KAMU HIZMETLERiI STANDARTLARI TABLOSU
KAVAKLIDERE ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU PERSONEL VE OZEL OGRETIM HiZMETLERIi

SUBESI
SIR HIZMETIN
A HIiZMET’iN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO SURESI(EN GEC)
1 Ogretmen Atama Islemleri(ilk Defa Ogretmen olarak atanmak isteyenler igin) 1-Diploma veya mezuniyet belgesi asli veya
kurumunca onayli rnegi. (Her Bir bagvuru)
2-Gorev yapmasina engel hali olmadigma dair | 10 Dakika
yazili beyani.
3-Sabika Kaydina iligskin beyani.
4-KPSS sonu¢ belgesinin asli ve bilgisayar
ciktisi.
5-T.C.Kimlik Numarasi
2 Kadrolu Ogretmenlerin 11 ici, Kadrolu ve Sozlesmeli 6gretmenlerin iller aras1 Atama ve | Milli  Egitim  Bakanligi  Personel ~Genel
Yer degistirme islemleri(Kadrolu ve Sozlesmeli dgretmenlerin Oziir Gurubu atamalar1 | Miidiirliigiince yayimlanan atama ve yer | (Her bir bagvuru)
dahil) degistirme kilavuzunda istenen | 10 Dakika
belgeler(Elektronik Bagvuru Formunun giktisi)
3 Kadrolu veya Sozlesmeli olarak calisan tiim personelin Hazirlayici, Temel ve Uygulamali | 11 Milli Egitim Miidiirliigii Hizmet igi Egitimi i1 Milli Egitim
Egitim ile Cevreye Uyum Egitimi(Aday memurlar hari¢) Seminerine alinmasi Subesince belirlenen evraklar Midiirliigiince
belirlenen siire
4 | Asker Ogretmenlerin Izin Islemleri 1-Dilekce 05 Dakika
2-Askere Cagri Pusulasi
5 Personel Izin Islemleri(Hastalilk, Mazeret, Yillik, dogum oncesi ve sonrasi ile | Dilekce 05 Dakika
evlenme,dliim,ayliksiz izin,yurtdisi izni,6grenim izni)
6 | Teftis-Sorusturma Ihbar veya Sikayet Dilekgesi 10 Dakika
7 Norm Kadro Islemleri Milli Egitim Bakanlig1 Personel Genel Her okul ve kurum
Midiirliigiince belirlenen tarihlerde icin 15°er Dakika
8 Vekil ve Ucretli Ogretmen gorevlendirme islemleri Dilek¢e, Mezuniyet Belgesi, KPSS 10 30 Dakika
9 Burs ve Yurt Islemleri i¢in bagvurular, Burslulugu Kazananlarin Bursluluklarinin onaylanmasi ile | 1-Aile Durum Beyannamesi. Her bir 6grenci i¢in 5

Bursluluktan Parasiz Yatililiga, Parasiz Yatililiktan Bursluluga gegis islemlerinin onaylanmasi.

2-Okul Miidiirliiklerinden takvimi i¢inde gelecek
bagvurular.

Dakika




d)Tahmini Biit¢e

e)Personelin Adaylik Islemleri.
f)Ucretlerin Ilam

2)Ozel Okul, Kurs ve Dershane agilmasi.
h)Egitim Programlarinin incelenmesi
1)Egitim Sonrasi sinavlarin yapilmasi.
i)Ucret 6demeleri.

gonderilecek.

10 | Ortadgretim Ogrenci Yurtlarina Belletici, Belletici Nobetgi Ogretmen Gorevlendirme 1-Dilekge 10 Dakika
11 | Personel Kimlik Kartlarinin temini ve diizenlenmesi. 1-Dilek¢e ve Kimlik karti ile kimlik karti | Her bir kimlik Kkartt
kaplama ficreti. icin 05 Dakika
12 | Ogretmenlerin Gorevlendirme islemleri Miidiirler Komisyonu toplantisi veya
okul/kurumlardan gelecek ihtiya¢ yazilari 10 Dakika
13 | Kurum ve okullarin ydnetici atama islemleri 11 Milli Egitim Miidiirliigiince yapilacak Her bir dilek¢enin
duyuruya istinaden verilecek dilekge Incelenmesi
10 Dakika
14 | Hizmet I¢ci Egitim islemleri ve Hizmet I¢i Egitime Bagvurularin onaylanmasi. Kurs ve | Basvuru Dilekgesi Her bir bagvuru 5
Seminer Belgelerinin hazirlanmasi. Dakika
15 | Ozel Ogretim Is ve Islemleri a)Basvuru formu ve Sézlesme Metni. a-b-c-d-f-i  basliklari
a)Personel Atama b)Kurumca hazirlanip Valilik Makamina onaya | i¢in 5’er dakika, e-g-h-
b)Calisma Takvimi gonderilecek(Ozel Dershaneler) 1 bashig icin 30
c)Mali Durum Raporu ¢-d)Kurumca hazirlanarak Valilik Makamina Dakika.

