. Sinema filmleri ve animasyon filmler i¢in yapimci firma ile gésterimi yapacak
firma ile arasindaki s6zlesme

6. Oyunun kayit yapildigi (Sahnede oynandigi sekli ile)

7. Bir dnceki oynanan oyunla ilgili Okul Aile Birligi Makbuzu

8. Kiltlr ve Turizm bakanhigi destekli oyunlarda Tiyatro Grubu ve Turizm
Bakanlgi arasindaki sdézlesme

42

Tasima Ihalesi
Basvurulari

1-Dosya Bedeli

2-Gecici Teminat

3-Surici Belgeleri

4-Sigorta Poligeleri

5-Ara¢ Ruhsat Fotokopisi

6-ikametgah

7-Sofére ait sabika kaydi ve Saglik Raporu
8-Vergi Levhasi Fotokopisi

9-Oda Kayit Belgesi

10-imza Sirkiileri

11-Tuzel Kisi ise Arag Kira S6zlesmesi

12-Teklif Mektubu

ilan tarihinden
itibaren 7 is
gulna

43

Yemek ihalesi
Basvurulari

1-ihale Dokiiman Bedeli Dekontu
2-Gecici Teminat Dekontu
3-is Deneyimi Taahhiithamesi
4-Oda Kayit Belgesi

5-Yetki Belgesi

6-Ticaret Sicil Gazetesi
7-Banka Referansi

8-GSM

9-TSE

10-Ortaklik Beyannamesi
11-Tebligat adresi

12-imza Sirkis

13-Gida Sicil Belgesi
14-Taahhitname (10 Madde)
15-Teklif Mektubu

16-Bilanco

17-is Deneyim Belgesi

15-Caliganlar ile ilgili Belgeler

ilan tarihinden
itibaren 21 is
guna




19-Araglarla Ilgili Belgeler

20-Demirbasglarla ilgili Belgeler

21-Uretim izin Sertifikas!

22-Zehirlenmeye Karsi Taahhiutname

23-ilaglama Belgesi

24-Taahhitname isyeri Belgesi

25-Kapasite Raporu

26-Gida Mihendisleri Diploma ve Sézlesme Ornegi

27-Yerli istekli Belgesi

Tasima ve 1-Faturalar
44  |Yemek Odeme 3 is ginu
islemleri 2-Tahakkuk Cizelgesi
45  [Eczane Tahakkuk|[l-islemleri SGK yapmaktadir. SS,E;L( belirledigi
Hastane ; . SGK belirledigi
46 T ahakkuk 1-Islemleri SGK yapmaktadir. siire
47 [Kisi Tahakkuk  [L-Islemleri SGK yapmaktadir. fﬁs beliriedigi
1. Mahkemelerden gelen icra yazilar Strateji Gelistirme Hizmetleri Subesine
. verilir.
18 Personel Icra ) 5 is glinu
yazisi 2. llgili Hizmet blrosuna verilir. 59
3. Siiresi igerisinde gerekli yazismalar yapilir.
1. Dilekge
2. Mahkeme ilami
) 3. Serbest meslek makbuzu
llama Bagli
49  [Borglarin 4. Banka Hesap Bilgileri 7 is gunu
Odenmesi
5. T.C Kimlik No
6. Adres ve lletisim Bilgileri
7. icra Hesap Ozeti
1. Miracaat dilekcesi
a)Sirket ve benzerleri icin ticari sicil gazetesinde yayinlanmis veya noter tasdikli
sirket s6zlesmesi ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi
b)Diger 6zel hukuk tizel kisiler igin ydnetim kurulu veya yetkili organin kurucu
temsilcisi olarak sectigi gercek kisiyi gosteren karar érnegi
2. Kurucuya ait iki adet fotograf
5o [OZel YurtAcma 3. Dogruluk belgesi 1ig giin
Basvurusu

4. ikametgah, Niifus Clizdani Ornegi
5. Diploma

6. Binaya ait (¢ adet roleve

7. Binanin endustriyel kuruluslardan uzak oldugunu belirten il Saglk
muadurliginden alinan belge

8. Binanin kiralik olmasi halinde kira s6zlesmesi




9. Bina kurucuya ait ise tapu senedi
10. Kurucu bina tizerinde intifa hakkina sahipse buna iliskin olarak tapu sicilinden
alinan belge.

