
İN
S

A
N

K
A

Y
N

A
K

L
A

R
I
H

İ
Z

M
E

T
L
E

R
İ
 

İN
S

A
N

K
A

Y
N

A
K

L
A

R
I
H

İ
Z

M
E

T
L
E

R
İ
 

A
Y

N
A

K
L

A
R

I
H

İ
Z

M
E

T
L

E
R

İ
 

ĠPEKYOLU 

KAYMAKAMLIĞI 

ĠLÇEMĠLLĠEĞĠTĠMMÜDÜRLÜĞÜ 

KAMUHĠZMETSTANDARTLARI 
 

 
İLGİLİBİRİM 

 
VERİLENHİZMETİNADI 

 
BAŞVURUDAİSTENENBELGELER 

HİZMETİNTAMAMLANMA 

SÜRESİ(ENGEÇ) 

  

 
ÖğretmenliğeAtanacakların İlkAtama 

BaşvurularınınAlınması 

1- Diploma veyageçicimezuniyetbelgesininaslı 

görülerekalınacakfotokopisi 

2- 

Öğretmenlikformasyonbelgesininaslıgörülerek

alınacakfotokopisi 

(EğitimFakültesiMezunuolanlarhariç) 

 
 

1 İŞGÜNÜ 

  

 
 
ÖğretmenliğeAtanacaklarınKurumlararasıAtama 

BaşvurularınınAlınması 

1- Diploma veyageçicimezuniyetbelgesininaslı 
görülerekalınacakfotokopisi 

2- 

Öğretmenlikformasyonbelgesininaslınınbeya

nı, fotokopisi 

(Eğitimfakültesimezunuolanlarhariç) 

3- Muvafakatbelgesi (farklıkurumdangeçiş 

yapanlar) 

4- Hizmetbelgesi 

5-KPSSsonuçbelgesi 

 
 

 
1 İŞGÜNÜ 

  

 
ÖğretmenliğeAtanacaklarınAçıktanAtama 

BaşvurularınınAlınması 

1- Diploma 

veyageçicimezuniyetbelgesininaslıgörülerekalına

cakfotokopisi 

2- Ensonatandığıyereaitatamakararnamesi 

3- Hizmetbelgesi 

 
 

1 İŞGÜNÜ 
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AileveSosyalPolitikalarBakanlığıTarafındanKorun

anÇocuklarınİstihdamEdilmesiAmacıylaYapılaca

kOlanSınavBaşvurularınAlınması 

1- Nüfuscüzdanıaslı(kontrolamaçlı) 

2- Adlisicilbeyanı 

3- Sağlıkdurumubeyanı 

4- Askerlik durumbelgesi 

5- Öğrenim durumbelgesi 

(aslıveyanotertasdikliörneği) 
6-3 Adetvesikalıkfotoğraf 

 
 

1 İŞGÜNÜ 

  

 
EngelliPersonelin 

1- Nüfuscüzdanıaslı(kontrolamaçlı) 

2- Adlisicilbeyanı 

3- Sağlıkkuruluraporu 

4- Öğrenim 

durumbelgesi(aslıveyanotertasdikliörneği) 

5-3 Adetvesikalıkfotoğraf 
6-Sınavsonuçbelgesi 

 
 

1 İŞGÜNÜ 
 GöreveBaşlatılması 

  

 
ŞehitveGazi MalülYakınlarının 

GöreveBaşlatılması 

1- Nüfuscüzdanıaslı(kontrolamaçlı) 

2- Adlisicilbeyanı 

3- Sağlıkkuruluraporu 

4- Öğrenim 

durumbelgesi(aslıveyanotertasdikliörneği) 

5-3 Adetvesikalıkfotoğraf 

 
 

1 İŞGÜNÜ 

  

 
KamuPersoneliSeçmeSınavıSonucundaAtanan 

PersonelinGöreveBaşlatılması 

1- Nüfuscüzdanıaslı(kontrolamaçlı) 

2- Adlisicilbeyanı 

3- Sağlıkdurumubeyanı 

4-Askerlikdurumubelgesi 

5- Öğrenim 

durumbelgesi(aslıveyanotertasdikliörneği) 

6-3 Adetvesikalıkfotoğraf 

7-Sınavsonuçbelgesi 

 

 
 

1 İŞGÜNÜ 

  
 
EkDersÜcretiKarşılığıÖğretmenGörevlendirme 

Başvuruİşlemleri 

1-Dilekçe  

 
1 İŞGÜNÜ 

 2-MezuniyetBelgesi 

 3-Adli SicilBeyanı 

4-SağlıkRaporu 

5-Nüfus CüzdanıÖrneği 

6-Fotoğraf 

7-Kpss SonuçBelgesi 

 
 

MüdürlüğümüzveBağlıBulunanOkul/Kurumlardan

EmekliOlanPersoneleHususiDamgalı (Yeşil) 

PasaportİçinEmeklilikBilgileriileKadroDerecesiniGö

sterirBelgeninVerilmesi 

1- Dilekçe  

 
3 İŞGÜNÜ 

 2- Nüfuscüzdanınınaslı 

3- Emeklitanıtımkartınınaslı 

4-HizmetCetveli 

 MüdürlüğümüzveBağlıBulunanOkul/Kurumlardan

YeşilPasaportAlmayaHakKazananVefatEtmişPerso

nelinEşineHususiDamgalı (Yeşil) 

PasaportİçinEmeklilikBilgileriileKadroDerecesiniGö

sterirBelgeninVerilmesi 

1- Dilekçe  

 
3 İŞGÜNÜ 

 2- Dulveyetimkartı 

3- Ailekayıtörneği 

 İl 

DışıOkul/KurumlardanEmekliOlanPersoneleSicilD

osyasınınBulunduğuMillîEğitimMüdürlüğündenG

elecekCevapDoğrultusundaHususiDamgalı 

(Yeşil) 

PasaportİçinEmeklilikBilgileriileKadroDerecesini

GösterirBelgeninVerilmesi 

1- Dilekçe  
 

15 GÜN 

 2- Nüfuscüzdanınınaslı 

3- Emeklitanıtımkartınınaslı 

4-HizmetCetveli 

 İl DışıOkul/Kurumlardan 

YeşilPasaportAlmayaHakKazananVefatEtmişPerson

elinEşinePersonelinSicilDosyasınınBulunduğuMillîEği

timMüdürlüğündenGelecekCevapDoğrultusundaHu

susiDamgalı (Yeşil) 

PasaportİçinEmeklilikBilgileriileKadroDerecesiniGöst

erirBelgeninVerilmesi 

 
1- Dilekçe 

 

 
15 GÜN  2- Nüfuscüzdanınınaslı 

3- Emeklitanıtımkartınınaslı 



 

  

 
MüdürlüğümüzveBağlıBulunanOkul/Kuruml

ardanEmekliOlanlara 

"EmekliPersonelKimlikKartı"nınDüzenlenme

si 

1- Başvuruformu 

2- SGK tarafındanverilenemeklikimlikkartı 

fotokopisi 

3- Nüfuscüzdanıörneği 

4- Vesikalıkfotoğraf(1 adetson6 aydaçekilmiş) 

5- Kimlikkartıücreti 

 

 
1 İŞGÜNÜ 
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ÖzelEğitimveRehabilitasyonMerkeziKurum 

Açma 

1- Başvuruformu,2- AdliSicilBelgesi, 3- 

KurucutüzelkişiiseTicaretSicilGazetesianasözleşm

e, tüzükyada vakıfsenedi, 4-Kurucutemsilcisi 

 

 
İncelemesonucunda, 

kurumaçmaşartlarınıtaşıdığıveaçılmasınd

asakıncabulunmadığıbelirlendiiseValilikç

e 5 işgünüiçerisindeaçmaizniverilir. 

yönetimkurulukararı, 5-   YerleşimplanıDört 

adet, 6- Kurumyönetmeliği, 7-   Öğretmen 

görevlendirileceğineilişkintaahhütname, 8- Kira 

sözleşmesiveyatapuörneği , 

 

 
 
 
ÖzelEğitimveRehabilitasyonMerkezinin 

Devredilmesi 

1- Dilekçe2- 

Noterliktarafındandüzenlenendevirsözleşmesi, 3- 

Yenikurucuyaaitadlisicilbelgesi, 4- Kira 

sözleşmesi, 5- 

TüzelkişiiseTicaretSicilGazetesianasözleşmesi, 

tüzükyada vakıfsenedi, 6-

Kurucutemsilcisininbelirlendiğiyönetimkurulukarar

ı7- Kurumdakurucuodası 

 
 
 
 

5 İŞGÜNÜ 

olduğunadairyazılıbeyan8-   Birmüdürüç 

öğretmenteklifleriveyayenilenenişsözleşmeleri 

9-   Gereklitümpersoneleçalışmaizinteklifi 

yapılacağınadairtaahhütname 

 

 
ÖzelEğitimveRehabilitasyonMerkezininBina 

Nakli 

1- KurucuTemsilcisininDilekçesi2- Kira 

sözleşmesiveyaTapuörneği, 3- Yerleşimplanı, 

4- İlköğretimmüfettişleriraporu,5- 

Sağlıkmüdürlüğüraporu,6- 

Bayındırlıkmüdürlüğüraporu,7- 

İtfaiyemüdürlüğüraporu, 

 
Kurumaçmaizniniverenmerci tarafından 

5 

İŞGÜNÜiçerisindekurumnaklineizinverilir. 

