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HIZMETIN ADI

Mezuniyet/
Ayrilma Belgeleri
(Diploma Kayit Omegi)
Evde Ozel Egitime Muhtag

Ogrencilerle ligili Islemler
(Evde Ozel Egitim Hizmetleri)

Personel Alimi
(Engelli Personelin Goreve Baslatilmasi)

Goreviendirmeler
(Ek Ders Ucreti Kargiigi Ogretmen
Goreviendirme Basvuru Islemleri)

Saglik Isleri
(Sagik Tarama Izinleri)

Talep ve Sikayetler

Bilgi ve Belge Talepleri

Ozel Dershane Agma

Ozel Dershanenin Devredilmesi

Ozel Dershanenin Kurucu/Kurucu
Temsilcisi Istegiyle Kapatiimasi

Ozel Dershanelerde KPSS Kurs

Programi Uygulama stegi

Ozel Dershanelerde Isim Degisikiigi

Ozel Dershanlerde Kurum Nakli

Ozel Dershanslede Kurumiarn
Dénigiim

Ozel Dershanelerde Yerlesim Plani ve
Kontenjan Degisikiigi Istegi

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

1- Dilekge
2- Niifus ciizdani dmegi

1- Dilekge
2-Siiregien hastaliginin bulundugunu belirten sagik raporu
3- Okuldan alinan inceleme yazisi

1- Nifus ciizdani fotokopisi
2- Personel bilgi formu (Form-1)
3- Mal bildirim beyannamesi

4- Etik stzlesmesi

1- Dilekge
2- Mezuniyet belgesi

3- Yazili adli sicil beyant
4- Saglik raporu

5- Niifus clizdani

Dilekge

Dilekge

Dilekge

1- Basvuru formu (ek-1)

2- Kurucu/kurucu temsilcisine ait Yazil adii sicil beyani

3- Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sézlesme, tiziik ya da vakif
senedi

4- Kurucu temsilcisinin belirlendigi ysnetim kurulu karari

5- Yerlesim plani 4 adet (35x50 cm ebadinda)

6- Gerekli tiim pesonelin galisma izin tekiflerini yapacagina dair taahhiitname
7-En az 1 (bir) yilk kira szlesmesi veya tapu Sregi

(asli ya da noter tasdikli regi

8- Yénetici ve 1/3 oraninda 8gretmen teklifleri

9- Yeni dergi ismi kullanacaksa 1 adet dergi megi

10- Marka ismi kullanacaksa marka tescil belgesi ve isim hakki sézlesmesi
11- Yapi kullanim izin belges, teknik rapor ve numarataj belgesi

1- Dilekge
2- Noterlik tarafindan diizenlenen devir sozlesmesi

3- Yeni kurucu/kurucu temsilcisine ait Yazil adli sicil beyani

4- En az bir yillk kira sézlesmesi veya tapu 5megi (asli veya noter tasdikli

megi)
5- Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi, ana sozlesme, tiiziik ya da vakif

6- Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7- Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan

8- Yénetici ve egitim personeli le diger personelin géreviendirme tekiiflri ve
yenilenen is sézlesmeleri

9- Gerekli tiim personele calisma izin tekiifi yapilacagina dair taahhiitname
10- Kullanilacak 6zel dershane ismi markali ise marka tescil belgesi ile isim
hakki sézlesmesi

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi
2- Kurum bilgileri 8rmegi

3- Ortaklar Kurulu karar

4-Tiim personele duyuru yazisi

5- Midir, 6gretmen istifa dilekgeleri

6- Ogrenci kayd: olmadigina iliskin yaz1

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekcesi ya da Ortaklar Kurulu karari
2- Kurs programi

3- Zaman gizelgesi

4- Ogretmen tekifleri (Trk Dill ve Edebiyati veya Tiirkge, Tarih, Cografya ve
Matematik branslarinda)

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Ortaklar Kurulu karari

3- Yeni dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanilacaksa
marka tescil belgesi ile isim hakki sozlesmesi

