KAMU HİZMETLERİ  STANDARTLARI TABLOSU

CEYHAN İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ


	SIRA
NO
	                       HİZMETİN  ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Öğretmen Atama İşlemleri(İlk Defa Öğretmen olarak atanmak isteyenler için)
	· Diploma aslı ve fotokopisi

· Formasyon aslı ve fotokopisi

· 6 adet Fotoğraf

· Elektronik başvuru formu 

· Tam teşekküllü hastaneden alınan Öğretmenlik yapabilir raporu

· Erkek adaylardan askerlik durum belgesi

· Nüfus cüzdanı fotokopisi

· Mal Bildirim Formu

· Adli sicil kaydı
	     1 saat

	2
	Kadrolu Öğretmenlerin İl içi, Kadrolu ve Sözleşmeli öğretmenlerin İller arası Atama ve Yer değiştirme işlemleri(Kadrolu ve Sözleşmeli öğretmenlerin Özür Gurubu atamaları dahil)
	· Özrüne bağlı atama evrakları
	Takvim Çerçevesinde

	3
	Kadrolu veya Sözleşmeli olarak çalışan tüm personelin Hazırlayıcı,Temel ve Uygulamalı Eğitim ile Çevreye Uyum Eğitimi(Aday memurlar hariç) Seminerine alınması,
	· Milli Eğitim Bakanlığı Personel Genel Müdürlüğünce yayımlanan atama ve yer değiştirme kılavuzunda istenen belgeler(Elektronik Başvuru Formunun çıktısı)
	Resmi takvime göre

	4
	Asker Öğretmenlerin İzin İşlemleri,
	· Dilekçe

· Askerlik Sevk Belgesi
	1 gün

	5
	Personel İzin İşlemleri(Hastalık, Mazeret, Yıllık, doğum öncesi ve sonrası ile evlenme, ölüm, aylıksız izin, yurtdışı izni, öğrenim izni)
	· Dilekçe
	1 saat

	6
	Teftiş-Soruşturma,
	· Resmi yazı, dilekçe
	30 gün(ek süre verilir)

	7
	Norm Kadro İşlemleri,
	· Kurum Bilgileri Veri Giriş

· Norm Bilgileri Veri Giriş

· Öğrenci Sayıları Veri Giriş
	Takvim Çerçevesinde

	8
	Vekil ve Ücretli Öğretmen görevlendirme işlemleri,
	· Diploma ve Formasyon Fotokopisi       

· Sabıka Kaydı

· Nüfus Cüzdan Fotokopisi

· Sağlık Raporu
	2 gün

	9
	Burs ve Yurt İşlemleri için başvurular, Bursluluğu Kazananların Bursluluklarının onaylanması ile Bursluluktan Parasız Yatılılığa, Parasız Yatılılıktan Bursluluğa Geçiş işlemlerinin  onaylanması. 
	· Aile Durum Beyannamesi.

· İkametgah

· Yatılı okumasına engel rahatsızlığı bulunmadığına dair hekim raporu

· Dilekçe

· Öğrenci Ailesinin maddi durumunu gösteren beyanname 

· Okul Müdürlüklerinden takvimi içinde

· gelecek başvurular.
	7 Gün

	10
	Ortaöğretim Öğrenci Yurtlarına Belletici, Belletici Nöbetçi Öğretmen Görevlendirme,
	· Dilekçe 

· Okul Müdürlüğü Teklifi

· İlçe Teklifi
	1 Gün

	11
	Personel Kimlik Kartlarının temini ve düzenlenmesi.
	· Talep Formu
	5 dakika

	12
	Özel Öğretim İş ve İşlemleri,

a) Personel Atama  b) Çalışma Takvimi c) Mali Durum Raporu

d) Tahmini Bütçe e) Personelin Adaylık İşlemleri. f) Ücretlerin İlanı

g) Özel Okul, Kurs ve Dershane açılması. h) Eğitim Programlarının İncelenmesi  ı) Eğitim Sonrası sınavların yapılması. i) Ücret ödemeleri.
	· Üst yazı, Dilekçe, Sözleşme, Mezuniyet belgesi, Sağlık Raporu, Sabıka kaydı, Kimlik Fotokopisi, Sabıkasızlık beyannamesi,

· 1 eğitim öğretim yılı

· Ocak ayı başlangıcı Mayıs ayı sonu 

· g,h,ı başlığı için 30 dakika
	10 gün

	13
	İlçe Milli Eğitim Müdürlüğünün donatım, kırtasiye ve mefruşat ihtiyacının karşılanması
	· Fatura 
· İhale Evrakları
	10 Gün