(İncelemetamamlandıktansonra) 

 
ÖzelEğitimveRehabilitasyonMerkezininKurucu 

İsteğiyleKapatılması 

1- KurucuTemsilcisininDilekçesi2- 

RuhsatnameÖrneği3- OrtaklarKuruluKararı4- 

Tümpersoneleduyuruyazısı5- Müdür, 

öğretmenistifadilekçeleri6- 

Öğrencikaydıyapılıpyapılmadığınailişkinyazı 

 
İncelemesonucunda, 

dönemsonundanöncede 

kapatılabilir. (Süresiz) 

 
ÖzelEğitimveRehabilitasyonMerkezininEğitime 

Ara Vermesi 

1- KurucuTemsilcisininDilekçesi2- 

RuhsatnameÖrneği3- Yönetimkurulukararı4- 

Tümpersoneleduyuruyazısı5- 

Müdür,öğretmenistifadilekçeleri6- 

Öğrencikaydıyapılıpyapılmadığınailişkinyazı 

 
İncelemesonucundaValilikçeöğretimear

avermeonayıdüzenlenir.(Süresiz) 

 
ÖzelEğitimveRehabilitasyonMerkezininİsim 

Değişikliği 

1- Kurucutemsilcisinindilekçesi2- 

Ortaklarkurulukararı3- 

Dergiismikullanılacakisedergiörneği, 

markalıisimkullanılacaksamarkatescilbelgesiileisi

mhakkısözleşmesi 

 
5 İŞGÜNÜ 

 

 
ÖzelEğitimveRehabilitasyonMerkezinin Program 

İlavesi 

1- Kurucutemsilcisinindilekçesi2- Kurumunson 

yerleşiminigösterendörtadet35x50 cmveya A3 

ebadındayerleşimplanı3-İlave edilecek program 

ileprogramınonaylandığı TTK Kararı4- 

Bölümvearaç-gereçlistesi5- 

Eğitimpersoneliçalışmaizinteklifleri 

 

 
İncelemetamamlandıktansonraonayalı

nır. (Süresiz) 

 
ÖzelEğitimveRehabilitasyonMerkezininKurucu 

TemsilcisininDeğişikliği 

 

1-   Kurucutemsilcisideğişikliğineilişkinkurucu  
5 İŞGÜNÜ temsilcisinindilekçesi2-   Yönetimkurulukararı 

3-   Yenikurucutemsilcisineaitadlisicilkaydı 

 
ÖzelEğitimveRehabilitasyonMerkezininYerleşim 

PlanıveKontenjanDeğişikliği 

1- YapılacakdeğişikliklerigösterirayrıntılıKurucu 

-Temsilcisidilekçesi2- 

Kurumunsonyerleşiminigösterendörtadet35x50 

cmveya A3 ebadındayerleşimplanı3- 

Biradeteskiyerleşimplanı4- RuhsatnameÖrneği 

 
İncelemelertamamlandıktansonra10 

işgünü 

 

ÖzelEğitimveRehabilitasyonMerkezlerindeAdayÖğr

etmenlerin/AdayUstaÖğreticilerinAtamaTekliflerini

nYapılması 

1-   TCKimlikNo 2-   İşSözleşmesi3-   Adli 10 

güniçindegeçiciolurveyaçalışmaiznikaymak

amlıkça/valilikçedüzenlenir.Geçiciolurdüze

nleneneğitimpersonelinebiray 

içindeçalışmaiznidüzenlenir. 

sicilkaydıveyabeyanı4-   Sağlıkraporu5- 

Diploma 6-   Kaymakamlıkgeiçiciişebaşlama 

oluru 

 

 
ÖzelEğitimveRehabilitasyonMerkezlerinde 

GörevlendirilecekİdareciTekliflerininYapılması 

1-   TCKimlikNo 2-   İşSözleşmesi3-   Adli 
 

10 

güniçindegeçiciolurveyaçalışmaiznikaymak

amlıkça/valilikçedüzenlenir.Geçiciolurdüze

nlenereğitimpersonelinebiray 

içindeçalışmaiznidüzenlenir. 

SicilKaydıveyabeyanı4-   Sağlıkraporu5- 

Diploma 6-   Adaylığınınkalktığınıgösterirbelge 

7-   İkiyılöğretmen/uzmanöğreticiolarak 

çalıştığınıgösterirhizmetcetveliyada belgeleri 

  

 
 
ÖzelOkulveÖzel,ÖzelEğitimOkuluAçma 

Müracaatı 

1- Başvuruformu,2- AdliSicilBelgesi, 3- 

KurucutüzelkişiiseTicaretSicilGazetesianasözleşm

e, tüzükyada vakıfsenedi, 4-Kurucutemsilcisi 

 
 

İncelemesonucunda, 

kurumaçmaşartlarınıtaşıdığıveaçılmasınd

asakıncabulunmadığıbelirlendiiseBakanlık

ça 5 işgünüiçerisindeaçmaizniverilir. 

 yönetimkurulukararı, 5-   YerleşimplanıDört 

 adet, 6- Kurumyönetmeliği, 7- Farklıyönetmelik 

 sözkonusuiseyönetmelikve CD,8-   Öğretmen 

 görevlendirileceğineilişkintaahhütname, 9- Kira 

sözleşmesiveyatapuörneği , 
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ÖzelOkulveÖzel,ÖzelEğitimOkuluDevredilmesi 

Müracaatı 

1- Dilekçe2- 

Noterliktarafındandüzenlenendevirsözleşmesi, 3- 

Yenikurucuyaaitadlisicilbelgesi, 4- Kira 

sözleşmesi, 5- 

TüzelkişiiseTicaretSicilGazetesianasözleşmesi, 

tüzükyada vakıfsenedi, 6-

Kurucutemsilcisininbelirlendiğiyönetimkurulukarar

ı7- Kurumdakurucuodası 

 
 
 
 

5 İŞGÜNÜ 

olduğunadairyazılıbeyan8-   Birmüdürüç 

öğretmenteklifleriveyayenilenenişsözleşmeleri 

9-   Gereklitümpersoneleçalışmaizinteklifi 

yapılacağınadairtaahhütname 

 

 
ÖzelOkulveÖzelÖzelEğitimOkuluBina Nakli 

1- Kira sözleşmesiveyatapuörneği, 2- 

Yerleşimplanı, 3- İlköğretimMüfettişleriraporu,4- 

SağlıkMüdürlüğüraporu,5- 

BayındırlıkveİskanMüdürlüğüraporu,6- 

itfaiyeMüdürlüğüraporu, 

 
Kurumaçmaizniniverenmerci tarafından 

5 

İŞGÜNÜiçerisindekurumnaklineizinverilir. 