1- Kurucu /kurucu temsilcisinin konuya iliskin ayrintil dilekgesi
2-En az bir yillik kira sdzlesmesi veya tapu dmegi (ash yada noter tasdikli
rmedgi)

3- 4 adet yerlesim plani (35x50cm ebadinda)

4-Yapi kullanim izin belgesi (Ilkgretim Mifettisleri tarafindan istenimektedir.)
5- Kurum bilgileri 6rnegi

1- isinin kurumunu
2- Kurum bilgileri amegl

3- Ozel dershane kismina drenci kaydi olmadigina dair yazi

4- Mildilr ve dgretmen istifa dilekgeleri

5- Dénistiriilecek kurum ile ilgili kurum agmada istenilen belgeler

iliskin yazi

1- Yapilacak degisikiikleri gosterir ayrintii kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi
2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
yerlesim plani

3-Bir adet eski yerlesim plani

4- Kurum bilgileri 8rnegi

5-Kat veya daire ilave edilecekse en az bir yilik kira sozlesmesi veya tapu
émegi (asl ya da noter tasdikli Grmegi)

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEC)
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NALLIHAN KAYMAKAMLIGI

HIZMETIN ADI

Ozel Dershanelerde Kurucu/Kurucu
Temsilcisinin Yetkilerinin Gegici Olarak
Devri

Ozel Dershanenin Kurucu Temsilcisi
Degisikigi

Ozel Dershanelerde Program llavesi
Yapma

Ozel Dershanenin Kurucu/Kurucu
Temsilcisi Talebiyle Ogretime Ara Vermesi

Ozel Dershanelerde Ogretime Ara Verme
Izninin Iptali ile lgil Islemler

Ozel Dershanelerde
Gérevlendirilecek Yonetici Tekifierinin
Yapilmasi

Ozel Dershanelerde Goreviendirilecek
Aday Ogretmenlerin Atama Tekliflerinin
Yapiimasi

Ozel Dershanelerde Adaylig Kaldmlrms
Ogretmen/ Uzman Ogretici/ U
Ogreticilerinin Gorevlendmlmesl

Ozel Dershanelerde Gorevli Aday
Ogretmenlerin Adayliginin Kaldirmasi

Ozel Dershanelerde Aday Personelin
Askerlik Tecil Islemleri

Ozel Motorlu Tagit Siriicileri Kursu Agma

Ozel Motorlu Tagit Siriicileri Kursunun
Devredilmesi

Ozel Motorlu Tast Siiricileri Kursunun
Kurucu/Kurucu Temsilcisi Istegiyle
Kapatilmas

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle gérev ve yetkilerinin bir kismini
ya da tamamini gegici olarak devrettigine iliskin tizel kisiliklerde yonetim
kurulu karari, gergek kisiliklerde noter onayli sdzlesme belgesi

2- Kurum bilgileri formu

3- Gegici yetki devri ile gbreviendirilen kurucu/ kurucu temsilcisinin Yazili adli
sicil beyan!

1- Kurucu temsilcisi degisikiigine iliskin dilekge
2- Kurucu temsilcisinin degistirimesine iliskin y8netim kurulu karari
3- Yeni kurucu temsilcisine ait Yazil adli sicil beyani

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekesi
2- Kurumun son yerlesimini gésteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
yerlesim plani

3-llave edilecek program ile programin onaylandigi Talim ve Terbiye Kurulu
Karari

4- BBlim ve arag-gereg listesi

5- Egitim personeli galisma izin teklifleri

1- Kurucu/ kurucu temsilcisinin konuya iliskin ayrintil dilekgesi
2- Kurum bilgileri 8megi

3- Ortaklar Kurulu karari

4-Tiim personele duyuru yazisi

5- Miidilr, dgretmen istifa dilekceleri

6- Ogrenci kaydi olmadigina iliskin yazi

1- Kurucunun &gretime baslama istegini belirten dilekgesi
2- Yénetici ve 1/3 oraninda 8gretmen teklifleri
3- Kurum bilgileri formu

