INCIRLiOVA iLCE MILLi EGIiTiM MUDURLUGU

HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

AB-DIS ILISKILER BOLUMU

SIRA | VATANDASA SUNULAN BASVURUDA ISTENILEN HiZMETIN TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BELGELER SURESI (EN GEC SURE)
1 - Dilekge
2 - Yurt Disina Cikis Izin Istek Formu
3 - Davet Mektubu
4 - Proje Kabul Yazisi
1 AB Islemleri 5 - Hibe Sozlesmesi 3 Giin
6 - Yurt Dis1 Gezi Bilgi Formu
7 - Ogrenci Muvaffakatnameleri
8 - Program Igerigi(Yurt Disindan
Ziyaretgi Geligleri i¢in)
BIiLGi EDINME - CIMER - MEBiM BOLUMU
SIRA | VATANDASA SUNULAN BASVURUDA ISTENILEN HIZMETIN TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BELGELER SURESI (EN GEC SURE)
1 Bilgi Edinme 1 - Dilekge ya da internet 15 Giin
2 CIMER 1 - Internet 15 Giin
3 MEBIM 1 - Telefon 3 Giin
4 MEBBIS BILGI EDINME 1 - Internet 3 Giin
DESTEK HiZMETLERIi (AYNIYAT) BOLUMU
SIRA | VATANDASA SUNULAN BASVURUDA ISTENILEN HIZMETIN TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BELGELER SURESI (EN GEC SURE)
1 Ta§1p i Ma.l Yonetmeligi ile 1 - Alinan Malzemenin taginir islem fisi 7 Giin
ilgili i ve islemler
DESTEK HiZMETLERiI (MUHASEBE-ODEMELER) BOLUMU
SIRA | VATANDASA SUNULAN BASVURUDA ISTENILEN HIiZMETIN TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BELGELER SURESI (EN GEC SURE)
.. 1 - Kisi Dilekgesi
1 gﬁ;rﬁ?keme Karari 2 - Serbest Meslek Makbuzu 4 s Giinii
3 - Mahkeme Karari
2 1"cra Mahkeme Karari 1 - fcra Karan 4 15 Giinii
Odemesi 2 - Mahkeme Karari
INSAN KAYNAKLARI (ATAMA) HIZMETLERiI BOLUMU
SIRA | VATANDASA SUNULAN BASVURUDA iSTENILEN HiZMETIN TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BELGELER SURESI (EN GEC SURE)
1 - Dilekge
. . 2 - Mezuniyet Belgesi
Cuiore\{lendlrm?lef SEk Ders 3 Adli Sicil Beyam
Ucreti Karsilig1 Ogretmen = .
1 - ; 4 - Saglik raporu 3 Giin
Gorevlendirme Basvuru = . —
i slemleri) 5 - Niifus Cilizdan1 Ornegi
6 - Fotograf
7 - Kpss Sonug Belgesi
INSAN KAYNAKLARI (OZLUK) BOLUMU
SIRA | VATANDASA SUNULAN BASVURUDA ISTENILEN HIZMETIN TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BELGELER SURESI (EN GEC SURE)
1 Ayliksiz Izin (Dogum) 1 - Dilekge 15 Giin




2 - Dogum Oncesi ve sonrasi izin onay1

3 - Dogum Raporu

4 - Dogum Oncesi ve sonrasi sevk (is
gormezlik) kagidi

5 - Izin takip ve kontrol karti

Ayliksiz izin (Askerlik)

1 - Dilekge

2 - Askerlik sevk belgesi

15 Giin

Ayhiksiz izin (5 Yillim
dolduran personel)

1 - Dilekge

2 - Hizmet Belgesi

15 Giin

Emeklilik Miiracaat i¢in
istenen belgeler

1 - Emeklilik Belgesi (3 Dolu)

2 - Niifus Ciizdan Ornegi (3 Ad.)

3 - Askerlik Borglanmasina Ait
Dokiimanl Liste (2 Ad.)

4 - Askerlik Terhis Belgesi (2 Ad.)

5 - Sigortali Hizmet Belgesi (2 Ad.)

6 - En Son Ogrenim Belgesi Ornegi(2
Ad.)

7 - Dilekge

15 Giin

Emeklilik ilisik kesmede
istenen belgeler

1 - Teblig-Tebelliig Belgesi (3 Adet)

2 - Tlisik Kesme yazis1 (3 Adet)

3 - Vesikalik Fotograf (4 Adet)

4 - Emeklilik Onayindan ayni ebatta
tasdikli (2 Adet)

5 - Mal Bildirim Beyannamesi (Kapali
zarf icinde 1 Adet)

6 - Mal Bildirim Teslim Listesi (2 Adet)

1 Giin

Personel Kimlik Karti

1 - Talep Bagvuru formu

2 - Fotograf

3 - Dilekge

15 Giin

Hizmet Birlestirme Isleri

1 - Dilekge

2 - Askerlik Terhis belgesi

3 - Diploma (Ise ilk Giriste)

4 - SGK ve Bagkur hizmet dokiimii ( ay-
giin-y1l belirtilir sekilde olacak)

15 Giin

Intibak Tslemleri

1 - Dilekge

2 - Askerlik Terhis belgesi

3 - Diploma

15 Giin

Askerlik Tehir Islemleri

1 - Dilekge

2 - Hizmet Cetveli

3 - Diploma

4 - Askerlik durum belgesi

5 - Niifus Ciizdam Ornegi (Fotokopi
Onayli)

6 - EK-A Belgesi

1 Giin

10

Askerlik Bor¢lanmasi

1 - Form Dilekge (Sosyal Giivenlik
Kurumuna hitaben)

2 - Niifus Ciizdani sureti

3 - Ogrenim Belgesi

4 - Terhis Belgesi

15 Giin

11

Mal Bildirim

1 - Mal Bildirim Formu

2 - Mal Bildirim Teslim Listesi

1 Giin

12

Intibak

1 - Dilekge

2 - Ogrenim Belgesi

15 Giin

13

Kesenek

1 - Dilekge

2 - Hizmet Birlestirme Belgesi

15 Giin

14

Pasaport Islemleri (Emekli)

1 - Matbu Dilekge

2 - Emekli Tanitim Kart1 Fotokopisi

3 - Niifus Ciizdan1 Fotokopisi

1 Giin

15

Pasaport Islemleri (Calisan)

1 - Pasaport Talep Formu

1 Giin




2 - Onayl Niifus Ciizdan Fotokopisi

3 - Biyometrik Fotograf

iS SAGLIGI VE GUVENLIiGi BUROSU

SIRA [ VATANDASA SUNULAN BASVURUDA ISTENILEN HIZMETIN TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BELGELER SURESI (EN GEC SURE)
1 Is Kazas1 Bildirimi Is Kazas1 Tutanag1 2 Giin
2 ISG Ise Giris Egitimi Ise Baslama Yazis1 1 Dakika
3 ISG Temel Egitimi 30 Giin
4 ISG Kurul Toplantisi Olagan Ustii Toplant1 Yazist 2 Giin
KULTUREL FAALIYETLER BOLUMU
SIRA [ VATANDASA SUNULAN BASVURUDA ISTENILEN HIZMETIN TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BELGELER SURESI (EN GEC SURE)
Tlge Milli Egitim
1 Mﬁdﬁrmgﬁne ‘t?a§vuru1an 7 Giin
Ogrenci eserlerinin
incelenmesi ve onaylanmasi
Ucretsiz Ders Kitaplarinin Bakanligimiz Genelgesi
2 o >
Dagitimi Dogrultusunda
11 Milli Egitim
3 Midiirligiinden gelen 3 Giin
yarigma yazilarinin
okullarimiza gonderilmesi
4 Yarigsmalar (Resim-Siir- Yarigma sartnamelerinde
Kompozisyon-vb) belirtilen tarihler ¢ercevesinde
1 - Yiikleniciye ait “Isletme Belgesi nin
onayli sureti. (Tiirsab’a Onaylatilacak)
2 - Yiiklenicinin faal seyahat firmas1
oldugunu gosteren belge. (TURSAB
Uyelik Belgesi)
3 - Gorevlendirilmesi halinde tur
rehber/rehberlerine ait profesyonel turist
rehberi kimlik kartinin yiiklenici
tarafindan onayli sureti
4 - Arag siriiciistiniin/siiriiciilerinin
“Siirticti Belgesi” ile “Mesleki Yeterlik
Belgesi (SRC2)” nin yiiklenici tarafindan
onayli suretleri
5 - D2 Yetki Belgesi”nin TURSAB
onayl bir sureti
o 6 - Tasit Karti
Sq,syal Etk[ﬂllkler 7 - Tasit Belgesi .
5 Yonetmeligi Kapsaminda 7 Giin

Yapilan Geziler

8 - Yiiklenici tarafindan onaylatilmis
ara¢ ruhsatinin sureti

9 - Zorunlu Mali Sorumluluk (trafik)
sigorta policesi

10 - Karayolu Yolcu Tagimacilig
Zorunlu Koltuk Ferdi Kaza Sigorta
Poligesi

11 - Karayolu Mali Sorumluluk Sigorta
Policesi’nin birer sureti

12 - Arag, yiiklenici tarafindan
kiralanmuis ise yiiklenici tarafindan
onaylanmig sdzlesme sureti

13 - Gezi plani

14 - Geziye katilanlarin T.C. kimlik
numaralarinin da yazildig liste

15 - Okul gezileri ¢erceve sdzlesmesi
(Her sayfasi hem yiiklenici firma hem de




okul idaresi tarafindan kaselenip
imzalanacak)

16 - Sorumluluk belgesi (Gezide gorevli
idareci ve 6gretmenler tarafindan
imzalanacak)

OZEL OGRETIM KURUMLARI BOLUMU - OZEL MOTORLU TASIT SURUCU KURSLARI

SIRA
NO

VATANDASA SUNULAN
HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN
BELGELER

HIiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC SURE)

Ozel Motorlu Tagit
Siirticiileri Kursu Agma

1 - Bagvuru formu (Ek-1)

2 - 2-26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili
Tiirk Ceza Kanununun 53 {incii
maddesinde belirtilen siireler gegmis olsa
bile; kasten islenen bir sugtan dolay1 bir
yil veya daha fazla siireyle hapis cezasina
ya da affa ugramis olsa bile devletin
giivenligine kars1 suglar, Anayasal
diizene ve bu diizenin isleyisine kars1
suclar, milli savunmaya kars1 suglar,
devlet sirlarina karsi suglar ve casusluk,
zimmet, irtikap, riigvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye
kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat
karigtirma, edimin ifasina fesat
karigtirma, suctan kaynaklanan mal
varlig1 degerlerini aklama veya
kagakeilik ve ayn1 Kanunun Cinsel
Dokunulmazliga Kars1 Suglar baglikli
Ikinci Kismimin Altinc1 Boliimiinde
diizenlenen maddelerde yer alan
suclardan mahk{im edilmemis olduguna
dair kurucu veya kurucu temsilcisine ait
yazili beyan,

3 - Kurucu tiizel kisi ise kurulus amaclari
icinde 0zel 6gretim kurumu isletmeciligi
yapilacagina iligkin ifade ile ortaklarin ve
ortaklar arasinda tiizel kisiler varsa o
tiizel kisilerin de uyrugunun yer aldig ve
tiizel kisinin niteligine gore Tiirkiye
Ticaret Sicili Gazetesinde yayimlanmig
ana sozlesme, tliziik ya da vakif
senedinin ve varsa degisikliklerinin
Ornegi,