	14
	Genel Bütçe ve Özel İdare Bütçelerinden gelen ödeneklerin sarfı,
	· Fatura 

· İhale Evrakları
	10 Gün

	15
	İlköğretim Okullarının su ve Elektrik giderleri
	· Fatura 


	10 Gün

	16
	Okulların açılıp kapatılması
	· Müfettiş raporları
	15 Dakika

	17
	Okul ve Kurumları mühürlerinin temini
	· Darphaneye Mühür Ücretinin Yatırıldığına Dair Dekont 

· Kayıp Mühür Beratlarında Valilik Oluru
	15 Dakika

	18
	Taşınır Mal İşlemleri
	· Her Yıl Aralık Ayında İlgili Cetveller Hazırlanarak Mal Müdürlüğü ile Hesaplar Tutturulup Mal Müdürlüğü Tarafından Onaylanır. 
	30 Gün

	19
	Eğitime % 100 Destek
	· İstisna belgesi (Okul Müdürlüğünün Talebi sonrası)

· Teslim-tesellüm

· Protokol

· Fatura
	1 saat

	20
	Kantin İşleri
	· İkametgah(1 aydan eski olmamak)

· Sabıka Kaydı(1 aydan eski olmamak)

· Nüfus cüzdanı fotokopisi

· Sağlık Raporu 

· Ustalık Belgesi

· İlgili Meslek odasından başka kantin işletip, İşletmediğine dair belge

· Geçici teminat

· Şartname satın alındığına dair dekont

· Teklif mektubu

· İmzalı şartname
	1 Saat


	21
	657 Sayılı Kanuna tabi personel ile 4/B, 4/C, Ücretli ve vekil olarak görev yapan personelin maaş, ek ders ücreti, geçici ve sürekli görev yollukları
	· Atama Kararnamesi

· Personel Nakil Bildirimi 

· Başlama veya Ayrılma Yazıları

· Dilekçe

· Yolluk Formu 
	10 Gün

	22
	Emekli Keseneği İcmal Bordroları ve Emekli Sandığı ile ilgili yazışmalar.
	· Ödeme Tablosu 

· Bildirge 
	10 Gün

	23
	Ödenek İsteme işlemleri
	· Ödenek İsteme Formu
	Bakanlık Tarafından Ödenek Gönderilmektedir.

	24
	Kamu Zararlarının tahsili
	· Mal Müdürlüğünden Kişi Borcu Dosyası Açılması

· Kişiye Borcun Tebliğ Edilmesi 

· E-Alacak Modülüne Veri Girişi 
	1 Saat

	25
	Pansiyonlu Okullara Özel durumu olan Öğrencilerin Yerleştirilmesi
	· Dilekçe

· Nüfus cüzdanı

· Öğrenci belgesi

· İkametgah belgesi
	1 Gün

	26
	Öğrenim Belgesi Düzenlenmesi


	· Dilekçe

· Nüfus Cüzdanı Fotokopisi

· TC Kimlik NO
	2 GÜN

	28
	Bilgi edinme
	· Dilekçe

· CİMER

· MEBBİM
	1 hafta

	29

	Bilgisayarlı Eğitime Destek
	· İstisna belgesi (Okul Müdürlüğünün Talebi sonrası)

· Teslim-tesellüm

· Protokol

· Fatura
	1 saat

	30
	İhale Dokümanı Alma
	· Belge İstenilmemektedir
	30 Dakika

	31
	Geçici Teminat İadesi
	· Geçici teminat faturası.
	30 dakika

	32
	Kesin Teminat İadesi


	· SGK’dan ilgili yazılar

· Vergi borcu yoktur yazısı.
	30 dakika

	33
	İhale Sözleşmesi İmzalama


	· İhale sonuç belgesi 

· İmza beyannameleri

· Vergi ve SGK borcu yoktur belgesi.
	30 dakika

	34
	Taşımalı İlköğretim İhale İşlemleri
	· EKAP Sistemi tarafından yapılmaktadır.
	1-2 saat

	35
	Taşımalı Eğitim Ödemeleri
	· Puantaj, sistem girişleri ve fatura işlemleri idare tarafından yapılmaktadır
	7-10 gün

	36
	İş Deneyimi(iş bitirme)belgesi düzenleme
	· EKAP Sistemi tarafından verilmektedir.
	30 dakika