(İncelemetamamlandıktansonra) 

 
ÖzelOkulveÖzelÖzelEğitimOkulunun 

Kurucu/KurucuTemsilcisiİsteğiyleKapatılmasıM

üracatı 

1- KurucuTemsilcisininDilekçesi2- 

RuhsatnameÖrneği3- OrtaklarKuruluKararı4- 

Tümpersoneleduyuruyazısı5- Müdür, 

öğretmenistifadilekçeleri6- 

Öğrencikaydıyapılıpyapılmadığınailişkinyazı 

 
İncelemesonucunda, 

öğretimyılısonuveyadönemsonundanön

cede kapatılabilir.(Süresiz) 

 
ÖzelOkulveÖzelÖzelEğitimOkulununKurucu/Kuru

cuTemsilcisiTalebiyleÖğretime Ara Vermesi 

1- KurucuTemsilcisininDilekçesi2- 

RuhsatnameÖrneği3- Yönetimkurulukararı4- 

Tümpersoneleduyuruyazısı5- 

Müdür,öğretmenistifadilekçeleri6- 

Öğrencikaydıyapılıpyapılmadığınailişkinyazı 

 
İncelemesonucunda, 

öğretimyılısonuveyaönemsonundanönc

ede araverilebilir. (Süresiz) 

 
ÖzelOkulveÖzelÖzelEğitimOkulununİsim 

Değişikliği 

1- Kurucutemsilcisinindilekçesi2- 

Ortaklarkurulukararı3- 

Dergiismikullanılacakisedergiörneği, 

markalıisimkullanılacaksamarkatescilbelgesiileisi

mhakkısözleşmesi 

 
10 GÜN 

 
 
Özel, ÖzelEğitimOkulu Programİlavesi 

1- Kurucutemsilcisinindilekçesi2- Kurumunson 

yerleşiminigösterendörtadet35x50 cmveya A3 

ebadındayerleşimplanı3- İlaveedilecek 

programileprogramınonaylandığı TTK Kararı4- 

Bölümvearaç-gereçlistesi5- 

Eğitimpersoneliçalışmaizinteklifleri 

 
İncelemesonucundauygungörülmesihâ

lindekurumaçmaizniverenmerci 

tarafındanonayalınır. (Süresiz) 

 
ÖzelOkulveÖzel,ÖzelEğitimOkuluKurucu 

TemsilcisininDeğişikliği 

 

1-   Kurucutemsilcisideğişikliğineilişkinkurucu  
5 İŞGÜNÜ temsilcisinindilekçesi2-   Yönetimkurulukararı 

3-   Yenikurucutemsilcisineaitadlisicilkaydı 

 
ÖzelOkulveÖzel,ÖzelEğitimOkuluYerleşimPlanıveKo

ntenjanDeğişikliğiİsteği 

1- YapılacakdeğişikliklerigösterirayrıntılıKurucu 
-Temsilcisidilekçesi2- 
Kurumunsonyerleşiminigösterendörtadet35x50 
cmveya A3 ebadındayerleşimplanı3- 
Biradeteskiyerleşimplanı4- RuhsatnameÖrneği 

İncelemesonucundauygungörülmesihâ

lindekurumaçmaizniverenmerci 

tarafından10 

işgünüiçerisindeonayalınır. 

 
ÖzelOkulveÖzel,ÖzelEğitimOkullarındaGörevliAda

yÖğretmen/UzmanÖğreticilerinAdaylığınınKaldırıl

ması 

1-   Dilekçe2-   Uygulamalıeğitim 
 

 
5 İŞGÜNÜ 

değerlendimeBelgesi3-   Devam-devamsızlık 

belgesi4-   Temelvehazırlayıcıeğitimsınav 

sonuçtutanakları5-   Çalışmaizinoluru 

 
ÖzelOkulveÖzel,ÖzelEğitimOkullardaAdayPersone

linAdaylıkSüresiİçindeAskerliğininTecilEdilmesiniİs

teme 

1-   Adaypersonelindilekçesi2-   Kurum 
 

 
7 GÜN 

müdürlüğününyazısı3-   Askerlik durumbelgesi 

4- NufüscüzdanıÖrneği5-   İkametgahbelgesi 

6-   Diploma 7-   Çalışmaizinbelgesionayı 

 
ÖzelOkulveÖzel,ÖzelEğitimOkullardaÖğretime 

Ara Verme İznininİptaliİle İlgiliİşlemler 

 
1-   KurucununÖğretimebaşlamaisteğini 

İncelemesonucundauygungörülmesihâlin

dekurumaçmaizniverenmerci 

tarafındanöğretimebaşlamaonayıalınır. 

(Süresiz) 

belirtendilekçesi2-   Müdür/öğretmenteklifleri 

 

 
ÖzelOkulveÖzel,ÖzelEğitimOkulllarında 

GörevlendirilecekİdareciTekliflerininYapılması 

1-   TCKimlikNo 2-   İşSözleşmesi3-   Adli 
 

10 

güniçindegeçiciolurveyaçalışmaiznikaymak

amlıkça/valilikçedüzenlenir.Geçiciolurdüze

nleneneğitimpersonelinebiray 

içindeçalışmaiznidüzenlenir. 

SicilKaydıveyabeyanı4-Sağlıkraporu5- 

Diploma 6-   Adaylığınınkalktığınıgösterirbelge 

7-   İkiyılöğretmen/uzmanöğreticiolarak 

çalıştığınıgösterirhizmetcetveliyada belgeleri 

 
ÖzelOkulveÖzel,ÖzelEğitimOkullarındaAdayÖğr

etmenlerin/AdayUstaÖğreticilerinAtamaTeklifler

ininYapılması 

1-   TCKimlikNo 2-   İşSözleşmesi3-   Adli 10 

Güniçindegeçiciolurveyaçalışmaiznikaymak

amlıkça/valilikçedüzenlenir.Geçiciolurdüze

nlenereğitimpersonelinebiray 

içindeçalışmaiznidüzenlenir. 

sicilkaydıveyabeyanı4-   Sağlıkraporu5- 

Diploma 6-   Kaymakamlıkgeiçiciişebaşlama 

oluru 

 
 
 
 
 
 

 
ÖzelDersaneAçma 

1- Başvuruformu(Ek-1), 2- 

Kurucu/kurucutemsilcisineaitAdliSicilBelgesiveyay

azılıbeyanı, 3- 

Kurucutüzelkişiiseticaretsicilgazetesianasözleşme, 

tüzükyada vakıfsenedi, 

4-

Kurucutemsilcisininbelirlendiğiyönetimkurulukarar

ı, 5- Yerleşimplanı 4 adet(35x50 cm ebadında), 

6- 

Gereklitümpesonelinçalışmaizinteklifleriniyapacağı

nadairtaahhütname, 7-Enaz 

1 (bir) yıllıkKira sözleşmesiveyatapuörneği 

(Aslı yada Notertasdikliörneği), 8-Yönetici ve 

1/3 oranındaöğretmenteklifleri9- 

YeniDergiismikullanacaksa 1 adetdergiörneği10- 

Markaismikullanacaksamarkatescilbelgesiveisimh

akkısözleşmesi11- YapıKullanımizinbelgesi, 

TeknikRaporvenumaratajbelgesi( İlköğretim 

 
 
 
 
 

 
İncelemesonucunda, 

kurumaçmaşartlarınıtaşıdığıveaçılmasınd

asakıncabulunmadığıbelirlendiiseValilikç

e 5 İŞ GÜNÜiçerisindeaçmaizniverilir. 

Müfettişleritarafındanistenilmektedir)   12- 

Bayındırlıkveİskanmüdürlüğüraporu,13- 

İtfaiyemüdürlüğüraporu,14- 

SağlıkMüdürlüğüraporu,15- 

İlköğretimmüfettişleriraporu 
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ÖzelDersaneninDevredilmesi 

1- Dilekçe2- 

Noterliktarafındandüzenlenendevirsözleşmesi, 3- 

Yenikurucu/kurucutemsilcisineaitadlisicilbelgesiv

eyayazılıbeyanı, 4- EnazbiryıllıkKira 

sözleşmesiveyaTapuÖrneği 

(aslıveyanotertasdikliÖrneği), 5- 

KurucuTüzelkişiiseTicaretSicilGazetesi, 

anasözleşme, tüzükyada vakıfsenedi, 6-Kurucu 

temsilcisininbelirlendiğiyönetimkurulukararı7- 

Kurumdakurucuodasıolduğunadairyazılı 

 

 
 
 
 
 

5 İŞGÜNÜ 

beyan8-   YöneticiveEğitimpersoneliilediğer 

personelingörevlendirmeteklifleriveyenileneniş 

sözleşmeleri9-Gerekli 

tümpersoneleçalışmaizinteklifiyapılacağınadairtaa

hhütname10- Kullanılacak dershane 

ismimarkalıisemarkatescilbelgesiileisimhakkısözle

şmesi 
 

 
 
 
ÖzelDersaneKurumNakli 

1- 

Kurucu/KurucuTemsilcisininkonuyailişkinayrıntılıdil

ekçesi2- EnazbiryıllıkKira 

sözleşmesiveyatapuörneği (Aslı yada notertasdikli 

örneği), 3-4 adetYerleşimplanı (35x50cm 

ebadında), 4-Yapı KullanımİzinBelgesi 

(İlköğretimMüfettişleritarafındanistenilmektedir), 

5-KurumBilgileriörneği6- 

Bayındırlıkveİskanmüdürlüğüraporu,7- 

İtfaiyemüdürlüğüraporu,8- 

SağlıkMüdürlüğüraporu, 

9- İlköğretimmüfettişleriraporu 

 

 
 
Kurumaçmaizniniverenmerci tarafından 

5 

işgünüiçerisindekurumnaklineizinverilir. 