4 - Kurucu temsilcisinin kurumu agma,
kapatma, devir ve benzeri islemleri
yiiriitme yetkisine sahip oldugunun
belirlendigi (Ek ibare:RG-5/7/2014-
29051) genel kurul veya yonetim kurulu
kararinin milli egitim midiirliigiince
onayli rnegi,

5 - Binanin kurum agilacak kat veya
katlar1 igin ayr1 ayri, okul ve 6zel egitim
ve rehabilitasyon merkezi olarak
kullanilacak binalarin ayrica bahgeleri
igin de {i¢ adet 35x50 cm veya A3
ebadinda kagitlara ¢izilmis yerlesim
plani ve CD’si

6 - Motorlu tasit siiriiciileri kurslar
uygulayacaklar1 6gretim programinin
onaylandig1 Talim ve Terbiye Kurulu
kararinin tarih ve sayisi,

3 Giin




7 - Yonetici ¢alisma izin teklifi ve kurum
Ogretime baglamadan 6nce nitelikleri de
belirtilen gerekli tiim personele iliskin
calisma izin tekliflerinin yapilacagina
dair kurucunun yazili beyant

8 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu
senedinin milli egitim midiirligiince
onayli 6rnegi; kurum binasi kiralik ise
(Miilga ibare:RG-3/7/2016-29761) (...)-
tapu senedi drnegi ile bagvuru tarihi
itibariyle okullarda 6gretim siiresi kadar,
diger kurumlarda da en az bir yillik kira
sozlesmesinin asli veya milli egitim
miidiirliiglince onayl 6rnegi,

9 - Kurum agilacak binanin saglam ve
dayanikli olduguna iliskin; ¢cevre ve
sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje
biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili
boéliimlerince diizenlenen teknik rapor
(Ek:RG-3/7/2016-29761) ile teknik
raporu diizenleyen ingaat miithendisinin
gecerliligi devam eden SIM ve ITB
belgeleri istenir. Ancak; 6/3/2007
tarihinden sonra Deprem Bolgelerinde
Yapilacak Binalar Hakkindaki
Yonetmelige gore yapt denetim firmalar
denetiminde 6zel 6gretim kurumu olarak
yapilmis ve yapi ingaat ruhsati bulunan
binalardan saglam ve dayanikli olduguna
iliskin belge istenmez,

10 - Kurum agilacak binanin ve
gevresinin saglik yoniinden uygun
olduguna iligkin il veya ilge ilgili saglik
birimince diizenlenen rapor

11 - Kurum agilacak binada yangina
kars1 ilgili mevzuatina gore gerekli
onlemlerin alindigina iliskin itfaiye
miidiirliigiince diizenlenen rapor,

12 - 492 sayil1 Harglar Kanunu geregi
ruhsat harci yatirildigina dair onayli

belge,

13 - Ozel motorlu tasit siiriicii kursu
acacaklardan kurucu gergek kisi ise
kurucunun, kurucu tiizel kisi ise kurucu
temsilcisinin iniversitelerin makine,
motor, otomotiv, mekatronik, otobiis
kaptanligi, ulastirma ve trafik boliimii ve
benzeri lisans veya 0n lisans
programlarindan mezun olduguna dair
belge veya herhangi bir motorlu tagit
stirlicli kursunda en az ii¢ yil egitim
personeli olarak ¢alistigina dair belge,

14- Gergek kisilerde kurucu, tiizel
kisilerde kurucu temsilcisi Kaymakamlik
veya bagli bulundugu milli egitim
miidiirliigiine miiracaat eder. Dosya, {i¢ i3
giinil i¢inde bir {ist yaz1 ile valilige
gonderilir,




15- Ozel motorlu tasut siiriiciileri
kursuna, 5580 sayili Kanun ve 20/3/2012
tarihli ve 28239 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Milli Egitim Bakanlhig1 Ozel
Ogretim Kurumlar Yénetmeligi
hiikiimleri dogrultusunda “G” sinifi
sertifika harig biri “B” sinifi sertifika
olmak sartiyla en az ii¢ sertifika sinifi
Ogretim programina ait kurucu veya
kurucu temsilcisi adina kayith arag

teklifi,

Ozel Motorlu Tasit
Siirticiileri Kursunun
Devredilmesi

Kurumun, kuruculuk kosullarini tagiyan
baska bir gercek veya tiizel kisilige
devredilebilmesi i¢in;

1-26/9/2004 tarihli ve 5237 sayil1 Tiirk
Ceza Kanununun 53 iincii maddesinde
belirtilen siireler ge¢mis olsa bile; kasten
islenen bir sugtan dolay1 bir y1l veya
daha fazla siireyle hapis cezasina ya da
affa ugramis olsa bile devletin
giivenligine karsi suglar, Anayasal
diizene ve bu diizenin igleyisine karsi
suclar, milli savunmaya kars1 suglar,
devlet sirlarina karsi suglar ve casusluk,
zimmet, irtikap, riigvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye
kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat
karistirma, edimin ifasina fesat
karigtirma, suctan kaynaklanan mal
varlig1 degerlerini aklama veya
kagakeilik ve ayni Kanunun Cinsel
Dokunulmazliga Karsi Suglar baglikli
Ikinci Kismiin Altcr Boliimiinde
diizenlenen maddelerde yer alan
suglardan mahkiim edilmemis olduguna
dair kurucu veya kurucu temsilcisine ait
yazili beyani,

2 - Egitim personeli ile diger personelin
gorevlendirme teklifleri ve yenilenen is
sozlesmeleri,

3 - Kurumun borg ve alacaklarinin vadesi
gelmemis olanlar da dahil olmak {izere,
kurumu devralan veya devredilen gergek
kisi veya tiizel kisilik tarafindan
ustlenildigini gosterir noterlikge
diizenlenen devir senedi,

4 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu
senedinin milli egitim midirligiince
onayli d6rnegi; kurum binas kiralik ise
(Ek ibare:RG-8/8/2015- 29439) (Miilga
ibare:RG-3/7/2016-29761) (...) tapu
senedi drnegi ile bagvuru tarihi itibariyle
okullarda 6gretim siiresi kadar, diger
kurumlarda da en az bir yillik kira
sOzlesmesinin ash veya milli egitim
miidiirliigiince onayli 6rnegi,

5 - Kurucu tiizel kisi ise kurulus amaglari
icinde 6zel 6gretim kurumu igletmeciligi
yapilacagina iligkin ifade ile ortaklarin ve
ortaklar arasinda tiizel kisiler varsa o
tiizel kisilerin de uyrugunun yer aldig: ve
tizel kiginin niteligine gore Tiirkiye
Ticaret Sicili Gazetesinde yayimlanmig

3 Giin




ana sozlesme, tiiziik ya da vakaf
senedinin ve varsa degisikliklerinin
Ornegi,

6 - Kurucu temsilcisinin kurumu agma,
kapatma, devir ve benzeri islemleri
yiiriitme yetkisine sahip oldugunun
belirlendigi (Ek ibare:RG-5/7/2014-
29051) genel kurul veya yonetim kurulu
kararinin milli egitim midiirliigiince
onayli drnegi,

7 - 492 sayili Harglar Kanunu geregi
ruhsat harci yatirildigina dair onayli
belge,

8 - Ozel motorlu tasit siiriicii kursu
acacaklardan kurucu gergek kisi ise
kurucunun, kurucu tiizel kisi ise kurucu
temsilcisinin tiniversitelerin makine,
motor, otomotiv, mekatronik, otobiis
kaptanlig, ulastirma ve trafik boliimii ve
benzeri lisans veya 6n lisans
programlarindan mezun olduguna dair
belge veya herhangi bir motorlu tagit
stiriicii kursunda en az ii¢ yil egitim
personeli olarak ¢alistigina dair belge,

9 - Ozel motorlu tasit siirticiileri kursuna,
5580 sayili Kanun ve 20/3/2012 tarihli ve
28239 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Milli Egitim Bakanhg1 Ozel Ogretim
Kurumlart Yonetmeligi hiikiimleri
dogrultusunda “G” simufi sertifika hari¢
biri “B” simift sertifika olmak sartiyla en
az Ug sertifika sinifi 6gretim programina
ait kurucu veya kurucu temsilcisi adina
kayith arag teklifi,

10 - Kurumun devir islemleri, yukarida
belirtilen belgelerin uygun goriilmesi
hélinde (Degisik Ibare:RG-13/1/2017-
29947) herhangi bir inceleme raporu
diizenlenmeden kurum agma izni ile i
yeri agma ve c¢aligma ruhsati veren
merciin izni ile (Degisik ibare:RG-
8/8/2015-29439) on bes is giinii i¢inde
yapilir.

Ozel Motorlu Tas1t
Stiriiciileri Kursunun
Kurucu/Kurucu Temsilcisi
Istegiyle Kapatilmasi

Ozel Motorlu Tast Siiriiciileri kursu
kurucusu veya kurucu temsilcisi;
Kaymakamlik veya bagl bulundugu
milli egitim midirligiine, egitim
personeli ve diger personel ile
kursiyerlere en az ii¢ ay 6nce yazilt
olarak bildirmek sartiyla miiracaatta
bulunur.

3 Giin

Ozel Motorlu Tasit
Siirticiileri Kurslarmin Isim
Degisikligi

Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri kursu
kurucusu veya kurucu temsilcisi;
Kaymakamlik veya bagl bulundugu
milli egitim midirligiine 1739 sayili
Kanunda belirtilen Tiirk millf egitiminin
genel ve 6zel amaglari ile temel ilkeleri
dogrultusunda kurumun amacina, egitim
programina ve diizeyine uygun, belli bir
anlam tagtyan Tiirkce ad ile degisiklik

3 Giin




tabinde bulunur.

Ozel Motorlu Tas1t
Striciileri Kurslarinda
Kurum Nakli

Kurucu veya kurucu temsilcisi;

1 - Binanin kurum agilacak kat veya
katlar1 i¢in ayr1 ayri, okul ve dzel egitim
ve rehabilitasyon merkezi olarak
kullanilacak binalarin ayrica bahgeleri
icin de {i¢ adet 35x50 cm veya A3
ebadinda kagitlara ¢izilmis yerlesim
plani ve CD’si,

2 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu
senedinin milli egitim midirligince
onayli 6rnegi; kurum binasi kiralik ise
(Miilga ibare:RG-3/7/2016-29761) (...)
tapu senedi ornegi ile bagvuru tarihi
itibariyle okullarda 6gretim siiresi kadar,
diger kurumlarda da en az bir y1llik kira
sOzlesmesinin ash veya milli egitim
miidiirliigiince onayli 6rnegi,

3 - Kurum agilacak binanin saglam ve
dayanikli olduguna iliskin; ¢cevre ve
sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje
biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili
boéliimlerince diizenlenen teknik rapor
(Ek:RG-3/7/2016-29761) ile teknik
raporu diizenleyen ingaat miithendisinin
gecerliligi devam eden SIM ve ITB
belgeleri istenir. Ancak; 6/3/2007
tarihinden sonra Deprem Bdlgelerinde
Yapilacak Binalar Hakkindaki
Yonetmelige gore yapt denetim firmalar
denetiminde 6zel 6gretim kurumu olarak
yapilmis ve yapi ingaat ruhsati bulunan
binalardan saglam ve dayanikli olduguna
iliskin belge istenmez,

4 - Kurum agilacak binanin ve ¢evresinin
saglik yoniinden uygun olduguna iligkin
il veya ilge ilgili saglik birimince
diizenlenen rapor,

5 - Kurum agilacak binada yangina kars1
ilgili mevzuatina gore gerekli dnlemlerin
alindigina iligkin itfaiye midiirliigiince
diizenlenen rapor,

6 - Mevcut binadaki arag ve gereci yeni
binaya tasiyacagina ve eksik arag ve
gereci tamamlayacagina iligkin Kurucu
veya kurucu temsilcisi yazili beyani ile
birlikte kaymakamlik veya bagl
bulundugu milli egitim midiirliigiine
miiracaatta bulunur.