11. Binanin mesken veya is yeri oldugunu belirten belediye imar midurliginden
alinan Yapi Kullanim Izin Belgesi

12. Yetkili(yap! denetim Firmalari) kurulustan alinan binanin depreme dayanikli
oldugunu gdsteren belge

13. Sirket ve benzerleri igin Ticaret sicili Gazetesinde yayinlanmis veya noter
tasdikli sirket s6zlesmesi ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi

51

Ucretli Ogretmen

Bagsvurulari

1-Diploma Fotokopisi
2-KPSS sonug belgesi
3-ikametgah, Niifus Ciizdani Ornegi

4-iki adet fotograf

15 is gunu

1-Basvuru Formu (Ek-1),

2-Kurucu ya da kurucu temsilcisine ait Adli sicil kaydi beyani

3-Kurucu tuzel kisi ise kurulus amaglari igerisinde 6zel 6gretim kurumu
isletmeciligi yapilacagina iliskin ifadenin de yer aldigi ve tlizel kisinin niteligine
gore Ticaret Sicil Gazetesinde yayimlanmis ana s6zlesme, tliziik ya da vakif
senedi

4-Kurucu temsilcisinin kurumu agma, kapatma devir vb. islemleri yiritme

Ozel OFretim yetkisine sahip oldugunun belirlendigi yonetim kurulu karari, kuruma ait binanin 4
52  |Kurumu Acma  [adet yerlesim plani (35X50 cm) 1is giin
Bagvurusu 5-Kurum yonetmeligi,
6-Uygulanmak istenilen Talim ve Terbiye Kurulunca onaylanmig mifredat
programi
7-Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedi 6rnegi
8-Kurum binasi kiralik ise okullarda 6gretim suresi kadar diger kurumlarda en az
bir yillik kira s6zlesmesinin asli veya onayli érnegi
9-YoOnetici ve derslere girmesi gereken personelin en az 1/3 teklif evraki, geri
kalan 6gretim personelinin atanacagina dair taahhitname.
1. Dilekce
2. is Sézlesmesi
3. Diploma
Ozel Ogretim |4 iz met Cetveli-Adaylik bel.
Kurumlarina
53  |YOnetici 5. Sablka Beyani 10 is gun
Atamasinin .
Yapiimasi 6. Saglik Raporu
7. Nufus Clizdan Fotokopisi
8. Varsa Sertifikalari.
9. istifa Onayi
Ozel Ogretim 1.Dilekge
54  |[Kurum 10 is gin
Kapatiimasi 2.Mifettiglerce diizenlenecek olan rapor sonucu.
¥ 1-Kesif Ozetleri Ve Yaklasik Maliyet Cetveli
56 [Donatim talepleri [1-Talep Yazisi 10 is gunu
57 liskur Personeli  [1. is kur kayit belgesi 15 is guinii




Sézlesme
Islemleri Ve Diger
islemleri

. Nuf.Cuz.On.or.
. Son Alti ay iginde g¢ekilmis 4 adet fotograf
. Diploma veya Gegmez Belgesi (Onayli)

. Sabika kaydi

oo o B~ W DN

. Saghk Kurulu Raporu
7. Sigorta Kimlik Belgesi

8. ikametgah Belgesi

1. Ogrenci Belgesi,

. Veliye ait dilekce,

2
YIBO lara 3. ikametgah,
58 |Ogrenci ) 30 is glni
Yerlestirilmesi 4. Aile Nufus Kayit Ornegi,
5. Ogrenci ve Velinin Nufiis Clizdan Fotokopisi,
6. Fakirlik imuhaberi
1-Aile Yrd. Beyannamesi,
2-Aile Durum Bildirimi,
Maas ve Ek-Ders 3-Terfi Onaylari, o
®9  |ddemeleri 3 is glind
4-Kararname,
5-Goreve Baslama
6-Gorevden Ayrilma Yazilar
60 [Kantin ihale ilani [1. Ustalik kalfalik veya kurs bitirme belgesi 5 is glini
1. Ustalik kalfalik veya kurs bitirme belgesi
2. Savcilik sabika kaydi
. 3. Yer Gorme belgesi
61 Kantin lhalesinin 1is qiini
Yapilmasi 4. Gegici Teminat Bedelinin Yatiriimasi $9
5. Yonetmelik ekinin (Ek-2) 9'uncu maddesi hikmu geregi, yapilacak ihalelere
katilacaklardan ilgili meslek odasindan adina kayitli kantin igletmesi
bulunmadigina ve ihaleden men yasagi olmadigina dair belge istenecektir.
62 Kantin Ihalesinin 3 is giinii
sonuglanmasi
63 (Odul 10 is glnd

Adres : Arsuz Hiikiimet Konagi
Gokmeydan Mahallesi Atattirk Cad. No: 160

Tel. :0326 643 3806
Faks :0326 643 3809