	37
	Ücretsiz ders  Kitaplarının Dağıtımı
	· Her yıl Ocak ayı içerisinde okullar tarafından ücretsiz ders kitabı ihtiyaç sayısı MEBBİS kitap modülüne işlenir. Haziran sonu itibariyle Bakanlığımız tarafından kitaplar ilçemize gönderilir. 15.08-30.08 tarihleri arası ücretsiz ders kitapları okullarımıza teslim edilir.
	Dağıtım onayı 7 Gün

Dağıtım Süresi 15 Gün

	38
	Şikayet Dilekçesi
	· Dilekçe
	1 hafta

	39
	Ders Dışı Egzersiz Çalışmaları
	· Resmi Yazı

· Egzersiz Plan
	1 GÜN

	40
	Ek Ders Ücret Onayı
	· Ücret Onay Çizelgesi
	7 Gün

	41
	Halk Eğitim Kurslarında Görev Alma


	· Dilekçe

· Kursiyer Listesi
	3 Gün

	42
	İnşaat İşleri
	· Tahsis Belgesi (1-Kamulaştırma

· Yoluyla: asliye hukuk 1-2 yıl Sürer,2-bağış yoluyla 

· Hazine arazisi Milli EmlakTahsis eder)

· Tapu Kaydı 

· Aplikasyon Krokisi

· Kadastro Çapı

· İmar Durum Belgesi

· Proje (YİKOP Tarafından Çizilerek İl Milli Eğitim Müdürlüğüne Teslim Ediliyor)

· İnşaat Ruhsatı (Proje Belediye Teslim Edildikten Sonra Alınıyor)


	45 gün

	43
	İstifa(Öğretmen-Personel)


	· Dilekçe
	3 gün

	44
	Karne-Diploma Dağıtımı 
	· Bakanlığımız Destek Hizmetleri Genel Müdürlüğü tarafından dönem sonlarında karne ve diploma sayıları istenir.
	Talep süresi 7 gün

Dağıtım süresi 7 gün

	45
	Anadolu liselerine nakil


	· Geldiği Okuldan Nakil Belgesi

· İlçe Komisyon Onayı

· Yönetmelik ve Yönergeye Göre
	2 GÜN

	46
	Nüfus kaydı Olmayanlar
	· İlköğretim Okullarının Resmi Yazısı

· İlçe MEM ile Nüfus Müdürünün Konu ile İlgili Yazışması
	1 GÜN

	47
	Rehberlik raporları ile ilgili İlçe Özel Eğitim Hizmetleri kurulu kararı
	· RAM Değerlendirme Raporu 

· İlçe Özel Eğitim Hizmetleri Kurul Kararı
	10 GÜN

	48
	Teşekkür Belgesi
	· Gerekçeli Talep Yazısı
	15 Gün

	49
	Takdir belgesi
	· Gerekçeli Talep Yazısı
	15 Gün

	50
	Özel Eğitim Sınıfı
	· Kurul Kararı
	7 Gün

	51
	Liselerde Alan Açma-Alanı Olmayan öğrencileri alanı olan okullara gönderme
	· Müdürler Kurulu Kararı  

· Okulun Gerekçeli Yazısı


	1 Hafta

	52
	Zümre Kararlarının Toplanması Okullara Gönderilmesi


	· Zümre Kararlarının İlgili Şube Müdürüne Teslimi 

· Okullara Resmi Yazıyla Gönderilmesi
	5 GÜN

	53
	Taşımalı Eğitimde Taşıt Değişikliği
	· Dilekçe

· Araç sigortası

· Koltuk sigortası

· Ruhsat 

· Taşıt belgesi
	15 Dakika



	54
	Taşımalı Sürücü Değişikliği 
	· Dilekçe

· Sürücü belgesi

· Psikoteknik belgesi

· Sağlık raporu

· Sabıka kaydı

· SRC belgesi
	15 Dakika




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

İkinci Müracaat Yeri





İsim		: Muhammed GÜRBÜZ


Unvan		: Ceyhan Kaymakamı


Adres		: Hükümet Konağı Ceyhan


Tel		: 322 613 90 90


Fax		: 322 613 23 54


e- posta	: 	





İlk Müracaat Yeri





İsim		: Şahin BOZKURT


Unvan		: İlçe Milli Eğitim Müdürü


Adres		: Hükümet Konağı Ceyhan


Tel		: 322 613 12 08


Fax		: 322 613 92 76


e- posta	: ceyhan01@meb.gov.tr	
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