3 Giin

Ozel Motorlu Tasit
Siirticiileri Kurslarinda
Kurumlarm Doniisiimii

1 -Form dilek¢e (EK-1),

2 - Binanin kurum agilacak kat veya
katlar1 i¢in ayr1 ayri, okul ve dzel egitim
ve rehabilitasyon merkezi olarak
kullanilacak binalarin ayrica bahgeleri
icin de {i¢ adet 35x50 cm veya A3
ebadinda kagitlara ¢izilmis yerlesim

3 Giin




plani ve CD’si,

3 - Motorlu tasit siiriiciileri kurslar
uygulayacaklar1 6gretim programinin
onaylandig1 Talim ve Terbiye Kurulu
kararinin tarih ve sayisi,

4 - Yonetici ¢aligma izin teklifi ve kurum
Ogretime baglamadan 6nce nitelikleri de
belirtilen gerekli tiim personele iliskin
caligma izin tekliflerinin yapilacagina
dair kurucunun yazili beyani,

5 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu
senedinin milli egitim miidiirligiince
onayli 6rnegi; kurum binasi kiralik ise
(Miilga ibare:RG-3/7/2016-29761) (...)
tapu senedi ornegi ile bagvuru tarihi
itibariyle okullarda 6gretim siiresi kadar,
diger kurumlarda da en az bir y1llik kira
sOzlesmesinin ash veya milli egitim
miidiirliigiince onayli 6rnegi,

6 - 492 sayili Harglar Kanunu geregi
ruhsat harci yatirildigina dair onayl
belge,

7 - Ozel motorlu tasit siiriicii kursu
doniisiim talebinde bulunan kurucu
gercek kisi ise kurucunun, kurucu tiizel
kisi ise kurucu temsilcisinin
iiniversitelerin makine, motor, otomotiv,
mekatronik, otobiis kaptanligi, ulastirma
ve trafik boliimii ve benzeri lisans veya
0n lisans programlarindan mezun
olduguna dair belge veya herhangi bir
motorlu tasit siiriicii kursunda en az ii¢
yil egitim personeli olarak calistigina
dair belge,

8 - Ozel motorlu tasit siirticiileri kursuna,
5580 sayili Kanun ve 20/3/2012 tarihli ve
28239 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Milli Egitim Bakanlig1 Ozel
Ogretim Kurumlar1 Yénetmeligi
hiikiimleri dogrultusunda “G” smifi
sertifika harig biri “B” smnifi sertifika
olmak sartiyla en az ii¢ sertifika sinifi
Ogretim programina ait kurucu veya
kurucu temsilcisi adina kayitli arag
teklifi,

9 - Ozel Motorlu Tas1t Siiriiciileri kursu
kurucusu veya kurucu temsilcisi;
Kaymakamlik veya bagli bulundugu
millf egitim midirligiine, egitim
personeli ve diger personel ile
kursiyerlere en az {i¢ ay 6nce yazili
olarak bildirmek sartiyla miiracaatta
bulunur.

Ozel Motorlu Tasit
Siiriictileri Kurslarinin
Yerlesim Plani ve Kontenjan
Degisikligi

Kurucu veya kurucu temsilcisi kuruma
bina, blok veya kat ilavesi yapmak
suretiyle kontenjan veya yerlesim
planinda degisiklik yapmak i¢in;

3 Giin




1 - Binanim kurum acilacak kat veya
katlar1 igin ayr1 ayri, okul ve 6zel egitim
ve rehabilitasyon merkezi olarak
kullanilacak binalarin ayrica bahgeleri
icin de {i¢ adet 35x50 cm veya A3
ebadinda kagitlara ¢izilmis yerlesim
plani ve CD’si,

2 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu
senedinin milli egitim midirligiince
onayli 6rnegi; kurum binasi kiralik ise
(Miilga ibare:RG-3/7/2016-29761) (...)
tapu senedi 6rnegi ile bagvuru tarihi
itibariyle okullarda 6gretim siiresi kadar,
diger kurumlarda da en az bir yillik kira
sozlesmesinin asli veya milli egitim
miidiirliigiince onayl 6rnegi,

3 - Kurum agilacak binanin saglam ve
dayanikli olduguna iligkin; ¢cevre ve
sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje
biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili
boéliimlerince diizenlenen teknik rapor
(Ek:RG-3/7/2016-29761) ile teknik
raporu diizenleyen ingaat miithendisinin
gecerliligi devam eden SIM ve ITB
belgeleri istenir. Ancak; 6/3/2007
tarihinden sonra Deprem Bdlgelerinde
Yapilacak Binalar Hakkindaki
Yonetmelige gore yapt denetim firmalar
denetiminde 6zel 6gretim kurumu olarak
yapilmis ve yapi ingaat ruhsati bulunan
binalardan saglam ve dayanikli olduguna
iliskin belge istenmez,

Kurum agilacak binanin ve g¢evresinin
saglik yoniinden uygun olduguna iligkin
il veya ilge ilgili saglik birimince
diizenlenen rapor,

5 - Kurum agilacak binada yangina kars1
ilgili mevzuatina gore gerekli dnlemlerin
alindigina iligkin itfaiye midiirliigiince
diizenlenen rapor ile birlikte
kaymakamlik veya bagli bulundugu milli
egitim midiirliigiine miiracaatta bulunur.

Ozel Motorlu Tagit
Striiciileri Kurslarinda

1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu
nedenle gorev ve yetkilerinin bir kismini
ya da tamamini gegici olarak devrettigine
iliskin tiizel kisiliklerde yonetim kurulu

Kurucu Yetkilerinin Gegici k'z'irarl, gercek ki§iliklerde noter onayl 3 Giin
Olarak Devri sozlesme belgesi

2 - Gegici yetki devri ile gérevlendirilen

kurucu/ kurucu temsilcisinin yazili adli

sicil beyani
Ozel Motorlu Tagit 1 - Kurucu temsilcisi degisikligine ait 3 Giin

Siiriiciileri Kurslarinin

genel kurul veya yonetim kurulu karari,




Kurucu Temsilcisi
Degisikligi

2 - 26/9/2004 tarihli ve 5237 sayil1 Tiirk
Ceza Kanununun 53 iincii maddesinde
belirtilen siireler ge¢mis olsa bile; kasten
islenen bir sugtan dolay1 bir y1l veya
daha fazla siireyle hapis cezasina ya da
affa ugramis olsa bile devletin
giivenligine kars1 suglar, Anayasal
diizene ve bu diizenin isleyisine kars1
suclar, milli savunmaya kars1 suglar,
devlet sirlarina karsi suglar ve casusluk,
zimmet, irtikap, riigvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye
kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat
karigtirma, edimin ifasina fesat
karigtirma, suctan kaynaklanan mal
varlig1 degerlerini aklama veya
kagakeilik ve ayn1 Kanunun Cinsel
Dokunulmazliga Kars1 Suglar baglikli
Ikinci Kisminin Altinc1 Béliimiinde
diizenlenen maddelerde yer alan
suclardan mahk{im edilmemis olduguna
dair yeni kurucu temsilcisine ait yazili
beyani,

3 - Kurucu temsilcisinin {iniversitelerin
makine, motor, otomotiv, mekatronik,
otobiis kaptanligi, ulagtirma ve trafik
boliimil ve benzeri lisans veya 6n lisans
programlarindan mezun olduguna dair
belge veya herhangi bir motorlu tagit
stiriicii kursunda en az {i¢ yil egitim
personeli olarak calistigina dair belge ile
birlikte kaymakamlik veya bagl
bulundugu milli egitim miidiirligiine
miiracaatta bulunur.

10

Ozel Motorlu Tas1t
Siiriiciileri Kurslarinda Zayi
Edilen Ve Yipranan
Sertifikalarin Degistirilmesi

Diizenlendigi tarihten itibaren iki yil
icinde zayi edilen veya yipranmis olan
sertifikanin sahibine, dilekgeyle
miiracaati iizerine sertifika aldigina dair
kurs miidiirligiince diizenlenen ve milli
egitim miidirligiince onayli bir belge
verilir.

3 Giin

11

Ozel Motorlu Tasit
Stirticiileri Kurslarinda
Program Ilavesi Yapma

Kurumuna program ilavesi yaptirmak
isteyen kurucu veya kurucu temsilcisi;

1 - Dilekge

2 - Kurumun son yerlesimini gosteren 3
adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
yerlesim plan1 ve CD'si

3 - Tlave edilecek dgretim programinin
onaylandig1 Talim ve Terbiye Kurulu
kararinin tarih ve sayisi

4 - Tlave edilecek program ile programin
onaylandig1 Talim Terbiye Kurulu Karari

5 - Tlave edilmek istenilen Programa ait
arag ve gereg listesi,

<

6 - Gorevlendirilecek egitim personeline
iligskin ¢aligma izin tekliflerinin
yapilacagina dair kurucunun yazili
beyani ile birlikte kaymakamlik veya
bagli bulundugu milli egitim
miidiirliigiine miiracaatta bulunur.

3 Giin

12

Ozel Motorlu Tasit

Kurucu veya kurucu temsilcisinin atama

10 Giin




Siiriiciileri Kurslarinda
Gorevlendirilecek Yonetici
Tekliflerinin Yapilmasi

teklif yazisi ile birlikte;

1 - Is sozlesmesi

Gorevlendirilecek kurum miidiiriine ait
26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili Tiirk
Ceza Kanununun 53 iincii maddesinde
belirtilen siireler ge¢mis olsa bile; kasten
islenen bir sugtan dolay1 bir y1l veya
daha fazla siireyle hapis cezasina ya da
affa ugramis olsa bile devletin
giivenligine kars1 suglar, Anayasal
diizene ve bu diizenin igleyisine kars1
suclar, milli savunmaya kars1 suglar,
devlet sirlarina karsi suglar ve casusluk,
zimmet, irtikap, riigvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye
kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat
karigtirma, edimin ifasina fesat
karigtirma, suctan kaynaklanan mal
varlig1 degerlerini aklama veya
kagakeilik ve ayn1 Kanunun Cinsel
Dokunulmazliga Kars1 Suglar baglikli
Ikinci Kisminin Altinc1 Béliimiinde
diizenlenen maddelerde yer alan
suclardan mahk{im edilmemis olduguna
dair yazili beyan,

3 - Diploma (En az lisans mezunu
olacak)

4 - SSK ise giris bildirgesi

5 - Kimlik Fotokopisi,

6 - Trafik Tescil Sube Miidiirliiklerinden
Siiriicti Belgesi Detay Bilgisi belgesi
Istenir. (Kursta, yiiz ceza puaninin
doldurulmasi, alkollii olarak arag
kullanilmasi veya hiz sinirinin asilmast
gibi kural ihlalleri nedeniyle siiriicii
belgesi geri alinanlara egitim personeli
olarak gorev verilmez, gérevli iken
stiriicii belgesi geri alinanlarin da
gorevine son verilir.)