1-TC kimlik no
2- I sézlesmesi

3- Yazili adli sicil beyani

4- Sagik raporu

5- Diploma

6- Adayliginin kalktigini gosterir belge

7- Yénetmelikte belirtilen siire kadar 6gretmen /uzman dgretici olarak
calistigini gosterir hizmet cetveli ya da belgeleri

8- Kaymakamiik gegici gdreve baslama onayi

1-TC klmllk no
2-Is sézles

5 Yoaih adi sl beyani

4- Sagik raporu

5- Diploma

6- Kaymakamlik gegici goreve baslama onayi

1-TC kimlik no

2-I5 sozlesmesi

3-Yazil adii sicil beyani

4-Sagik raporu

5-Daha énce resmi veya 6zel gretim kurumlarinda egitim personeli olarak
calismis olanlardan en son gérev yerinden ayrilis belgesi

6-Diploma veya diploma yerine gegen belgenin asli veya milli egitim
midirligince onayh om:

7-Tezsiz yilksek lisans veya pedagojik formasyon belgesi asli veya onayli
brmedgi

1- Kurum M iginiin yazisi

2- Devam-devamsizlik helgesl

3- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari
4- Galigma izin onay!

5- Uygulamali egjitim degerlendirme belgesi (onayl)

1- Aday personelin dilekgesi
2- Kurum Mdirligintn yazisi

3- Askerlik durum belgesi

4- nilfus ciizdani Gmegi

5- ikametgah belgesi

6- Diplomalgegici mezuniyet belgesi
7- Galisma izin belgesi onayi

1- Bagvuru formu

2- Yazil adli sicil beyani

3- Kurucu tiizel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesme, tiiziik ya da vakif
senedi

4- Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari

5- Yerlesim plani 4 adet

6- Resmi benzeri olmayan veya deneme mahiyetinde program uygulayan
kurumlar ile bakanlika onaylanarak uygulamaya konulmus égretim programi
ve haftalik ders gizelgesi bulunmayan kurumlar igin; bakanlikga onaylanmak
lizere 4 niisha 6gretim programi, haftalik ders gizelgesi ve disketi - CD si

7- Ogretmen géreviendirilecedine iliskin taahhiitname

8- Kira sdzlesmesi veya tapu 6rnegi

1- Dilekge

2- Noterlik tarafindan diizenlenen devir sozlesmesi

3- Yeni kuvucuya au Yazil adii sicil beyani

4- Kira s6zlesme:

5- Tlizel kisi ise Tlcarel Sicil Gazetesi ana sdzlesmesi, tiiziik ya da vakif
senedi

6- Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari

7- Kurumda kurucu odas! olduguna dair yazili beyan

8- Bir mildilr ig 6gretmen tekifleri veya yenilenen is sézlesmeleri

9- Gerekli tiim personele galisma izin teklifi yapilacagina dair taahhiitname

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2- Ruhsatname émegi
3- Ortaklar Kurulu Karari
4-Tr rsonele duyuru yazist
sgretmen istifa dilekgeleri
6 -Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iliskin yaz!
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(EN GEC)
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Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru
yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi
hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine

bagvurunuz.
ilk Miiracaat Yeri Nallihan iige Milli Egitim M ikinci Miiracaat Yeri Nallihan Kaymakamligi
Isim Alican KILIC Isim ismail Altan DEMIRAYAK
Unvan lige Milli Egitim Miidiirii Unvan Kaymakam
Yazi Mahallesi Sihhiye Caddesi No:30 Yazi Mahallesi Sihhiye Caddesi No:30
Adres imet Konagi Kat:1 Adres Hiikiimet Konag1 Kat:2
Nallihan /ANKARA Nallihan /ANKARA
Tel 031278520 09 Tel 03127851007
Faks 031278516 59 Faks 03127851567
e-posta nallihan06@meb.gov.tr e-posta nallihankaymakamligi@nallihan.gov.tr

ILCE MiLLI EGiTiM MUDURLUGU KAMU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN ADI

Ozel Motorlu Tasit Siiriicileri Kurslarinin
Isim Degisikligi

Ozel Motorlu Tagit Siriicilleri Kurslarinda
Kurum Nakli

Ozel Motorlu Tasit Siriicileri Kurslarinda
Kurumlarin D8niisiimii

Ozel Motorlu Tasit Siriciller Kurslarinin
Yerlesim Plani ve Kontenjan Degisikiigi