(İncelemetamamlandıktansonra) 

 

 
ÖzelDersaneninKurucu/Kurucutemsilcisiiste

ğiylekapatılması 

1- Kurucu/KurucuTemsilcisininDilekçesi2- 

KurumBilgileriÖrneği3- OrtaklarKuruluKararı4- 

Tümpersoneleduyuruyazısı5- Müdür, 

öğretmenistifadilekçeleri6- 

Öğrencikaydıolmadığınailişkinyazı7- 

İlköğretimMüfettişleriraporu 

 

 
İncelemesonucunda, 

dönemsonundanöncede 

kapatılabilir.(Süresiz) 

 

 
ÖzelDersaneninKurucu/KurucuTemsilcisitalebiyle 

Öğretime Ara Vermesi 

1- Kurucu/KurucuTemsilcisininkonuyailişkin  

 
İncelemesonucundaValilikçeöğretimear

avermeonayıdüzenlenir. (Süresiz) 

ayrıntılıDilekçesi2-   KurumBilgileriÖrneği3- 

OrtaklarKuruluKararı4- Tümpersoneleduyuru 

yazısı5- Müdür,öğretmenistifadilekçeleri6- 

Öğrencikaydıolmadığınailişkinyazı7- 

İlköğretimMüfettişleriraporu 

 
ÖzelDersaneninİsimDeğişikliği 

1- Kurucu/Kurucutemsilcisinindilekçesi2- 

Ortaklarkurulukararı3- 

Dergiismikullanılacakisedergiörneği, 

markalıisimkullanılacaksamarkatescilbelgesiileisi

mhakkısözleşmesi 

 
5 İŞGÜNÜ 

 

 
ÖzelDersaneninKurucuTemsilcisininDeğişikliği 

1-   Kurucutemsilcisideğişikliğineilişkindilekçe 

2-   Kurucutemsilcisinindeğiştirilmesineilişkin 

 

 
5 İŞGÜNÜ 

Yönetimkurulukararı3-   Yenikurucu 

temsilcisineaitadlisicilkaydıveyayazılıbeyanı 

 

 
 
 
ÖzelDersanelerinYerleşimPlanıveKontenjan 

Değişikliğiİsteği 

1 -YapılacakdeğişikliklerigösterirayrıntılıKurucu 

/KurcuTemsilcisidilekçesi2-Kurumunson 

yerleşiminigösteren4 adet35x50 cmveya A3 

ebadındayerleşimplanı3- Biradeteskiyerleşim 

 

 
 
 
İncelemelertamamlandıktansonra10 

işgünü 

planı4- KurumBilgileriÖrneği5-   Katveya 

daireilaveedilecekseEnazbiryıllıkKira 

SözleşmesiveyaTapuÖrneği (Aslı yada 

notertas.örneği) 6- 

Bayındırlıkveİskanmüdürlüğüraporu,7- 

İtfaiyemüdürlüğüraporu,8- 

Sağlıkmüdürlüğüraporu,9- 

İlköğretimmüfettişleriraporu  

 
 
ÖzelDersanelerin Programİlavesiİsteği 

1- Kurucu/Kurucutemsilcisinindilekçesi2- 

Kurumunsonyerleşiminigösteren4 adet35x50 

cmveya A3 ebadındayerleşimplanı3-İlave 

edilecek 

programileprogramınonaylandığıTalimveTerbiye

KuruluKararı4-Bölümvearaç- gereçlistesi5- 

Eğitimpersoneliçalışmaizinteklifleri6- 

İlköğretimMüfettişleriraporu 

 
 

İncelemesonucundauygungörülmesihâ

lindekurumaçmaizniverenmerci 

tarafındanonayalınır. (Süresiz) 

 

 
ÖzelDersanelerdeGörevlendirilecekYönetici 

TekliflerininYapılması 

1-   TCKimlikNo 2-   İşSözleşmesi3-   Adli 
 

 
10 

güniçindegeçiciolurveyaçalışmaiznikaymak

amlıkça/valilikçedüzenlenir.Geçiciolurdüze

nlenereğitimpersonelinebiray 

içindeçalışmaiznidüzenlenir. 

SicilKaydıveyayazılıbeyan4-   Sağlıkraporu5- 

Diploma 6-   Adaylığınınkalktığınıgösterirbelge 

7-   Yönetmeliktebelirtilensürekadaröğretmen 

/uzmanöğreticiolarakçalıştığınıgösterirhizmet 

cetveliyada belgeleri8-   Kaymakamlıkgeçici 

görevebaşlamaoluru 

 

ÖzelDersanelerdeAdayÖğretmenlerin/Adayuz

manöğretici 

/AdayUstaÖğreticilerinAtamaTekliflerininYapıl

ması 

1-   TCKimlikNo 2-   İşSözleşmesi3-   Adli 10 

güniçindegeçiciolurveyaçalışmaiznikaymak

amlıkça/valilikçedüzenlenir.Geçiciolurdüze

nleneneğitimpersonelinebiray 

içindeçalışmaiznidüzenlenir. 

sicilkaydıveyayazılıbeyan4-   Sağlıkraporu5- 

Diploma 6-   Kaymakamlıkgeçicigöreve 

başlamaoluru 

 
ÖzelDersanelerdeGörevliAdayÖğretmen/Uzman 

ÖğreticilerinAdaylığınınKaldırılması 

1-   KurumMüdürlüğününyazısı2-   Devam-  

 
5 İŞGÜNÜ 

devamsızlıkbelgesi3-   Temelvehazırlayıcı 

eğitimsınavsonuçtutanakları4-   Çalışmaizin 

oluru5-   Uygulamalıeğitimdeğerlendime 

Belgesi (onaylı) 

 

 
ÖzelDersanelerdeAdayPersonelinAdaylıkSüresi 

İçindeAskerliğininTecilEdilmesiniİsteme 

1-   Adaypersonelindilekçesi2-   Kurum  
 

7 GÜN 

müdürlüğününyazısı3-   Askerlik durumbelgesi 

4- NufüscüzdanıÖrneği5-   İkametgahbelgesi 

6-   Diploma/geçicimezuniyetbelgesi7- 

Çalışmaizinbelgesionayı 
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ÖzelDersanelerdeÖğretime Ara Verme İzninin 

İptaliİle İlgiliİşlemler 

1-   

KurucununÖğretimebaşlamaisteğinibelirtendile

kçesi2-   Yöneticive1/3 

oranındaöğretmenteklifleri3- 

Kurumbilgileriformu,4- 

İlköğretimmüfettişleriraporu, 

 
İncelemelertamamlandıktansonraöğr

etimebaşlamaizniverilir. (Süresiz) 

 

 
 
ÖzelDershanelerdeKurucu/KurucuTemsilcisinin 

Yetkileriningeçiciolarakdevri 

1-   

Kurucu/KurucuTemsilcisininzorunlunedenlegörev

veyetkilerininbirkısmını yada 

tamamınıgeçiciolarakdevrettiğineilişkintüzelkişilikl

erdeyönetimkurulukararı, 

gerçekkişiliklerdenoteronaylısözleşmebelgesi, 2- 

Kurumbilgileriformu,3-   

GeçiciYetkidevriilegörevlendirilenKurucu/KurucuT

emsilcisininAdliSicilKaydıveyayazılıbeyanı 

 
 
 

5 İŞGÜNÜ 

 

 
 
ÖzelDershanelerdeKurumlarındönüşümü 

1-   

Kurucu/KurucuTemsilcisininkurumunudönüştür

mesineilişkinyazı, 2- KurumbilgileriÖrneği, 3-   

Dershane 

kısmınaÖğrenciKaydıolmadığınadairyazı, 4-   

Müdürveöğretmenistifadilekçeleri5-   

Dönüştürülecekkurumileilgilikurumaçmadaisten

ilenbelgeler3- İlköğretimMüfettişleriRaporu 

 

 
İncelemesonrasındauygungörülmesiha

linde10 işgünüiçinde 

 
ÖzelDershanelerdeKurumunusulsüzkapatılması 

1-   İlçeMilli EğitimMüdürlüğününYazısı2- 

KurumbilgileriÖrneği, 3-   

Kurumunfaaliyettebulunmadığınailişkintutanak4
-   İlköğretimMüfettişleriRaporu 

 
İncelemesonucundakapatmaişlemiya

pılır(süresiz) 