2

Bagsvuru esnasinda yukarda belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya yukardaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

[k Miiracaat Yeri :Ilge Milli Egitim Miidiirliigii Ikinci Miiracaat Yeri  :Kavaklidere Kaymakamlig1
Adi-Soyadi :Mehmet YILMAZ Adi-Soyadi :Cevat CELIK

Adres :Ilge Milli Egitim Midurligi Adres :Kavaklidere Kaymakamligi
Telefon :0.252 592 71 25 Telefon :0.252 592 7118

Faks :0.252.592.73 35 Faks :0.252 592 78 21

e-posta : kavaklidere48@meb.gov.tr e-posta : bilgi@kavaklidere.gov.tr




KAMU HIZMETLERiI STANDARTLARI TABLOSU
KAVAKLIDERE ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU BUTCE-YATIRIM HiZMETLERI SUBESI

SIR HIZMETIN
A | HIZMET’iN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO SURESI(EN GEC)
1 Ita Amiri Mutemedi Gérevlendirme Kaymakamlik oluru 3 Dakika
2 Yatirim Programinin hazirlanmasi Okullardan gelen istek yazilari 180 Dakika
3 flge Milli Egitim Miidiirliigiiniin Donatim, kirtasiye ve mefrusat ihtiyacinin karsilanmas1 | Ihtiyag yazisi 5 Dakika
4 Genel Biite ve Ozel Idare Biitgelerinden gelen ddeneklerin sarfi Ihale Onay Belgeleri Siire ihalenin ¢esidine
gore farklilik arzeder.
5 | Ilge Milli Egitim Miidiirliigii ve ilkdgretim Okullarinin Ulastirma Giderleri Faturalar 15 Dakika
6 [Ikdgretim Okullarmin su ve Elektrik giderleri Ilgili faturalar 15’er dakika
7 Okullarin agilip kapatilmasi Miifettis Raporlari 15 Dakika
8 Okul ve Kurumlar1 miihiirlerinin temini Ihtiyag yazisi ve banka dekontu 15 Dakika
9 Sosyal Yardimlar Okullardan gelecek ihtiyag yazilar 15 Dakika
10 | Tasmir Mal Islemleri Kurum ve okullara génderilen demirbaglar 30 Dakika
11 | Personelin giyecek yardimlari Odenek yazist 60 Dakika
12 | Okul ve Kurumlarin tapu kayitlariin tutulmasi Tapu Kayitlar Her bir tapu kaydi igin
15 dakika
13 | Tasimal iIkogretim Ihale Islemleri Ihale Onay belgesi Siire ihalenin ¢egidine
gore farklilik arz eder.
14 | Tasgimali Ogrencilerin Sicak Yemek Ihalesi Thale Onay Belgesi 180 Dakika

Bagsvuru esnasinda yukarda belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya yukardaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

[k Miiracaat Yeri :Ilge Milli Egitim Miidiirliigii Ikinci Miiracaat Yeri  :Kavaklidere Kaymakamlig1
Adi-Soyadi :Mehmet YILMAZ Adi-Soyadi :Cevat CELIK

Adres :[lge Milli Egitim Miidiirliigii Adres :Kavaklidere Hiikiimet Konag1
Telefon :0.252.592.7125 Telefon :0.252.592.7118

Faks :0.252.592.7335 Faks :0.252.592.7821

e-posta -kavaklidere48@meb.gov.tr e-posta :bilgi@kavaklidere.gov.tr




KAMU HIiZMETLERi STANDARTLARI TABLOSU
KAVAKLIDERE ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU TAHAKKUK HiZMETLERI SUBESI

SIR HIiZMETIN
A | HIZMET’IN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO SURESI(EN GE()

maas, ek ders iicreti, gecici ve siirekli gorev yolluklari

1 657 Sayil1 Kanuna tabi personel ile 4/B,4/C,Ucretli ve vekil olarak gorev yapan personelin

1-Atama Kararnamesi ve personel nakil bildirimi
2-Gorevlendirme onaylart.

3-Hasta sevk kagitlari.

4-Ek Ders iicreti onaylart.

Her bir baslik ig¢in
30’ar dakika

2 Hastane gideri ve Eczane gideri 6demeleri

Ilgili faturalar

Her bir fatura 15
dakika

3 Emekli Kesenegi icmal Bordrolar1 ve Emekli Sandig ile ilgili yazismalar. Emekli Kesenekleri 120 Dakika
4 Odenek Isteme islemleri Okullardan gelen istek yazilari 15 Dakika
5 Kamu Zararlarinin tahsili Okullardan gelen fazla 6demelere iligkin yazilar | 30 Dakika

Bagvuru esnasinda yukarda belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen
slirede tamamlanmamasi veya yukardaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine

basvurunuz.
[k Miiracaat Yeri :Ilge Milli Egitim Miidiirliigii
Adi-Soyadi :Mehmet YILMAZ
Adres :llge Milli Egitim Miidiirliigii
Telefon :0.252 592 7125

Faks :0.252 592 7335
e- posta : kavaklidere48@meb.gov.tr

Ikinci Miiracaat Yeri
Adi-Soyadi

Adres

Telefon

Faks

e-posta

:Kavaklidere Kaymakamligi

: Cevat CELIK

: Hiikkiimet Konag1

:0.252 592 7118

:0.252 592 7821

: bilgi@kavaklidere.gov.tr