13

Ozel Motorlu Tas1t
Striiciileri Kurslarinda
Gorevlendirilecek Egitim
Personelinin Ozellikleri

Egitim personelinin gorevlendirilmesinde
en az yiiksekokul mezunu olmak iizere
asagidaki sartlar aranir:

a)Kurum Miidiirli Lisans mezunu
olmak,

b) Ilk yardim dersi icin, Tk Yardim
Yonetmeligi kapsanminda alinmus “Tlk
Yardim Egitmeni Sertifikas1” sahibi
olmak,

¢) Trafik ve ¢evre dersi (Ek ibare:RG-
5/12/2015- 29553) ile trafik adab1 dersi
i¢in en az li¢ yillik siiriicii belgesi sahibi
olmak sartiyla,

1) Universitelerin trafik ve ¢evre
bilgisi ile ilgili alanlarindan mezun
olmak,

2) Bakanlik veya milli egitim
miidiirliiklerince verilmis “Trafik ve
Cevre Ogreticiligi Belgesi” sahibi olmak,
gerekir.

¢) Arag teknigi dersi icin;

1) Universitelerin otomotiv
boliimleri lisans veya 6n lisans mezunu

10 Giin




olmak,

2) Bakanlik veya milli egitim
miidiirliiklerince verilmis “Arag¢ Teknigi
Ogreticiligi Belgesi” veya “Direksiyon
Egitimi Opreticiligi Belgesi” sahibi
olmak, gerekir.

d) Direksiyon egitimi dersi i¢in;

1)Universitelerin direksiyon
egitimi ile ilgili alanlarindan 6n lisans
veya lisans mezunu olup dgreticilik
yapacag siiftan siiriicii belgesi sahibi
olmak,

2) Yiiksekokul mezunu olup
ogreticilik yapacagi siniftan en az {i¢
yillik siiriicli belgesi sahibi olmalari
kosuluyla Bakanlik veya milli egitim
miidiirliiklerince verilmis “Direksiyon
Egitimi Opreticiligi Belgesine sahip
bulunmak

3)Is sozlesmesi

e) Trafik Tescil Sube
Miidiirliiklerinden Siiriicti Belgesi Detay
Bilgisi belgesi Istenir. (Kursta, yiiz ceza
puaninin doldurulmasi, alkollii olarak
arag kullanilmasi veya hiz smirmin
asilmasi gibi kural ihlalleri nedeniyle
stiriicii belgesi geri alinanlara egitim
personeli olarak gorev verilmez, gorevli
iken siiriici belgesi geri alinanlarin da
gorevine son verilir.)

14

Ozel Motorlu Tas1t
Siirticiileri Kurslarinda
Egitim Personeli
Gorevlendirilmesi

1 - Is sézlesmesi,

2 - Gorevlendirilecek Personele ait
26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili Tiirk
Ceza Kanununun 53 {incii maddesinde
belirtilen siireler ge¢mis olsa bile; kasten
islenen bir sugtan dolay1 bir y1l veya
daha fazla siireyle hapis cezasina ya da
affa ugramis olsa bile devletin
giivenligine kars1 suglar, Anayasal
diizene ve bu diizenin igleyisine kars1
suclar, milli savunmaya kars1 suglar,
devlet sirlarina karsi suglar ve casusluk,
zimmet, irtikap, riigvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye
kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat
karigtirma, edimin ifasina fesat
karistirma, suctan kaynaklanan mal
varlig1 degerlerini aklama veya
kagakeilik ve ayn1 Kanunun Cinsel
Dokunulmazliga Karg1 Suglar baglikli
Ikinci Kismmin Altine1 Boliimiinde
diizenlenen maddelerde yer alan
su¢lardan mahk{im edilmemis olduguna
dair yazili beyani,

3 - Ik defa gorev alacaklar harig, hizmet
siifinda daha 6nce yaptig1 gorevleri
gosterir hizmet belgesi,

4 - Daha 6nce resmi veya 6zel 6gretim
kurumlarinda egitim personeli olarak
caligmis olanlardan en son gérev
yerinden ayriligini gosterir belge,

10 Giin




5 - Diploma veya diploma yerine gegen
belgenin asli veya milli egitim
miidiirliigiince onayli 6rnegi,Sertifikanin
ash veya milli egitim miidiirliiglince
onayli drnegi

6 - SSK Girisi

7 - Trafik Tescil Sube Miidiirliiklerinden
Siiriicii Belgesi Detay Bilgisi belgesi
Istenir. (Kursta, yiiz ceza puaninin
doldurulmasi, alkollii olarak arag
kullanilmasi veya hiz sinirinin asilmast
gibi kural ihlalleri nedeniyle siiriicii
belgesi geri alinanlara egitim personeli
olarak gorev verilmez, gorevli iken
stirlicli belgesi geri alinanlarin da
gorevine son verilir.)

15

Ozel Motorlu Tas1t
Siirticiileri Kurslarinda Ders
Saat Ucretli Egitim Personeli
Gorevlendirilmesi

1 - Is sézlesmesi,

2 - Gorevlendirilecek Personele ait
26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili Tiirk
Ceza Kanununun 53 iincii maddesinde
belirtilen siireler gegmis olsa bile; kasten
islenen bir sugtan dolay1 bir y1l veya
daha fazla siireyle hapis cezasina ya da
affa ugramis olsa bile devletin
giivenligine kars1 suglar, Anayasal
diizene ve bu diizenin isleyisine kars1
suclar, milli savunmaya kars1 suglar,
devlet sirlarina karsi suglar ve casusluk,
zimmet, irtikap, riigvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye
kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat
karigtirma, edimin ifasina fesat
karigtirma, suctan kaynaklanan mal
varlig1 degerlerini aklama veya
kagakgilik ve ayn1 Kanunun Cinsel
Dokunulmazliga Kars1 Suglar baglikli
Ikinci Kismimin Altinc1 Boliimiinde
diizenlenen maddelerde yer alan
suclardan mahk{im edilmemis olduguna
dair yazili beyani,

3 - Calismakta oldugu kurumca
verilecek, girdigi ders saati sayisin1 da
gosterir muvafakat belgesi,

4 - Tlk defa gorev alacaklar haric, hizmet
siifinda daha 6nce yaptig1 gorevleri
gosterir hizmet belgesi,

5 - Daha 6nce resmi veya 6zel 0gretim
kurumlarinda egitim personeli olarak
caligmis olanlardan en son gorev
yerinden ayriligin1 gosterir belge,

6 - Diploma veya diploma yerine gecen
belgenin asli veya milli egitim
miidiirliigiince onayli 6rnegi,

7 - Sertifikanin asli veya milli egitim
miidiirliigiince onayli 6rnegi,

8 - SSK Girisi

9 - Trafik Tescil Sube Miidiirliiklerinden
Stirticii Belgesi Detay Bilgisi belgesi
Istenir. (Kursta, yiiz ceza puanmin
doldurulmasi, alkollii olarak arag
kullanilmas1 veya hiz smirinin agilmast
gibi kural ihlalleri nedeniyle siiriicii

10 Giin




belgesi geri alinanlara egitim personeli
olarak gorev verilmez, gorevli iken
stirlicli belgesi geri alinanlarn da
gorevine son verilir.)

16

Ozel Motorlu Tas1t
Siiriiciileri Kurslarinda Grup-
Dénem Acma Islemleri

1 - Dénemler her ayin ilk on giinii i¢inde
kurslarca belirlenen tarihlerde baslatilir.
Bir dénemde kurs kontenjanin1 asmamak
sartiyla ii¢ farkli tarihte grup acilabilir.
Her dénemin teorik ve direksiyon egitimi
dersleri 60 giin i¢inde tamamlanir.

2 - (Degisik:RG-5/12/2015-29553) Bir
donemde kurs kontenjanin1 gegmemek
sartiyla bir direksiyon egitim ve sinav
arac1 i¢in en fazla 12 kursiyerin kursa
kaydi yapilir.

Her ayin 1. ve 10. giinleri aras1

OZEL OGRETIM KURUMLARI

BOLUMU - OZEL EGIiTiM VE REHABILITASYON MERKEZLERI

SIRA
NO

VATANDASA SUNULAN
HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN
BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC SURE)

Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon Merkezi
Agma

1 - Adli sicil beyani

2 - Kurucu tiizel kisi ise kurulus amaclari
icinde 0zel 6gretim kurumu isletmeciligi
yapilacagina iligkin ifade ile ortaklarin ve
ortaklar arasinda tiizel kisiler varsa o
tiizel kigilerin de uyrugunun yer aldig ve
tiizel kisinin niteligine gore Tiirkiye
Ticaret Sicili Gazetesinde yayimlanmig
ana sozlesme, tiiziik ya da vakif
senedinin ve varsa degisikliklerinin
ornegi.

3 - Kurucu temsilcisinin; kurumu agina,
kapatma, devretme ve benzeri islemleri
yiiriitme yetkisine sahip oldugunun da
belirtildigi yonetim kurulu kararinin milli
egitim midiirliigiince onayli 6rnegi.
(Tizel kisilerde)

4 - Binanin saglam ve dayanikli
olduguna iligkin teknik rapor.

5 - Binanin ve ¢evresinin saglk
yoniinden uygun olduguna iliskin rapor.

6 - Binada yangina kars1 gerekli
onlemlerin alindigina iliskin itfaiye
miidiirliigiinden alinan rapor.

7 - Dort adet 35x50 cm veya A3
ebadinda kagitlara ¢izilmis yerlesim
plani.

8 - Resmi benzeri olmayan 6gretim
programi ve haftalik ders ¢izelgesi
uygulayacak kurumlar i¢in: Bakanlik¢a
onaylanmak iizere 6gretim programi ve
haftalik ders ¢izelgesi CD si. (3 Takim).

9 - Yonetici ¢alisma izin teklifi ve kurum
Ogretime baslamadan 6nce niteliklerini
de belirtilen gerekli tiim personele iligkin
caligma izin tekliflerinin yapilacagina
dair kurucunun yazili beyani.

3 Giin




10 - Kurum binas1 kurucuya ait ise tapu
senedi 6rnegi; kurum binasi kiralik ise
binanin tapu senedi drnegi ile bagvuru
tarihi itibariyle okullarda 6gretim siiresi
kadar, diger kurumlarda en az bir y1llik
kira sozlesmesi asli veya milli egitim
miidiirliigiince onayli 6rnegi.

11 - Yabanci uyruklular tarafindan
acilacak milletlerarasi kurumlar igin
Bakanlar Kurulu Karart.

12 - Kurucu gergek kisi veya kurucu
temsilcisinin fotografi.

13 - Vergi levhasinin fotokopisi.

14 - Kurucu gergek kisi ise kurucunun,
kurucu tiizel kisi ise kurucu temsilcisinin
6grenim belgesi ve hizmet cetveli.

15 - 6zel 6gretim kurumu agacaklar i¢in
bagvuru formu(EK-1)

Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon Merkezinin
Program [lavesi veya Iptali

1 - Dilekge

2 - Kurumun son yerlesimini gosteren 4
adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
yerlesim plan1 ve CD'si

3 - Okullar digindaki kurumlara ilave
edilecek 6gretim programinin
onaylandig: Talim ve Terbiye Kurulu
kararinin tarih ve sayisi,

4 - Gorevlendirilecek egitim personeline
iliskin ¢aligsma izin tekliflerinin
yapilacagina dair kurucunun yazil
beyani ile valilige bagvurur.