ÖzelDershanelerdePersonelDosyaisteme/Dosya 

gönderme İl /İlçeMilli EğitimMüdürlüğününtalepYazısı 90 GÜN 

 

 
ÖzelDersanelerdeKPSSKursuaçılmasıİsteği 

1-   Kurucu/KurucuTemsilcisinindilekçesiyada 

ortaklarkurulukararı2-   Kursprogramı3- 

Zamançizelgesi4-   Öğretmenteklifleri( Türk Dili 

veEdebiyatıveyaTürkçe, 

Tarih,Coğrafyavematematikbranşlarında) 

 

 
5 İŞGÜNÜ 

 
ÖzelDershanelerdeKurumAçmaİznininiptali/ 

GeçiciolarakKapatma 

1- 

Yönetmeliğin9.maddesindebelirtilensebepler

intespitedildiğiİlçeMilli 

EğitimMüdürlüğününyazısı, 2-

Şikayetdilekçesi, 3- 

İlköğretimMüfettişleriraporu 

 
İncelemeraporusonucunagörekapatmaon

ayıalınır. (Süresiz) 

 
 
 

 
ÖzelÖğrenciEtütEğitimMerkeziAçma 

1- Başvuruformu,2- Kurucuyada kurucu 

temsilcisineaitAdliSicilBelgesiveyayazılıbeyanı, 3- 

Kurucutüzelkişiiseticaretsicilgazetesianasözleşme, 

tüzükyada vakıfsenedi, 

4-Kurucutemsilcisiyönetimkurulukararı, 5- 

Yerleşimplanı 4 adet, 6- 

Öğretmengörevlendirileceğineilişkintaahhütnam

e, 7- Kira sözleşmesiveyatapuörneği, 8- 

Yöneticive1/3 oranındaöğretmenteklifleri9- 

Dergiismikullanacaksa 1 adetdergiörneği10- 

Markaismikullanacaksamarkatescilbelgesiveisimh

akkısözleşmesi 

 
 
 

İncelemesonucunda, 

kurumaçmaşartlarınıtaşıdığıveaçılmasınd

asakıncabulunmadığıbelirlendiiseValilikç

e 5 işgünüiçerisindeaçmaizniverilir. 

 

 
 
 
ÖzelÖğrenciEtütEğitimMerkezlerinin 

Devredilmesi 

1- Dilekçe2- 

Noterliktarafındandüzenlenendevirsözleşmesi, 

3- Yenikurucuyaaitadlisicilbelgesi, 4- Kira 

sözleşmesiaslıyada notertasdikliörneği, 5- 

TüzelkişiiseTicaretSicilGazetesianasözleşmesi, 

tüzükyada vakıfsenedi, 6-

Kurucutemsilcisininbelirlendiğiyönetimkurulukar

arı7- 

Kurumdakurucuodasıolduğunadairyazılıbeyan8- 

Yöneticive1/3 oranındaöğretmenteklifleri9-   

Gereklitümpersoneleçalışmaizinteklifiyapılacağın

adairtaahhütname 

 
 
 
 

5 İŞGÜNÜ 

 
 
ÖzelÖğrenciEtütEğitimMerkezlerininBina Nakli 

1- KurucuTemsilcisininDilekçesi2- Kira 

sözleşmesiveyaTapuörneği, 3- Yerleşimplanı, 

4- İlköğretimmüfettişleriraporu,5- 

Sağlıkmüdürlüğüraporu,6- 

Bayındırlıkmüdürlüğüraporu,7- 

İtfaiyemüdürlüğüraporu, 

 
Kurumaçmaizniniverenmerci tarafından 

5 

işgünüiçerisindekurumnaklineizinverilir. 

(İncelemetamamlandıktansonra) 

 
ÖzelÖğrenciEtütEğitimMerkezlerininKurucu/ 

KurucuTemsilcisiİsteğiyleKapatılması 

1- KurucuTemsilcisininDilekçesi2- 

RuhsatnameÖrneği3- OrtaklarKuruluKararı4- 

Tümpersoneleduyuruyazısı5- Müdür, 

öğretmenistifadilekçeleri6- 

Öğrencikaydıyapılıpyapılmadığınailişkinyazı 

 
incelemesonucunda, 

dönemsonundanöncede 

kapatılabilir.(Süresiz) 

 
ÖzelÖğrenciEtütEğitimMerkezlerininKurucu/Kur

ucuTemsilcisiTalebiyleEğitime Ara Vermesi 

1- KurucuTemsilcisininDilekçesi2- Ruhsatname 

Örneği3- Yönetimkurulukararı4- 

Tümpersoneleduyuruyazısı5- 

Müdür,öğretmenistifadilekçeleri6- 

Öğrencikaydıyapılıpyapılmadığınailişkinyazı 

 
İncelemesonucundaValilikçeöğretimear

avermeonayıdüzenlenir. (Süresiz) 

 
ÖzelÖğrenciEtütEğitimMerkezlerininİsim 

Değişikliği 

1- Kurucutemsilcisinindilekçesi2- 

Ortaklarkurulukararı3- 

Dergiismikullanılacakisedergiörneği, 

markalıisimkullanılacaksamarkatescilbelgesiileisi

mhakkısözleşmesi 

 
5 İŞGÜNÜ 

 
ÖzelÖğrenciEtütEğitimMerkezlerininKurucu 

TemsilcisininDeğişikliği 

1-   

Kurucutemsilcisideğişikliğineilişkinkurucutemsilcis

inindilekçesi2-   Yönetimkurulukararı 

3-   Yenikurucutemsilcisineaitadlisicilkaydı 

 
5 İŞGÜNÜ 

 
ÖzelÖğrenciEtütEğitimMerkezlerininYerleşim 

PlanıveKontenjanDeğişikliği 

1- YapılacakdeğişikliklerigösterirayrıntılıKurucu 

-Temsilcisidilekçesi2- 

Kurumunsonyerleşiminigösteren4 adet35x50 

cmveya A3 ebadındayerleşimplanı3- 

Biradeteskiyerleşimplanı4- RuhsatnameÖrneği 

 
İncelemelertamamlandıktansonra10 

işgünü 
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ÖzelÖğrenciEtütEğitimMerkezleriProgram 

İlavesi 

1- Kurucutemsilcisinindilekçesi2- Kurumunson 

yerleşiminigösteren4 adet35x50 cmveya A3 

ebadındayerleşimplanı3-İlave edilecek program 

ileprogramınonaylandığı TTK Kararı4- 

Bölümvearaç-gereçlistesi5- 

Eğitimpersoneliçalışmaizinteklifleri 

 
İncelemesonucundauygungörülmesihâ

lindekurumaçmaizniverenmerci 

tarafındanonayalınır. (Süresiz) 

 
ÖzelÖğrenciEtütEğitimMerkeziEğitimPersoneli 

Ataması 

1-   TCKimlikNo 2-   İşSözleşmesi3-   

Adlisicilkaydıveyabeyanı4-   Sağlıkraporu5- 

Diploma 6-   

Kaymakamlıkgeiçiciişebaşlamaoluru 

10 

güniçindegeçiciolurveyaçalışmaiznikaymak

amlıkça/valilikçedüzenlenir.Geçiciolurdüze

nlenereğitimpersonelinebiray 

içindeçalışmaiznidüzenlenir. 

 
ÖzelÖğrenciEtütEğitimMerkezlerinde 

GörevlendirilecekİdareciTekliflerininYapılması 

1-   TCKimlikNo 2-   İşSözleşmesi3-   

AdliSicilKaydıveyabeyanı4-Sağlıkraporu5- 

Diploma 6-   Adaylığınınkalktığınıgösterirbelge 

7-   

İkiyılöğretmen/uzmanöğreticiolarakçalıştığınıgö

sterirhizmetcetveliyada belgeleri 

 
10 

güniçindegeçiciolurveyaçalışmaiznikaymak

amlıkça/valilikçedüzenlenir.Geçiciolurdüze

nleneneğitimpersonelinebiray 

içindeçalışmaiznidüzenlenir. 