Ozel Motorlu Tasit Siriiciileri Kurslarinda
Kurucu Yetkilerinin Gegici Olarak Devri

Ozel Motorlu Tasit Siriciller Kurslarinin
Kurucu Temsilcisi Degisikligi

Ozel Motorlu Tasit Siriiciileri Kurslarinda
Program llavesi Yapma

Ozel Motorlu Tasit
Kurucu/Kurucu Temsil
Ogretime Ara Vermesi

cilleri Kurslarinin
Talebiyle

Ozel Motorlu Tasit Siriiciileri Kurslarinda
Ogretime Ara Verme Izninin Iptali ile ligili
Islemler

Ozel Motorlu Tasit Siricileri Kurslarinda
Géreviendirilecek Yonetici Tekiflerinin
Yapilmasi

Ozel Motorlu Tasit Siriiciileri Kurslarinda
Goreviendirilecek Aday Egitim Personelinin
Atama Teklflerinin Yapilmast

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIZMETIN

(EN GEG)

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2- Ortaklar Kurulu karari

3- Dergi ismi kullanilacak ise dergi drnegi, markall isim kullanilacaksa marka
tescil belgesi ile isim hakk s6zlesmesi

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2- Kira szlesmesi veya tapu drnegi
3- Yerlesim plani

in kurumunu

= iliskin yazi

2- Kurum bilgileri redi

3- Ozel motorlu tasitlar siriicileri kursu kismina grenci kaydi oimadigina dair
yazi

4- Midir ve dgretmen istifa dilekseleri

5- Doniistiriilecek kurum ile ilgili kurum agmada stenilen belgeler

1- Yapilacak degisikiikleri gsterir ayrintil kurucu -temsilcisi dilekgesi
2- Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
yerlesim plani

3-Bir adet eski yerlesim plani

4- Ruhsatname drmegi

1- Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle gorev ve yetkilerinin bir kismini
ya da tamamini gegici olarak devrettigine iliskin tizel Kisiliklerde yonetim
kurulu karari, gercek kisiliklerde noter onayl sézlesme belgesi

2- Kurum bilgileri formu

3- Gegici yetki devri ile gbreviendirilen kurucu/ kurucu temsilcisinin Yazil adii
sicil beyani

1- Kurucu temsilcisi degisikiigine iliskin kurucu temsilcisinin dilekgesi
2- Yénetim kurulu karari
3- Yeni kurucu temsilcisine ait Yazil adli sicil beyani

1- Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2- Kurumun son yerlesimini gésteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
yerlesim plani

3- llave edilecek program ile programin onaylandigi Talim Terbiye Kurulu
Karari

4- BBIim ve arag-gereg listesi

5- Egitim personeli calisma izin teklifleri

1- Kurucu temsilcisinin dilekcesi
2- Ruhsatname drmegi

3- Yénetim kurulu karari

4-Tiim personele duyuru yazisi

5- Miidilr, &gretmen istifa dilekceleri

6- Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina lliskin yaz1

1- Kurucunun &retime baslama istegini belirten dilekgesi
2- Miidir/dgretmen teklifleri

1-TC kimlik no

2-Is sozlesmesi

3- Yazili adli sicil beyant

4- Saglik raporu

5- Diploma

6- Adayliginin kalktigini gésterir belge

7- Iki yil 6gretmen /uzman égretici olarak calistigini gésterir hizmet cetveli ya
da belgeleri

1-TC kimlik no
2- Is sézlegmesi

3- Yazili adii sicil beyani

4- Saglik raporu

5- Diploma

6- Kaymakamlik gegici ise baslama onayi

3GUN

3GUN

3GUN

3GUN

3 GUN

3 GUN

3GUN

3 GUN

3GUN

3GUN

3GUN
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_ ~ NALLIHAN KAYMAKAMLIGI
ILGE MiLLi EGITIM MUDURLUGU KAMU HiZMET STANDARTLARI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

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