3 Giin

Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon Merkezinin
Isim Degisikligi

1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi

2 - Asagida sayilan nitelikleri tagimasi
gerekir.

a) Kurumlara, 1739 sayili
Kanunda belirtilen Tiirk Milll Egitiminin
genel ve 6zel amaglar ile temel ilkeleri
dogrultusunda kurumun amacina, egitim
programina ve diizeyine uygun, belli bir
anlam tagtyan, Tiirkce ad verilir.

b) Kurumlara kita, iilke, millet,
yabanci kurum ve kurulus adlart
verilemez.

3 Giin

Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon Merkezlerinin
Devredilmesi

1 - Yeni kurucu gergek kisi ise kurucuya,
tiizel kisi ise kurucu temsilcisine ait Ozel
Ogretim Kurumlar1 Yénetmeliginin 5
inci maddesinde sayilan belgeler,

2 - Egitim personeli ile diger personelin
gorevlendirme teklifleri ve yenilenen ig
sozlesmeleri,

3 - Kurumun borg ve alacaklarinin vadesi
gelmemis olanlar da dahil olmak iizere,
kurumu devralan veya devredilen gergek
kisi veya tiizel kisilik tarafindan
istlenildigini gosterir noterlikge
diizenlenen devir senedi,

4 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu
senedinin milli egitim miidiirligiince
onayli 6rnegi; kurum binasi kiralik ise
tapu senedi drnegi ile bagvuru tarihi
itibariyle okullarda 6gretim siiresi kadar,
diger kurumlarda da en az bir y1llik kira
sOzlesmesinin ash veya milli egitim

3 Giin




miidiirligiince onayli 6rnegi,

5 - Bir arada bulunan kurumlardan
herhangi birinin devrinde, her kurumun
Genel Midiirliikkge belirlenerek internet
sayfasinda yayinlanan standartlarda
belirtilen boéliimlerin tamaminin
bulundugunu, ikiden fazla bir arada
bulunan kurumlarin devrinde ise devri
yapilmayan kurumlarin bir arada
faaliyette bulunma sartlarini tagidigini
gosterir yerlesim plani tamamlanarak
valilige miiracaat edilir.

Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon Merkezinde
Kurucu Temsilcisi
Degisikligi

Kurucusu tiizel kisilik olan kurumlarda
kurucu temsilcisi degisikligi;

1 - Kurucu temsilcisi
degisikligine ait genel kurul veya
yonetim kurulu karari,

2 - Kurucu temsilcisinin kurumu
acma, kapatma, devir ve benzeri
islemleri yiiriitme yetkisine sahip
oldugunun belirlendigi genel kurul veya
yonetim kurulu kararmin milli egitim
miidiirliigiince onayli 6rnegi.

3 Giin

Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon Merkezinin
Kurum Nakli

1 - Kurucu veya kurucu temsilcisi,
kurumunu bagka bir binaya
nakledecegini ve mevcut binadaki arag
ve gereci yeni binaya tagiyacagina ve
eksik arag ve gereci tamamlayacagina
iliskin kurucunun yazili beyani

2 - Binanin kurum agilacak kat veya
katlar1 igin ayr1 ayri, okul ve 6zel egitim
ve rehabilitasyon merkezi olarak
kullanilacak binalarin ayrica bahgeleri
icin de {i¢ adet 35x50 cm veya A3
ebadinda kagitlara ¢izilmis yerlesim
plani ve CD’si

3 - Kurum binas1 kurucuya ait ise tapu
senedinin milli egitim midirligince
onayli 6rnegi; kurum binasi kiralik ise
tapu senedi drnegi ile bagvuru tarihi
itibariyle okullarda 6gretim siiresi kadar,
diger kurumlarda da en az bir y1llik kira
s6zlesmesinin asli veya milli egitim
miidiirliigiince onayli 6rnegi

4 - Kurum agilacak binanin saglam ve
dayanikli olduguna iliskin; ¢cevre ve
sehircilik il miidiirlikkleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje
biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili
boliimlerince diizenlenen teknik rapor
(Ek:RG-3/7/2016-29761) ile teknik
raporu diizenleyen ingaat miithendisinin
gecerliligi devam eden SIM ve ITB
belgeleri

5 - Kurum agilacak binanin ve ¢evresinin
saglik yoniinden uygun olduguna iliskin
il veya ilge ilgili saglik birimince
diizenlenen rapor.

3 Giin




6 - Kurum agilacak binada yangina kars1
ilgili mevzuatina gore gerekli dnlemlerin
alindigina iligkin itfaiye miidiirliigiince
diizenlenen rapor.

Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon Merkezinin
Yerlesim Plan1 ve Kontenjan
Degisikligi Istegi

1 - 1-Binanm kurum agilacak kat veya
katlar1 i¢in ayr1 ayri, okul ve dzel egitim
ve rehabilitasyon merkezi olarak
kullanilacak binalarin ayrica bahgeleri
icin de {i¢ adet 35x50 cm veya A3
ebadinda kagitlara ¢izilmis yerlesim
plani ve CD’si

2 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu
senedinin milli egitim midirligince
onayli 6rnegi; kurum binasi kiralik ise
tapu senedi 6rnegi ile bagvuru tarihi
itibariyle okullarda 6gretim siiresi kadar,
diger kurumlarda da en az bir yillik kira
sozlesmesinin asli veya milli egitim
miidiirliigiince onayli 6rnegi

3 - Kurum agilacak binanin saglam ve
dayanikli olduguna iliskin; cevre ve
sehircilik il miidiirlikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje
biirolar1 veya iiniversitelerin ilgili
boliimlerince diizenlenen teknik rapor
(EK:RG-3/7/2016-29761) ile teknik
raporu diizenleyen ingaat miithendisinin
gecerliligi devam eden SIM ve ITB
belgeleri

4 - Kurum agilacak binanin ve ¢evresinin
saglik yoniinden uygun olduguna iligskin
il veya ilge ilgili saglik birimince
diizenlenen rapor.

5 - Kurum agilacak binada yangina kars1
ilgili mevzuatina gore gerekli dnlemlerin
alindigina iligkin itfaiye midiirliigiince
diizenlenen rapor.

3 Giin

Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon
Merkezlerinde
Gorevlendirilecek Ogretmen/
Uzman Ogretici/ Usta
Ogreticilerinin Atama
Tekliflerinin Yapilmasi

1 - TC kimlik fotokopisi

2 - Is s6zlesmesi

3 - Adli sicil kaydinin bulunmadigina
dair yazili beyan

4 - Diploma veya onayl 6rnegi,
formasyon belgesi

5 - SSK Girisi

6 - FETO/PDY taahhiitnamesi

7 - Yonetmelikte belirtilen siire kadar
6gretmen /uzman 6gretici olarak
caligtigini gosterir hizmet cetveli ya da
belgeleri

10 Giin

Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon
Merkezlerinde
Gorevlendirilecek Yonetici
Tekliflerinin Yapilmasi

1-TC kimlik no

2 - Is s6zlesmesi

3 - Yazil adli sicil beyan1

4 - Diploma

5 - Yonetmelikte belirtilen 6gretmen
/uzman Ogretici belgeleri

6 - SSK Girisi

7 - FETO/PDY taahhiitnamesi

10 Giin

10

Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon Merkezi
Kurucu/Kurucu Temsilcisi
Istegiyle Kapatilmasi

1 - Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2 - Tiim personel ile 6grencilere ve
kursiyerlere duyuru yazist

3 Giin




OGRETMEN YETiSTIRME BOLUMU

SIRA
NO

VATANDASA SUNULAN
HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN
BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC SURE)

Mahalli Hizmeti¢i Egitim
Kurs/Seminer Bagvurusu

Tl Milli Egitimin Ayarladig
Takvim Siiresi

Mabhalli Hizmeti¢i Egitim
Kurs/Seminer A¢ilmasi

Program, Ek-1 Kursiyer Listesi, Ders
Dagitim Cizelgesi, Egitici Kurs Belgesi

11 Milli Egitimin Ayarladig1
Takvim Siiresi

Merkezi Hizmeti¢i Egitim
Kurs/Seminer Bagvurulari

11 Milli Egitimin Ayarladig1
Takvim Siiresi

OZEL EGIiTIM/REHBERLIK HiZMETLERi BOLUMU

SIRA
NO

VATANDASA SUNULAN
HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN
BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC SURE)

Evde Ozel Egitime Muhtag
Ogrencilerle Ilgili islemler
(Evde Ozel Egitim
Hizmetleri)

1 - Dilekge

2 - Siiregen hastaligimin bulundugunu
belirten saglik raporu

15 Giin

OZEL OGRETIM KURUMLARI BOLUMU - OZEL OKUL

SIRA
NO

VATANDASA SUNULAN
HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN
BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC SURE)

Ozel Okul A¢ma

1 - Bagvuru formu

2 - Adli sicil kaydinin bulunmadigina
dair yazili beyan

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 (35x50 cm
ebatlarinda)

6 - Kurum Yo6netmeligi farkli yonetmelik
s0z konusu ise yonetmelik ve CD

7 - Yonetici ile kurumun faaliyet
alanindaki derslere girmesi gereken
toplam egitim personelinin en az ligte
birine ait gérevlendirme teklifleri ve tiim
personelin ¢aligma tekliflerinin
yapilacagina dair taahhiitname

8 - Kira sozlesmesi veya tapu 6rnegi

9 - Teknik Rapor (itfaiye-Baymndirlik-
Saglik)

3 Giin

Ozel Okul Devredilmesi

1 - Dilekge

2 - Noterlik tarafindan diizenlenen devir
sozlesmesi

3 - Yeni kurucuya ait adli sicil kaydinin
bulunmadigina dair yazili beyan

4 - Kira sozlesmesi

5 - Tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana
sozlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi

6 - Kurucu temsilcisinin belirlendigi
yonetim kurulu karari

7 - Kurumda kurucu odasi olduguna dair
yazili beyan

8 - Egitim personeli ile diger personelin
gorevlendirme teklifleri ve yenilenen ig
sozlesmeleri

3 Giin

Ozel Okul Yerlesim Plani ve
Kontenjan Degisikligi Istegi

1 - Yapilacak degisiklikleri gosterir
ayrintili kurucu/kurucu temsilcisi
dilekgesi

3 Giin




2 - Kurumun son yerlesimini gosteren 4
adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
yerlesim plan

3 - Bir adet eski yerlesim plani

4 - Kat veya daire ilave edilecekse en az
bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu
Ornegi (ash ya da noter tasdikli drnegi)

Ozel Okul Kurucu/Kurucu
Temsilcisi Degisikligi

1 - Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin
yazi

2 - Kurucu temsilcisinin kurum agma
kapatma devir vb. islemleri yliriitme
yetkisine sahip oldugunun belirlendigi
yonetim kurulu karari

3 - Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil
kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan

3 Giin

Ozel Okullarm 11 ve Ulke
Diizeyinde Yapacagi
Yarigmalar

1 - Kurum miidiirliigiiniin yazisi

2 - Sartname

3 Giin

Ozel Okul Tesvikten
Yararlanma

1 - Gergek veya tiizel kisilere ait
miiracaat dilekgesi

2 - Noter tasdikli imza sirkiileri

3 - Yatirim bilgi formu

4 - Cevre ve Orman Bakanligindan
alinacak gevresel etki degerlendirmesi
olumlu karar1 veya ¢evresel etki
degerlendirmesi gerekli degildir karar