 
ÖzelÖğrenciEtütEğitimMerkezlerdeGörevliAdayÖğr

etmen/UzmanÖğreticilerinAdaylığınınKaldırılması 

1-   Dilekçe2-   

UygulamalıeğitimdeğerlendimeBelgesi3-   

Devam-devamsızlıkbelgesi4-   

Temelvehazırlayıcıeğitimsınavsonuçtutanakları

5-   Çalışmaizinoluru 

 

 
5 İŞGÜNÜ 

 
ÖzelÖğrenciEtütEğitimMerkezlerdeAdayPersoneli

nAdaylıkSüresiİçindeAskerliğininTecilEdilmesiniİst

eme 

1-   Adaypersonelindilekçesi2-   

Kurummüdürlüğününyazısı3-   Askerlik 

durumbelgesi 

4- NufüscüzdanıÖrneği5-   İkametgahbelgesi 

6-   Diploma 7-   Çalışmaizinbelgesionayı 

 

 
7 GÜN 

 

ÖzelÖğrenciEtütEğitimMerkezlerdeÖğretime 

Ara Verme İznininİptaliİle İlgiliİşlemler 

 

1-   

KurucununÖğretimebaşlamaisteğinibelirtendilek

çesi2-   Müdür/öğretmenteklifleri 

 

İncelemelertamamlandıktansonraöğr

etimebaşlamaizniverilir. (Süresiz) 

 
 
 
 
 
ÖzelMotorluTaşıtSürücüleriKursuAçma 

1- Başvuruformu,2- AdliSicilBelgesi, 3- Kurucu 

tüzelkişiiseticaretsicilgazetesianasözleşme, 

tüzükyada vakıfsenedi, 4-

Kurucutemsilcisiyönetimkurulukararı, 5- 

Yerleşimplanı 4 adet, 6- 

Resmîbenzeriolmayanveyadeneme 

mahiyetindeprogramuygulayankurumlarilebak

anlıkçaonaylanarakuygulamayakonulmuşöğreti

mprogramıvehaftalıkdersçizelgesibulunmayank

urumlariçin;bakanlıkçaonaylanmaküzere 4 

nüshaöğretimprogramı, 

haftalıkdersçizelgesivedisketi - CDsi. 7- 

Öğretmengörevlendirileceğineilişkintaahhütna

me, 8-Kira sözleşmesiveyaTapuörneği, 

 

 
 
 

İncelemesonucunda, 

kurumaçmaşartlarınıtaşıdığıveaçılmasınd

asakıncabulunmadığıbelirlendiiseValilikç

e 5 işgünüiçerisindeaçmaizniverilir. 

 
 
 
 
ÖzelMotorluTaşıtSürücüleriKursuDevredilmesi 

1- Dilekçe2- 

Noterliktarafındandüzenlenendevirsözleşmesi, 3- 

Yenikurucuyaaitadlisicilbelgesi, 4- Kira 

sözleşmesi, 5- 

TüzelkişiiseTicaretSicilGazetesianasözleşmesi, 

tüzükyada vakıfsenedi, 6-

Kurucutemsilcisininbelirlendiğiyönetimkurulukarar

ı7- 

Kurumdakurucuodasıolduğunadairyazılıbeyan8-   

Birmüdürüçöğretmenteklifleriveyayenilenenişsözl

eşmeleri 

9-   

Gereklitümpersoneleçalışmaizinteklifiyapılaca

ğınadairtaahhütname 

 
 
 
 

5 İŞGÜNÜ 

 

 
ÖzelMotorluTaşıtSürücüleriKursuBina Nakli 

1- KurucuTemsilcisininDilekçesi2- Kira 

sözleşmesiveyaTapuörneği, 3- Yerleşimplanı, 

4- İlköğretimmüfettişleriraporu,5- 

Sağlıkmüdürlüğüraporu,6- 

Bayındırlıkmüdürlüğüraporu,7- 

İtfaiyemüdürlüğüraporu, 

 
Kurumaçmaizniniverenmerci tarafından 

5 

işgünüiçerisindekurumnaklineizinverilir. 

(İncelemetamamlandıktansonra) 

 
ÖzelMotorluTaşıtSürücüleriKursuKurucu/ 

Kurucutemsilcisiisteğiylekapatılması 

1- KurucuTemsilcisininDilekçesi2- 

RuhsatnameÖrneği3- OrtaklarKuruluKararı4- 

Tümpersoneleduyuruyazısı5- Müdür, 

öğretmenistifadilekçeleri6- 

Öğrencikaydıyapılıpyapılmadığınailişkinyazı 

 
İncelemesonucunda, 

dönemsonundanöncede 

kapatılabilir.(Süresiz) 

 
ÖzelMotorluTaşıtSürücüleriKursuKurucu/Kurucu 

TemsilcisitalebiyleEğitime Ara Vermesi 

1- KurucuTemsilcisininDilekçesi2- 

RuhsatnameÖrneği3- Yönetimkurulukararı4- 

Tümpersoneleduyuruyazısı5- 

Müdür,öğretmenistifadilekçeleri6- 

Öğrencikaydıyapılıpyapılmadığınailişkinyazı 

 
İncelemesonucundaValilikçeöğretimear

avermeonayıdüzenlenir. 

 
ÖzelMotorluTaşıtSürücüleriKurslarınınİsim 

Değişikliği 

1- Kurucutemsilcisinindilekçesi2- 

Ortaklarkurulukararı3- 

Dergiismikullanılacakisedergiörneği, 

markalıisimkullanılacaksamarkatescilbelgesiileisi

mhakkısözleşmesi 

 
5 İŞGÜNÜ 

 
ÖzelMotorluTaşıtSürücüleriKurslarınınKurucu 

TemsilcisininDeğişikliği 

1-   

Kurucutemsilcisideğişikliğineilişkinkurucutemsilcis

inindilekçesi2-   Yönetimkurulukararı 

3-   Yenikurucutemsilcisineaitadlisicilkaydı 

 
5 İŞGÜNÜ 

 
ÖzelMotorluTaşıtSürücüleriKursuYerleşimPlanıveK

ontenjanDeğişikliği 

1- YapılacakdeğişikliklerigösterirayrıntılıKurucu 
-Temsilcisidilekçesi2- 
Kurumunsonyerleşiminigösteren4 adet35x50 
cmveya A3 ebadındayerleşimplanı3- 
Biradeteskiyerleşimplanı4- RuhsatnameÖrneği 

 
İncelemelertamamlandıktansonra10 

işgünü 

 

 
ÖzelMotorluTaşıtSürücüleriKurslarıProgram 

İlavesi 

1- Kurucutemsilcisinindilekçesi2- Kurumunson 

yerleşiminigösteren4 adet35x50 cmveya A3 

ebadındayerleşimplanı3-İlave edilecek program 

ileprogramınonaylandığı TTK Kararı4- 

Bölümvearaç-gereçlistesi5- 

Eğitimpersoneliçalışmaizinteklifleri 

 
İncelemesonucundauygungörülmesihâ

lindekurumaçmaizniverenmerci 

tarafındanonayalınır. (Süresiz) 
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ÖzelMotorluTaşıtSürücüleriKursuEğitim 

PersoneliAtaması 

1-   TCKimlikNo 2-   İşSözleşmesi3-   Adli 10 

güniçindegeçiciolurveyaçalışmaiznikaymak

amlıkça/valilikçedüzenlenir.Geçiciolurdüze

nlenereğitimpersonelinebiray 

içindeçalışmaiznidüzenlenir. 

sicilkaydıveyabeyanı4-   Sağlıkraporu5- 

Diploma 6-   Kaymakamlıkgeiçiciişebaşlama 

oluru 

 
ÖzelMotorluTaşıtSürücüleriKurslarında 

GörevlendirilecekİdareciTekliflerininYapılması 

1-   TCKimlikNo 2-   İşSözleşmesi3-   Adli 
 

10 

güniçindegeçiciolurveyaçalışmaiznikaymak

amlıkça/valilikçedüzenlenir.Geçiciolurdüze

nleneneğitimpersonelinebiray 

içindeçalışmaiznidüzenlenir. 