5 - Firmanin sermaye yapisinin nihai
durumunu gosterir Ticaret Sicil Gazetesi
veya Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar
Gazetesi asli veya noterden veya sicil
merciinden tasdikli 6rnegi

3 Giin

Ozel Okullarda
Gorevlendirilecek Yonetici
Tekliflerinin Yapilmasi

1-TC kimlik no

2 - Is sozlesmesi

3 - Yazil adli sicil beyani

4 - Saglik raporu

5 - Diploma

6 - Yonetmelikte belirtilen siire kadar
6gretmen /uzman 6gretici olarak
caligtigini gosterir hizmet cetveli ya da
belgeleri

3 Giin

Ozel Okullarda
Ogretmenlerin / Usta
Opgreticilerin Gorevlendirme
Tekliflerinin Yapilmasi

1-TC kimlik no

2 - Is s6zlesmesi

3 - Yazil adli sicil beyan

4 - Saglik raporu

5 - Diploma

6 - Daha Once resmi veya 6zel 6gretim
kurumlarinda egitim personeli olarak
caligmis olanlardan en son gérev
yerinden ayriligin1 gosterir belge

3 Giin

Ozel Okul Isim Degisikligi

1 - Kurucw/kurucu temsilcisinin dilekgesi

2 - Ortaklar kurulu karar1

3 - Isim kullanilacaksa marka tescil
belgesi ile isim hakki sdzlesmesi

3 Giin

10

Ozel Okulun Kurucu/Kurucu
Temsilcisi Istegiyle
Kapatilmasi

1 - Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2 - Tim personel ile 6grencilere ve
kursiyerlere duyuru yazisi

3 - Idareci ve egitim personelinin istifa
dilekgeleri

3 Giin

11

Ozel Okulun Kurum Nakli

1 - Kurucu /kurucu temsilcisinin konuya
iliskin ayrintil dilekgesi

3 Giin




2 - En az bir yillik kira sézlesmesi veya
tapu 6rnegi (ashi yada noter tasdikli
Ornegi)

3 - 4 adet yerlesim plan1 (35x50cm
ebadinda)

4 - Yapi kullanim izin belgesi
(ilkdgretim Miifettisleri tarafindan
istenilmektedir)

5 - Kurum bilgileri 6rnegi

6 - Adres tespiti yazisi

OZEL OGRETIM

KURUMLARI BOLUMU - OZEL CESITLi KURSLAR

SIRA
NO

VATANDASA SUNULAN
HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN
BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC SURE)

Ozel Cesitli Kurs Agma

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 plan1 4 adet

6 - Resmi benzeri olmayan veya deneme
mahiyetinde program uygulayan
kurumlar ile bakanlik¢a onaylanarak
uygulamaya konulmus dgretim programi
ve haftalik ders ¢izelgesi bulunmayan
kurumlar i¢in; bakanlik¢a onaylanmak
lizere 4 niisha 6gretim programi, haftalik
ders cizelgesi ve disketi - CD si

7 - Ogretmen gorevlendirilecegine iliskin
taahhiitname

8 - Kira sozlesmesi veya tapu 6rnegi

9 - Teknik Rapor (Itfaiye-Baymdirlik-
Saglik)

3 Giin

Ozel Cesitli Kursun
Devredilmesi

1 - Dilekge

2 - Noterlik tarafindan diizenlenen devir
sozlesmesi

3 - Yeni kurucuya ait yazili adli sicil
beyani

4 - Kira sozlesmesi

5 - Tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana
sozlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi

6 - Kurucu temsilcisinin belirlendigi
yonetim kurulu karari

7 - Kurumda kurucu odasi olduguna dair
yazili beyan

8 - Bir miidiir ii¢ 6gretmen teklifleri veya
yenilenen is s6zlegsmeleri

9 - Gerekli tiim personele ¢aligma izin
teklifi yapilacagina dair taahhiitname

3 Giin

Ozel Cesitli Kursun
Kurucu/Kurucu Temsilcisi
Istegiyle Kapatilmasi

1 - Kurucw/kurucu temsilcisinin dilekgesi

2 - Ruhsatname 6rnegi

3 - Ortaklar kurulu karar1

4 - Tiim personele duyuru yazisi

5 - Miidiir, 6gretmen istifa dilekgeleri

6 - Ogrenci kayd1 yapilip yapilmadigina
iligkin yazi

3 Giin

Ozel Cesitli Kurslarda KPSS
Kurs Programi Uygulama

1 - Kurucw/kurucu temsilcisinin dilekgesi
ya da ortaklar kurulu karari

3 Giin




Istegi

2 - Kurs programi

3 - Zaman ¢izelgesi

4 - Ogretmen teklifleri (Tiirk Dili ve
Edebiyat1 veya Tiirkge, Tarih, Cografya
ve Matematik branglarinda)

Ozel Cesitli Kurslarm Isim
Degisikligi Isim Degisikligi

1 - Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2 - Ortaklar Kurulu karari

3 - Yeni dergi ismi kullanilacak ise dergi
Ornegi, markali isim kullanilacaksa
marka tescil belgesi ile isim hakki
so0zlesmesi)

3 Giin

Ozel Cesitli Kurslarda
Kurum Nakli

1 - Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2 - Kira sozlesmesi veya tapu 6rnegi

3 - Yerlesim plani

4 - Teknik Rapor ({tfaiye-Baymndirhk-
Saglik)

3 Giin

Ozel Cesitli Kurslarda
Kurumlarim Doniistimii

1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin
kurumunu doniistiirmesine iligkin yazi

2 - Ozel gesitli kurslar kismia 6grenci
kaydi olmadigina dair yazi

3 - Miidiir ve 6gretmen istifa dilekgeleri

4 - Déniistiirtilecek kurum ile ilgili
kurum a¢gmada istenilen belgeler

3 Giin

Ozel Cesitli Kurslarda
Yerlesim Plan1 ve Kontenjan
Degisikligi Istegi

1 - Yapilacak degisiklikleri gdsterir
ayrmtili 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 - Ruhsatname ornegi

3 Giin

Ozel Cesitli Kurslarda
Kurucu/Kurucu
Temsilcisinin Yetkilerinin
Gegici Olarak Devri

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

2 - Gegici yetki devri ile gérevlendirilen
kurucu/ kurucu temsilcisinin yazili adli
sicil beyani

3 Giin

10

Ozel Cesitli Kurslarin
Kurucu Temsilcisi
Degisikligi

1 - Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin
kurucu temsilcisinin dilekgesi

2 - Yonetim kurulu karar1

3 - Yeni kurucu temsilcisine ait yazili
adli sicil beyani

3 Giin

11

Ozel Cesitli Kurslarda
Program Ilavesi Yapma

1 - Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2 - Kurumun son yerlesimini gosteren 4
adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
yerlesim plani

3 - Tlave edilecek program ile programin
onaylandig1 Talim Terbiye Kurulu Karar1

4 - Boliim ve arag-gereg listesi

5 - Egitim personeli ¢aligma izin
teklifleri

3 Giin

12

Ozel Cesitli Kurslarda
Gorevlendirilecek Yonetici
Tekliflerinin Yapilmasi

1-TC kimlik no

2 - Is s6zlesmesi

3 - Yazil adli sicil beyan1

4 - Saglik raporu

5 - Diploma

6 - 1ki y1l 6gretmen /uzman dgretici

3 Giin




olarak calistigin1 gosterir hizmet cetveli
ya da belgeleri

13

Ozel Cesitli Kurslarda

Gorevlendirilecek Aday
Egitim Personeli Atama
Tekliflerinin Yapilmasi

1-TC kimlik no

2 - Is sozlesmesi

3 - Yazil1 adli sicil beyant

4 - Saglik raporu

5 - Diploma

6 - Kaymakamlik gegici ise baglama
oluru

3 Giin

14

Ozel Cesitli Kurslarda Egitim
Personeli Atama Tekliflerinin
Yapilmasi

1-TC kimlik no

2 - Is s6zlesmesi

3 - Yazil adli sicil beyani

4 - Saglik raporu

5 - Diploma

6 - Daha Once bagka bir resmi veya 6zel
Ogretim kurumunda ¢alismis olanlardan
gorevden ayrilma belgeleri

3 Giin

OZEL OGRETIM BOLUMU DESTEKLEME KURSLARI

SIRA
NO

VATANDASA SUNULAN
HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN
BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC SURE)

Destekleme Kursu

1 - Adli Sicil Beyani

2 - Saghk Beyan

3 - Ucretli Bagvuru Metni

4 - Ucretli icin gerekli belge

5 - Diploma Fotokopisi

6 - Niifus Ciizdan1 Fotokopisi

7 - 1 adet resim

Bakanlik¢a agiklanan galigma
takvimine gore

OZEL OGRETIM KURUMLARI BOLUMU - OZEL OGRETIM KURSLARI

SIRA
NO

VATANDASA SUNULAN
HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN
BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC SURE)

Ozel Ogretim Kursu A¢gma

1 - Bagvuru formu (ek-1)

2 - Kurucu/kurucu temsilcisine ait yazil
adli sicil beyani

3 - Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil
gazetesi ana sozlesme, tiiziik ya da vakif
senedi

4 - Kurucu temsilcisinin belirlendigi
yonetim kurulu karari

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

6 - Gerekli tiim personelin ¢aligsma izin
tekliflerini yapacagina dair taahhiitname

7 - En az 1 (bir) y1llik kira s6zlesmesi
veya tapu Ornegi (asli ya da noter tasdikli
Ornegi)

8 - Yonetici ve 1/3 oraninda 6gretmen
teklifleri

9 - Yeni dergi ismi kullanacaksa 1 adet
dergi 6rnegi

10 - Marka ismi kullanacaksa marka
tescil belgesi ve isim hakki s6zlesmesi

11 - Teknik Rapor (itfaiye-Bayimdirlik-
Saglik)

3 Giin

Ozel Ogretim Kurslarinm
Devredilmesi

1 - Dilekge

2 - Noterlik tarafindan diizenlenen devir
so6zlesmesi

3 - Yeni kurucu/kurucu temsilcisine ait

3 Giin




yazili adli sicil beyani

4 - En az bir yillik kira sézlesmesi veya
tapu 6rnegi (asli veya noter tasdikli
ornegi)

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

6 - Kurucu temsilcisinin belirlendigi
yonetim kurulu karari

7 - Kurumda kurucu odasi olduguna dair
yazili beyan

8 - Yonetici ve egitim personeli ile diger
personelin gorevlendirme teklifleri ve
yenilenen is s6zlesmeleri

9 - Gerekli tiim personele ¢alisma izin
teklifi yapilacagina dair taahhiitname

Ozel Ogretim Kursu
Kurucu/Kurucu Temsilcisi
Istegiyle Kapatilmasi

1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi

2 - Ruhsatname 6rnegi

3 - Ortaklar kurulu karar1

4 - Tiim personele duyuru yazisi

5 - Miidiir, 6gretmen istifa dilekgeleri

6 - Ogrenci kaydi olmadigina iliskin yaz1

3 Giin

Ozel Ogretim Kurslarinin
Isim Degisikligi

1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi

2 - Ortaklar Kurulu karar1

3 - Yeni dergi ismi kullanilacak ise dergi
Ornegi, markali isim kullanilacaksa
marka tescil belgesi ile isim hakk1
sozlesmesi)

3 Giin

Ozel Ogretim Kurslarinda
Kurum Nakli

1 - Kurucu /kurucu temsilcisinin
dilekgesi

2 - Kira sozlesmesi veya tapu 6rnegi

3 - Yerlesim plani

4 - Teknik Rapor (Itfaiye-Baymndirhk-
Saglik)

3 Giin

Ozel Ogretim Kurslarinm
Doniistimii

1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin
kurumunu doniistiirmesine iligkin yazi

2 - Ozel 6grenci etiit egitim merkezleri
kismina 6grenci kaydi olmadigina dair
yazi

3 - Miidiir ve 6gretmen istifa dilekgeleri

4 - Déniistiirilecek kurum ile ilgili
kurum agmada istenilen belgeler

3 Giin

Ozel Ogretim Kurslarinda
Yerlesim Plani ve Kontenjan
Degisikligi Istegi

1 - Yapilacak degisiklikleri gosterir
ayrintili kurucu/kurucu temsilcisi
dilekcesi

2 - Kurumun son yerlesimini gosteren 4
adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
yerlesim plani

3 - Bir adet eski yerlesim plani

4 - Ruhsatname Ornegi

3 Giin

Ozel Ogretim Kurslarmin
Kurucu Yetkilerinin Gegici
Olarak Devri

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

2 - Gegici yetki devri ile gorevlendirilen
kurucu/ kurucu temsilcisinin yazili adli
sicil beyani

3 Giin

Ozel Ogretim Kurslarinin
Kurucu Temsilcisi

1 - Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin
kurucu temsilcisinin dilekgesi

3 Giin




Degisikligi

2 - Yonetim kurulu karar1

3 - Yeni kurucu temsilcisine ait yazili
adli sicil kaydi

10

Ozel Ogretim Kurslarinda
Program Ilavesi Yapma

1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi

2 - Kurumun son yerlesimini gosteren 4
adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
yerlesim plan

3 - Ilave edilecek program ile programin
onaylandig talim ve terbiye kurulu
karari

4 - Boliim ve arag-gereg listesi

5 - Egitim personeli ¢aligma izin
teklifleri

3 Giin

11

Ozel Ogretim Kurslarinda
Géorevlendirilecek Yonetici
Tekliflerinin Yapilmasi

1-TC kimlik no

2 - Is sozlesmesi

3 - Yazil adli sicil beyani

4 - Saglik raporu

5 - Diploma

6 - Adayliginin kalktigini1 gosterir belge

7 - ki y1l 6gretmen /uzman dgretici
olarak calistigini gosterir hizmet cetveli
ya da belgeleri

3 Giin

12

Ozel Ogretim Kurslarinda
Gorevlendirilecek Egitim
Personeli Atama Tekliflerinin
Yapilmasi

1-TC kimlik no

2 - Is s6zlesmesi

3 - Yazil adli sicil beyani

4 - Saglik raporu

5 - Diploma

3 Giin

OZEL OGRETIM KURUMLARI BOLUMU - OZEL EGITIM OKULU

SIRA
NO

VATANDASA SUNULAN
HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN
BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA

SURESI (EN GEC SURE)

Ozel Egitim Okulu Agma

1 - Bagvuru formu

2 - Adli sicil kaydinin bulunmadigina
dair yazili beyan

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 (35x50 cm
ebatlarinda)

6 - Kurum Yo6netmeligi farkli yonetmelik
s0z konusu ise yonetmelik ve CD

7 - Yonetici ile kurumun faaliyet
alanindaki derslere girmesi gereken
toplam egitim personelinin en az ligte
birine ait gérevlendirme teklifleri ve tiim
personelin ¢aligma tekliflerinin
yapilacagina dair taahhiitname

8 - Kira sozlesmesi veya tapu 6rnegi

9 - Teknik Rapor (itfaiye-Baymdirlik-
Saglik)

3 Giin

Oziirlii Bireylerin Destek
Egitim Giderlerinin
Bildirilmesi

1 - Ozel egitim gider tablosu

7 Giin

Ozel Egitim Okulu
Devredilmesi

1 - Dilekge

2 - Noterlik tarafindan diizenlenen devir
sozlesmesi

3 - Yeni kurucuya ait adli sicil kaydimin
bulunmadigina dair yazili beyan

3 Giin




4 - Kira sozlesmesi

5 - Tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana
sozlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi

6 - Kurucu temsilcisinin belirlendigi
yonetim kurulu karart

7 - Kurumda kurucu odasi olduguna dair
yazili beyan

8 - Egitim personeli ile diger personelin
gorevlendirme teklifleri ve yenilenen ig
sozlesmeleri

Ozel Egitim Okulu Yerlesim
Plani ve Kontenjan
Degisikligi Istegi

1 - Yapilacak degisiklikleri gosterir
ayrintili kurucu/kurucu temsilcisi
dilekgesi

2 - Kurumun son yerlesimini gosteren 4
adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
yerlesim plan

3 - Bir adet eski yerlesim plani

4 - Kat veya daire ilave edilecekse en az
bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu
Ornegi (ash ya da noter tasdikli 6rnegi)

3 Giin

Ozel Egitim Okulunda
Kurucu/Kurucu Temsilcisi
Degisikligi

1 - Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin
yazi

2 - Kurucu temsilcisinin kurum agma
kapatma devir vb. islemleri yiiriitme
yetkisine sahip oldugunun belirlendigi
yonetim kurulu karart

3 - Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil
kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan

3 Giin

Ozel Egitim Okullarin il ve
Ulke Diizeyinde Yapacagi
Yarismalar

1 - Kurum miidiirliigiiniin yazisi

2 - Sartname

3 Giin

Ozel Egitim Okullarinda
Tesvikten Yararlanma

1 - Gergek veya tiizel kisilere ait
miiracaat dilekgesi

2 - Noter tasdikli imza sirkiileri

3 - Yatirim bilgi formu

4 - Cevre ve Orman Bakanligindan
alinacak ¢evresel etki degerlendirmesi
olumlu karar1 veya ¢evresel etki
degerlendirmesi gerekli degildir karari

5 - Firmanin sermaye yapisinin nihai
durumunu gosterir Ticaret Sicil Gazetesi
veya Tirkiye Esnaf ve Sanatkarlar
Gazetesi asli veya noterden veya sicil
merciinden tasdikli 6rnegi

3 Giin

Ozel Egitim Okullarinda
Gorevlendirilecek Yonetici
Tekliflerinin Yapilmasi

1-TC kimlik no

2 - Is s6zlesmesi

3 - Yazil adli sicil beyani

4 - Saglik raporu

5 - Diploma

6 - Adaylhiginin kalktigin1 gosterir belge

7 - Yonetmelikte belirtilen siire kadar
6gretmen /uzman Ogretici olarak
caligtigini gosterir hizmet cetveli ya da
belgeleri

3 Giin

Ozel Egitim Okullarinda
Ogretmenlerin / Usta
Ogreticilerin Gérevlendirme
Tekliflerinin Yapilmasi

1-TC kimlik no

2 - Is s6zlesmesi

3 - Yazil adli sicil beyan1

4 - Saglik raporu

5 - Diploma

3 Giin

10

Ozel Egitim Okullarinda
Adayhgi Kaldirilan

1-TC kimlik no

2 - Is s6zlesmesi

3 Giin




Ogretmenlerin/ Usta
Ogreticilerin Gérevlendirme
Tekliflerinin Yapilmasi

3 - Adli sicil kaydinin bulunmadigina
dair yazili beyan

4 - Saglik raporu

5 - Diploma veya onayl 6rnegi,
formasyon belgesi

6 - Daha Once resmi veya 6zel 6gretim
kurumlarinda egitim personeli olarak
caligmis olanlardan en son gérev
yerinden ayriligini gosterir belge

11

Ozel Egitim Okullarinda
Gorevli Egitim Personelinin
Yurt Dis1 Cikis Izin Onaylari

1 - Yurt dis1 izni ¢ikis istek formu

2 - Okul midiirligi yazisi

3 Giin

12

Ozel Egitim Okulunun Isim
Degisikligi

1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi

2 - Ortaklar kurulu karar1

3 - Isim kullanilacaksa marka tescil
belgesi ile isim hakki s6zlesmesi

3 Giin

13

Ozel Egitim Okulunun
Kurucu/Kurucu Temsilcisi
Istegiyle Kapatilmasi

1 - Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2 - Tim personel ile 6grencilere ve
kursiyerlere duyuru yazisi

3 - Idareci ve egitim personelinin istifa
dilekgeleri

3 Giin

14

Ozel Egitim Okulunun
Kurum Nakli

1 - Kurucu /kurucu temsilcisinin konuya
iligkin ayrintil dilekcesi

2 - En az bir yillik kira s6zlesmesi veya
tapu 6rnegi (ashi yada noter tasdikli
ornegi)

3 - 4 adet yerlesim plan1 (35x50cm
ebadinda)

4 - Yapi kullanim izin belgesi
(ilkdgretim Miifettisleri tarafindan
istenilmektedir)

5 - Kurum bilgileri 6rnegi

6 - Adres tespiti yazisi

3 Giin

OZEL YURTLAR BOLUMU

SIRA
NO

VATANDASA SUNULAN
HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN
BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA

SURESI (EN GEC SURE)

Ozel Ogrenci Barinma
Hizmeti Veren Yerlere iliskin
Kurum Ag¢ma

1-Bagvuru Ek-1 Formu

2 - Kurum agacak veya devralacak
kurucu, kurucu tiizel kisilik ise yonetim
organlarinin iiyelerine ait adli sicil ve
arsiv kaydi belgesi.

3 - Kurucu 6zel hukuk tiizel kisisi ise
kurulus amaglar iginde 6grenci barinma
hizmetlerinin verilecegine ya da
kurumlarin isletmeciliginin yapilacagina
dair Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesinde
yayimlanmig ana sdzlesme, tiiziik ya da
vakif senedi fotokopisi.

4 - Kurucu temsilcisinin kurumu agma,
kapatma, devir, nakil ve benzeri
islemlerini yetkili kurulun karariyla
yiiriitme yetkisine sahip oldugunun
belirlendigi genel kurul veya yonetim
kurulu kararinin fotokopisi.

5 - Binanin kurum agilacak kat veya
katlar1 igin ayr1 ayri diizenlenmis, ikiser
adet A3 (297x420 mm) boyutlarindaki
kagitlara ¢izilmis yerlesim plani.

3 Giin




6 - Yonetici ¢caligma izin teklifi ve kurum
hizmete baglamadan 6nce gerekli tim
personele iliskin ¢alisma izin tekliflerinin
yapilacagina dair kurucunun veya kurucu
temsilcisinin yazili beyani.

7 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu
senedinin; kurum binasi kiralik ise tapu
senediyle bagvuru tarihi itibariyle en az
bir yillik kira s6zlesmesinin milli egitim
miidiirliigiince onayli 6rnegi.

8 - Kurum agilacak binanin saglam ve
dayanikli olduguna iliskin gevre ve
sehircilik il midiirlikleri, yapinin proje
miiellifleri ya da yetkili serbest proje
biirolar1 veya tiniversitelerin ilgili
boéliimlerince diizenlenen teknik rapor ile
teknik raporu diizenleyen serbest insaat
miihendisinin gecerliligi devam eden
serbest insaat mithendisligi belgesi ile ig
yeri tescil belgesi. (Ancak 6/3/2007
tarihinden sonra yapilan binalarda,
6/3/2007 tarihli ve 26454 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Deprem
Bolgelerinde Yapilacak Binalar
Hakkinda Yonetmelige gore yap1
denetim firmalar1 denetiminde 6grenci
barmmma hizmetleri verecek kurumlar
olarak yapilmis ve yapi insaat
ruhsati/yap1 kullanim izin belgesi
bulunan binalardan saglam ve dayanikli
olduguna iligkin belge istenmez.)