SicilKaydıveyabeyanı4-   Sağlıkraporu5- 

Diploma 6-   Adaylığınınkalktığınıgösterirbelge 

7-   İkiyılöğretmen/uzmanöğreticiolarak 

çalıştığınıgösterirhizmetcetveliyada belgeleri 

 
ÖzelMotorluTaşıtSürücüleriKurslardaGörevliAday

Öğretmen/UzmanÖğreticilerinAdaylığınınKaldırıl

ması 

1-   Dilekçe2-   Uygulamalıeğitim 
 

 
5 İŞGÜNÜ 

değerlendimeBelgesi3-   Devam-devamsızlık 

belgesi4-   Temelvehazırlayıcıeğitimsınav 

sonuçtutanakları5-   Çalışmaizinoluru 

 
ÖzelMotorluTaşıtSürücüleriKurslarındaAdayPerso

nelinAdaylıkSüresiİçindeAskerliğininTecilEdilmesin

iİsteme 

1-   Adaypersonelindilekçesi2-   Kurum 
 

 
7 GÜN 

müdürlüğününyazısı3-   Askerlik durumbelgesi 

4- NufüscüzdanıÖrneği5-   İkametgahbelgesi 

6-   Diploma 7-   Çalışmaizinbelgesionayı 

ÖzelMotorluTaşıtSürücüleriKurslarındaÖğretime 

Ara Verme İznininİptaliİle İlgiliİşlemler 

1-   KurucununÖğretimebaşlamaisteğini İncelemelertamamlandıktansonraö

ğretimebaşlamaizniverilir. belirtendilekçesi2-   Müdür/öğretmenteklifleri 

 
 
 
 
 
ÖzelÇeşitliKursAçma 

1- Başvuruformu,2- AdliSicilBelgesi, 3- Kurucu 

tüzelkişiiseticaretsicilgazetesianasözleşme, 

tüzükyada vakıfsenedi, 4-

Kurucutemsilcisiyönetimkurulukararı, 5- 

Yerleşimplanı 4 adet, 6- 

Resmîbenzeriolmayanveyadeneme 

mahiyetindeprogramuygulayankurumlarilebak

anlıkçaonaylanarakuygulamayakonulmuşöğreti

mprogramıvehaftalıkdersçizelgesibulunmayank

urumlariçin;bakanlıkçaonaylanmaküzere 4 

nüshaöğretimprogramı, 

haftalıkdersçizelgesivedisketi - CDsi. 7- 

Öğretmengörevlendirileceğineilişkintaahhütna

me, 8-Kira sözleşmesiveyaTapuörneği, 

 

 
 
 

İncelemesonucunda, 

kurumaçmaşartlarınıtaşıdığıveaçılmasınd

asakıncabulunmadığıbelirlendiiseValilikç

e 5 işgünüiçerisindeaçmaizniverilir. 

 
 
 
 
ÖzelÇeşitliKurslarınınDevredilmesi 

1- Dilekçe2- 

Noterliktarafındandüzenlenendevirsözleşmesi, 3- 

Yenikurucuyaaitadlisicilbelgesi, 4- Kira 

sözleşmesi, 5- 

TüzelkişiiseTicaretSicilGazetesianasözleşmesi, 

tüzükyada vakıfsenedi, 6-

Kurucutemsilcisininbelirlendiğiyönetimkurulukarar

ı7- Kurumdakurucuodası 

 
 
 
 

5 İŞGÜNÜ 

olduğunadairyazılıbeyan8-   Birmüdürüç 

öğretmenteklifleriveyayenilenenişsözleşmeleri 

9-   Gereklitümpersoneleçalışmaizinteklifi 

yapılacağınadairtaahhütname 

 
 
ÖzelÇeşitliKurslarınınNakli 

1- KurucuTemsilcisininDilekçesi2- Kira 

sözleşmesiveyaTapuörneği, 3- Yerleşimplanı, 

4- İlköğretimmüfettişleriraporu,5- 

Sağlıkmüdürlüğüraporu,6- 

Bayındırlıkmüdürlüğüraporu,7- 

İtfaiyemüdürlüğüraporu, 

 
Kurumaçmaizniniverenmerci tarafından 

5 

işgünüiçerisindekurumnaklineizinverilir. 

(İncelemetamamlandıktansonra) 

 

 
ÖzelÇeşitliKurslarınınKurucuİsteğiyleKapatılması 

1- KurucuTemsilcisininDilekçesi2- 

RuhsatnameÖrneği3- OrtaklarKuruluKararı4- 

Tümpersoneleduyuruyazısı5- Müdür, 

öğretmenistifadilekçeleri6- 

Öğrencikaydıyapılıpyapılmadığınailişkinyazı 

 
İncelemesonucunda, 

dönemsonundanöncede 

kapatılabilir. (Süresiz) 

 
ÖzelÇeşitliKurslarınınKurucuİsteğiyleEğitime 

Ara Vermesi 

1- KurucuTemsilcisininDilekçesi2- Ruhsatname 

Örneği3- Yönetimkurulukararı4- 

Tümpersoneleduyuruyazısı5- 

Müdür,öğretmenistifadilekçeleri6- 

Öğrencikaydıyapılıpyapılmadığınailişkinyazı 

 
İncelemesonucundaValilikçeöğretimear

avermeonayıdüzenlenir. 

 
ÖzelÇeşitliKurslarınınİsimDeğişikliği 

1- Kurucutemsilcisinindilekçesi2- 

Ortaklarkurulukararı3- 

Dergiismikullanılacakisedergiörneği, 

markalıisimkullanılacaksamarkatescilbelgesiileisi

mhakkısözleşmesi 

 
5 İŞGÜNÜ 

 
ÖzelÇeşitliKurslarınınKurucuTemsilcisinin 

Değişikliği 

1-   Kurucutemsilcisideğişikliğineilişkinkurucu  
5 İŞGÜNÜ temsilcisinindilekçesi2-   Yönetimkurulukararı 

3-   Yenikurucutemsilcisineaitadlisicilkaydı 

 
ÖzelÇeşitliKurslarınınYerleşimPlanıveKontenjandeği

şikliği 

1- YapılacakdeğişikliklerigösterirayrıntılıKurucu 

-Temsilcisidilekçesi2- 

Kurumunsonyerleşiminigösteren4 adet35x50 

cmveya A3 ebadındayerleşimplanı3- 

Biradeteskiyerleşimplanı4- RuhsatnameÖrneği 

 
İncelemelertamamlandıktansonra10 

işgünü 

 
 
ÖzelÇeşitliKurslarıProgramİlavesi 

1- Kurucutemsilcisinindilekçesi2- Kurumunson 

yerleşiminigösteren4 adet35x50 cmveya A3 

ebadındayerleşimplanı3-İlave edilecek program 

ileprogramınonaylandığı TTK Kararı4- 

Bölümvearaç-gereçlistesi5- 

Eğitimpersoneliçalışmaizinteklifleri 

 
incelemesonucundauygungörülmesihâ

lindekurumaçmaizniverenmerci 

tarafındanonayalınır. (Süresiz) 

 
ÖzelÇeşitliKurslaraEğitimPersoneliAtaması 

1-   TCKimlikNo 2-   İşSözleşmesi3-   Adli 10 

güniçindegeçiciolurveyaçalışmaiznikaymak

amlıkça/valilikçedüzenlenir.Geçiciolurdüze

nlenereğitimpersonelinebiray 

içindeçalışmaiznidüzenlenir. 

sicilkaydıveyabeyanı4-   Sağlıkraporu5- 

Diploma 6-   Kaymakamlıkgeiçiciişebaşlama 

oluru 



 

  
ÖzelÇeşitliKurslardaGörevlendirilecekİdareci 

TekliflerininYapılması 

1-   TCKimlikNo 2-   İşSözleşmesi3-   

AdliSicilKaydıveyabeyanı4-   Sağlıkraporu5- 

Diploma 6-   Adaylığınınkalktığınıgösterirbelge 

7-   

İkiyılöğretmen/uzmanöğreticiolarakçalıştığınıgö

sterirhizmetcetveliyada belgeleri 

 
10 

güniçindegeçiciolurveyaçalışmaiznikaymak

amlıkça/valilikçedüzenlenir.Geçiciolurdüze

nleneneğitimpersonelinebiray 

içindeçalışmaiznidüzenlenir. 
 
ÖzelÇeşitliKurslardaGörevliAdayÖğretmen/

UzmanÖğreticilerinAdaylığınınKaldırılması 

1-   Dilekçe2-   

UygulamalıeğitimdeğerlendimeBelgesi3-   

Devam-devamsızlıkbelgesi4-   

Temelvehazırlayıcıeğitimsınavsonuçtutanakları

5-   Çalışmaizinoluru 

 

 
5 İŞGÜNÜ 

 
ÖzelÇeşitliKurslardaAdayPersonelinAdaylık 

SüresiİçindeAskerliğininTecilEdilmesiniİsteme 

1-   Adaypersonelindilekçesi2-   

Kurummüdürlüğününyazısı3-   Askerlik 

durumbelgesi 

4- NufüscüzdanıÖrneği5-   İkametgahbelgesi 

6-   Diploma 7-   Çalışmaizinbelgesionayı 

 

 
7 GÜN 

ÖzelÇeşitliKurslardaÖğretime Ara Verme İzninin 

İptaliİle İlgiliİşlemler 

1-   

KurucununÖğretimebaşlamaisteğinibelirtendilek

çesi2-   Müdür/öğretmenteklifleri 

İncelemelertamamlandıktansonraöğr

etimebaşlamaizniverilir. (Süresiz) 
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(Diploma KayıtÖrneği) 2)   Nüfuscüzdanıörneği 1 GÜN 

Anketler 
ÖğretmenDilekçesi, KurumÜstYazısıyapılacak 

faaliyetlerPlanıhangiöğrenciler 
4 Gün 

Bilgi veBelgeTalepleri Dilekçe 2 GÜN 

Denklikİşlemleri Dilekçe, Talep 1 gün 

DersDışıEgzersizÇalışmaları 
ÖğretmenDilekçesi, ÜstYazı, DersPlanı, Öğrenci 

Listesi 
20 Dk. 