9 - Kurum ag¢ilacak binanin ve ¢evresinin
saglik yoniinden uygun olduguna iliskin
ilgili il veya il¢e ¢evre saglik birimince
diizenlenen rapor.

10 - Kurum agilacak binada yangina
kars1 ilgili mevzuatina gore gerekli
(Degisik ibare: Makam Oluru
10/04/2018-7322935) 6nlemlerin
alindigina iligkin itfaiye midiirliigtince
diizenlenen rapor.

11 - Kurucu, bina iizerinde intifa hakkina
sahip ise intifa hakkina sahip olduguna
dair belge.

12 - Kurum agilacak binanin ingaat
ruhsat1 ve yapi kullanma izni belgesi.

13 - Kurum binasinin dis cephesi, bina
giris kapisi ve varsa bahgenin elektronik
ortamda renkli fotograflari.

14 - Insaat Miihendisin (SIM ve ITB)
Yerlesim Planint Cizen Mimarin (Biiro
Tescil Belgesi)

15 - Kuruma Ait Jeneratér bulunduguna
dair faturanin fotokopisi ve Asansor var
ise asansoriin yesil etikete
doniistiiriildiigiinii belgelendiren belge.

Ozel Ogrenci Barma
Hizmeti Veren Yerlerin
Kurucu/Kurucu
Temsilcisinin Talebiyle

1 - 1-Gergek kisi ise kurum iist yazisi.

2 - Tiizel kisilik ise yonetim kurulu
karari ile kurucu temsilci imzalt kurum
ust yazisi.

3 Giin




Ogretime Ara Vermesi ve
Kapatilmasi

3 - Kurucusu tarafindan kurumun belli
bir siire ile sinirh olarak faaliyetine ara
vermesi veya kapatilmasinda valilige,
personele ve 6grencilere bir ay dnceden
haber verilmesi ile ilgili kurumun yazisi.

4 - MEBBIS Modiiliinde personel ve
6grenci kaydi bulunmadigina dair modiil
ciktisi.

Ozel Ogrenci Barinma
Hizmeti Veren Kurumlarda
Personel Gorevlendirmesi

1 - Kurumun ve Kurucu Yazisi

2 - Is s6zlesmesi

3 - Miiracaat Dilekgesi

4 - Taahhiitname

5 - SGK giris bildirgesi

6 - Saglik raporu ile kantin, as¢1 ve
yemekhane gorevlilerine ait hijyen
egitim sertifikasi

7 - Adli sicil beyani

8 - Niifus Ciizdan1 Ornegi

9 - Ikametgah Ilmiihaberi

10 - Ogrenim Belgesi noter tasdiklisi
veya aslinin gériilmesi halinde
onaylanmasi

11 - Ase1, Kaloriferci ve Giivenlik
Gorevlisi personellerinin alan
sertifikalari

12 - Fetd ile baglantis1 bulunmadigina
dair taahhiitname

3 Giin

Ozel Ogrenci Barinma
Hizmeti Veren Kurumlarin
Yerlesim Plani ve Kontenjan
Degisikligi

1 - Kurucu/kurucu temsilci imzali kurum
st yazisi.

2 - Binanin kurum agilacak kat veya
katlar1 i¢in ayr1 ayr1 diizenlenmis, ikiser
adet A3 (297x420 mm) boyutlarindaki
kagitlara ¢izilmis yerlesim plani.

3 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu
senedinin; kurum binasi kiralik ise tapu
senediyle bagvuru tarihi itibariyle en az
bir yillik kira s6zlesmesinin milli egitim
miidiirliigiince onayli 6rnegi.

4 - Binaya ait yap1 insaat ruhsati ve yap1
kullanim izin belgesi ile (mesken binalar
icin Depreme dayaniklilik belgesi )

5 - Itfaiye Miidiirliigiince diizenlenen
rapor.

6 - Kurucu, bina tizerinde intifa hakkina
sahip ise intifa hakkina sahip olduguna
dair belge.

7 - Kurum agilacak binanin ingaat ruhsati
veya yapi1 kullanma izni belgesi.

8 - Kurum binasinin dis cephesi, bina
giris kapis1 ve varsa bahgenin elektronik
ortamda renkli fotograflari.(CD)

2 Giin

Ozel Ogrenci Barma
Hizmeti Veren Kurumlarin
Isim Degisikligi

1 - Kurucu / Kurucu temsilcisi imzali
kurum {ist yazisi ve Ek-1 Form

2 - Tiizel kisilikler i¢in yonetim kurulu
karari.

2 Giin

Ozel Ogrenci Barinma
Hizmeti Veren Kurumlarin
Kurucu/Kurucu Temsilcisi
Degisikligi

1 - Bagvuru Ek-1 Formu

2 - Kurucu temsilcisi degisikligine ait
yonetim kurulu karari

3 - Lisans mezunu olduguna iligkin
belge, kimlik fotokopisi ile adli sicil ve
arsiv kaydi belgesi.

3 Giin




Ozel Ogrenci Barinma
Hizmeti Veren Kurumlarin
Kurum Nakli

1 - Kurucu/kurucu temsilci imzali kurum
ust yazisl.

2 - Bagvuru Formu (Ek-1)

3 - Binanin kat veya katlari i¢in ayr1 ayr1
diizenlenmis, ikiser adet A3 (297x420
mm) boyutlarindaki kagitlara ¢izilmis
yerlesim plani.

4 - Kurum binasi1 kurucuya ait ise tapu
senedinin; kiralik ise tapu senediyle
bagvuru tarihi itibariyle en az bir yillik
kira sozlesmesinin MEM’den onayl
Ornegi.

5 - Binanin yap1 insaat ruhsati/yap1
kullanim izin belgesi ve binanin saglam
ve dayanikli olduguna iliskin belge.

6 - Kurum agilacak binanin ve g¢evresinin
saglik yoniinden uygun olduguna iligkin
ilgili il veya il¢e ¢evre saglik birimince
diizenlenen rapor.

7 - Kurum agilacak binada yangina kars1
ilgili mevzuatina gore gerekli (Degisik
ibare: Makam Oluru 10/04/2018-
7322935) 6nlemlerin alindigina iliskin
itfaiye midiirliigiince diizenlenen rapor.

8 - Kurucu, bina iizerinde intifa hakkina
sahip ise intifa hakkina sahip olduguna
dair belge.

9 - Kurum ag¢ilacak binanin insaat ruhsati
veya yapi1 kullanma izni belgesi.

10 - Kurum binasinin dis cephesi, bina
giris kapis1 ve varsa bahgenin elektronik
ortamda renkli fotograflar1.(CD)

3 Giin

Ozel Ogrenci Barinma
Hizmeti Veren Kurumlarin
Devri

1 - Kurucu/kurucu temsilci imzali kurum
Ust yazisi.

2 - Bagvuru Formu (EK-1)

3 - Kurucusu tiizel kisilik olan
kurumlarin yetkili kurul karar.

4 - Devreden ve devralan arasinda noter
tarafindan diizenlenen devir senedi.

5 - Kurum agacak veya devralacak
kurucu, kurucu tiizel kisilik ise yonetim
organlarinin iiyeleri ve kurucu
temsilcisinin sug¢lardan ceza almamis
olduguna dair adli sicil ve arsiv kaydi
belgesi.

6 - Kurucu 6zel hukuk tiizel kisisi ise
Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesinde
yayimlanmig ana sdzlesme, tiiziik ya da
vakif senedi fotokopisi.

7 - Kurucu temsilcisinin kurumu agma,
kapatma, devir nakil ve benzeri
islemlerini yetkili kurulun karariyla
yiiriitme yetkisine sahip oldugunun
belirlendigi genel kurul veya yonetim
kurulu kararinin fotokopisi.

8 - Yonetici ¢alisma izin teklifi ve kurum
hizmete baglamadan 6nce gerekli tiim
personele iligkin ¢alisma izin tekliflerinin
yapilacagina dair kurucunun veya kurucu
temsilcisinin yazili beyani.

3 Giin




9 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu
senedinin; kurum binasi kiralik ise tapu
senediyle bagvuru tarihi itibariyle en az
bir yillik kira s6zlesmesinin milli egitim
miidiirliigiince onayli 6rnegi.

10 - Kurucu, bina iizerinde intifa hakkina
sahip ise intifa hakkina sahip olduguna
dair belge.

Ozel Ogrenci Barnma

1 - 1-Gergek kisi ise kurum iist yazisi.

2 - Tiizel kisilik ise yonetim kurulu
karar ile kurucu temsilci imzali kurum
ust yazisl.

3 - Kurucusu tarafindan kurumun belli
bir siire ile sinirh olarak faaliyetine ara

9 Hizmeti Veren Kurumlarin . e 3 Giin
K. vermesi veya kapatilmasinda valilige,
apatilmasi v . . .
personele ve 6grencilere bir ay 6nceden
haber verilmesi ile ilgili kurumun yazisi.
4 - MEBBIS Modiiliinde personel ve
6grenci kaydi bulunmadigina dair modiil
ciktisi.
TEFTIS - HUKUK BOLUMU
SIRA [ VATANDASA SUNULAN BASVURUDA ISTENILEN HIZMETIN TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BELGELER SURESI (EN GEC SURE)
ilgili mevzuat gergevesinde
1 - Bagvuru sahibinin adi-soyadi, T.C. scgmsturmagm seyrine gore
. - . o degismektedir. (30 giin i¢inde
1 Thbar ve Su¢ Duyurulari Kimlik No.su ve imzasi ile i veya
ikametgah adresini i¢eren dilekce basvum sonuct veya yapilmakta
’ olan iglemin safahati hakkinda
gerekeeli cevap verilir)
Dilek¢e Hakki Kapsaminda
2 Yapilan Bagvurularin 1 - Dilekge/e-Posta 1 Is Giinii
Alinmasi
Disiplin fiilinin islendigi tarihten
itibaren en geg¢ 2 (iki) y1l
. igerisinde sorusturmanin bitirilip
3 Inceleme ve Sorusturma Ceza verme zaman agimi ilgili memura gerekli disiplin
cezasinin uygulanmis olmasini
gerektiren zaman agimidir.
TEMEL VE ORTA OGRETIM OGRENCI iSLERI BOLUMU
SIRA | VATANDASA SUNULAN BASVURUDA ISTENILEN HiZMETIN TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BELGELER SURESI (EN GEC SURE)
1 Mezuniyet/Ayrilma Belgeleri 1 - Dilekge 5 Giin
(Diploma Kayit Ornegi) 2 - Niifus Ciizdani Ornegi

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz belge ile yapildigi
halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamas1 durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine

bagvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri Ikinci Miiracaat Yeri

Isim | :Mustafa CALISKAN Isim :Ediz SURUCU

Unvan | : Tlce Milli Egitim Miidiirii Unvan : Kaymakam

Adres | : Incirliova/AYDIN Adres : Incirliova/AYDIN

Tel : 0256 585 24 58 Tel : 0256 585 24 26

Faks |:0256 585 44 82 Faks : 0256 585 52 06

Et-)sta : incirliova09@meb.gov.tr E-Posta sincirliova@incirliova.gov.tr