Devam- Devamsızlık Dilekçe ,Takipİşleri 1 gün 

Dilekçe Talep- Dilekçe 1 saat 

Diploma İşlemleri Dilekçe, KimlikFotokopisi 1 Gün 

Geziler Dilekçe, Talep, onay 1 gün 

İlçemizdekiOkul/KurumlardaYarışmalar(Resim, 

Şiir, Kompozisyon,Fotoğrafvb.) 

YapılmasıylaİlgiliİzinBaşvurularınAlınması 

1) İlçeMilli 

EğitimMüdürlüğünehitabenyarışmaizinistekdilekç

esi (Yarışmanınyapılacağıokultürününbelirtildiği, 

adresvetelefonyazılı) 

 
2 İŞGÜNÜ 

İstatistikibilgiler Öğrenci, DevanDevasız, vb. 1 gün 

İzinler Dilekçe, onay 1 gün 

Kurslar Talep- Dilekçe 1 Saat 

KültürelFaaliyetler Dilekçe, Talep, onay 1 gün 

Mezuniyet/AyrılmaBelgeleri Dilekçe 1 GÜN 

OkullardaSağlıkTaramasıİzinleriyleİlgili 

BaşvurularDoğrultusundaSağlıkTaramasıİzninin 

Verilmesi 

 
Dilekçe 

 
6 GÜN 

OkullarınSosyalEtkinlikİşlemleriOkulGezileri 
ÜstYazı, AraçBilgisi,SigortaPoliçesi, Şöför 

Bilgileri,ÖğretmenDilekçeleriGezi Planı 
4 Gün 

Okuma YazmaBilmeyenÖğrenciverileri Üstyazı 5 Gün 

Olurveonaylar Talep- Dilekçe 1 Saat 

Öğrenciişveişlemleri Talep- Dilekçe 1 saat 

Öğrenciİşleri Dilekçe 5 Gün 

Öğrencinakilişleri Diilekçe, talep 1 saat 

ÖğrenciYerleştirme Dilekçe, Talep 1 saat 

Pansiyonİşleri YerleşimYeriBelgesiKimlikFotokopisiDilekçe 5 Gün 

Pansiyonişleri İDSformu,talep, dilekçeler 3 gün 

Protokoller Talep- Dilekçe 1 gün 

Sağlıkİşleri (SağlıkTaramaİzinleri) Dilekçe 15 GÜN 

SınavHizmetleri ResmiYazı, değerlendirme 3 gün 

SoğuKDamga Kursbelgesi - Diplomalar 1 saat 

SosyalFaaliyetler Dilekçe, talepveonay 1 gün 

Sportiffaaliyetler Onay,Dilekçe, Talep 1 gün 

Yabancıuyrukluöğrenciişleri Talep, Dilkçe, Onay 1 saat 

Yarışmalar 
ÖğrenciİsimleriYarışmaŞartnamesinegöre 

İstenilenBelgeler 
20 Gün 

YurtDışıgörevlendirmeleri Dilekçe 3 gün 

Yurtlarveburslar Dilekçe, Talep 1 gün 
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İstatistikiBilgi Talebi 

 

 
Dilekçe,SabitTelefon,CepTelefon, 

Meail,Faxvee-postaileistenilenbilgilerle. 

 

 
 

45 dakika 
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Maaşİşlemleri 

1-Personel MaaşDeğişikliğineNedenOlucak 

DurumlarıGösterirBelge 
 
 
 
 

2 gün 

2-Haciz, Borçvs. 

3-Rapor Sevkİzin 

4-Aile DurumundakiDeğişiklikler 

5-Kademe,derece,terfilervs. 

6-Özel SigortaPrimKesintisi 

1-ÜcretOnayı 

2-AylıkPuantaj 

Ekdersİşlemleri 1 gün 

 
DoğumYardımı 

1-DoğumRaporu  
1 GÜN 2-Nüfus CüzdanıFotokopisi(Çocuğaait) 
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 3-Aile Beyannanesi  
ÖlümYardımı 1-ÖlümRaporu(Verasetİlanı) 1 GÜN 

 

 
 
 
 
 
4734 sayılıK.İ.K. AsılİhaleUsulüneGöreSatın 

Alma 

1-Ödeneğinolduğunadairbelge 
 

 
 
 
 
 
Enaz15 gün- 

EnfazlaK.İ.K'teöngörülensür

eleriçinde 

2-İhtiyaçListesi 

3-İhtiyaçFişi 

4-FiyatAraştırması 

5-YaklaşıkMaliyetCetveli 

6-İhale OnayBelgesi 

7-İhale KomisyonuOluşturma 

8-İlan 

9-TeslimTutanağı 

10-TİF 

11-"Vergi borcuyoktur"belgesi 

12-Primborcuolmadığınadairbelge 

 
 
 
 
 
 
DoğrudanTemin 

1-Ödeneğinolduğunadairbelge  
 
 
 
 
 
EnfazlaK.İ.K.'teöngürülensüreleriçinde 

2-İhtiyaçListesi 

3-İhtiyaçFişi 

4-FiyatAraştırması 

5-YaklaşıkMaliyetCetveli 

6-İhale OnayBelgesi 

7-TeklifMektubu 

8-TeklifDeğerlendirme 

9-TeslimTutanağı 

10-TİF 

11-"Vergi borcuyoktur"belgesi 

12-Primborcuolmadığınadairbelge 

 

 
 
ÖğrencilerinTaşımaGiderlerininÖdenmesi 

1-Puantaj(İşinyapılmasıdurumunda)  

 
 

1 GÜN 

2-Fatura 

3-Vergi Borcu 

4-PrimBorcu(SSK, SGK…) 

5-Onay(Ödemeonayı) 

6-Ödeme EmriBelgesi 

 

 
 
ÖğrenciYemekGiderlerininÖdenmesi 

1-Puantaj(İşinyapılmasıdurumunda)  

 
 

1 GÜN 

2-Fatura 

3-Vergi Borcu 

4-PrimBorcu(SSK, SGK…) 

5-Onay(Ödemeonayı) 

6-Ödeme EmriBelgesi 

 

 
 
ÖğrenciBurs Ödemeleri 

1-BakanlıkEmri  

 
 

1 GÜN 

2-Öğrenci Listesi(Burslu) 

3-Ödeme Listesi 

4-Mutemettayinedildiğinedairyazı 

5-Çeşitli ödemebordrosu 

6-Ödeme EmriBelgesi 
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SınavGirişYeriDeğişikliğiTalebi 

 

 
Dilekçe,SabitTelefon,CepTelefon, 

Meail,Faxvee-postaileistenilenbilgilerle. 

 

 
 

1 İŞGÜNÜ 

 

“Başvuruesnasındayukarıdabelirtilenbelgelerindışındabelgeistenmesi,eksiksizbelgeilebaşvuruyapılmasınarağmenhizmetinbelirtilensüredeTamamlanma

masıveyayukarıdakitablodabazıhizmetlerinbulunmadığınıntespitidurumundailkmüracaatyerineyadaikincimüracaatyerinebaşvurunuz.” 
 

ĠlkMüracaatYeri: İpekyoluİlçeMillîEğitimMüdürlüğüĠkinciMüracaatYeri: İpekyoluKaymakamlığı 

Ġsim: Şükrullah YAVUZERĠsim: Cemil ÖZTÜRK 

Unvan: İlçeMillîEğitimMüdürüUnvan: İpekyoluKaymakamı 

ValiMithatBeyMah.KoçibeyCad.

Adres: Val i  Mithatbeymah.  

Koçi Bey  

cad.HayatAvm. Üstü 

Kat:3-4
İ

Adres:  Van Val i l iğ i  C Blok Kat:4  

Ġpekyolu/Van 

Telefon: (0432)2166402-2166404Telefon: 0(432)2101013-210 10 14 

Faks: (0432)2166405Faks:0(432)2101019 

E-Posta: ipekyolu65@meb.gov.tr                                                                                    E-Posta: ipekyolu@icisleri.gov.tr 

mailto:ipekyolu65@meb.gov.tr

