MACKA iLCE MIiLLi EGIiTIM MUDURLUGU
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

AB-DIS iLiSKiLER BOLUMU

HIZMETIN
SIRA| . VATANDASA L TAMAMLANMA
SUNULAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER i :
NO SURESI (EN
ADI GEC SURE)
1 - Dilekce
2 - Yurt Disina Cikis Izin Istek Formu
3 - Davet Mektubu
1 AB islemleri 4 - Proje Kabul Yazist 3 Gi
slemietl 5 - Hibe Sozlesmesi un
6 - Yurt Dis1 Gezi Bilgi Formu
7 - Ogrenci Muvaffakatnameleri
8 - Program Igerigi(Yurt Disindan Ziyaret¢i Gelisleri icin)
BILGI EDINME - CIMER - MEBIM BOLUMU
HIZMETIN
SIRA| . VATANDASA o TAMAMLANMA
NO SUNULAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN
ADI GEC SURE)
1 Bilgi Edinme 1 - Dilekge ya da internet 15 Giin
2 CIMER 1 - internet 15 Giin




3 MEBIM 1 - Telefon 3 Giin
MEBBIS BiLGI )
4 EDINME 1 - Internet 3 Gin
DESTEK HiZMETLERI (AYNiYAT) BOLUMU
HIZMETIN
SIRA VATAN].)ASA . . . TAMAMLANMA
NO SUNULAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN
ADI GEC SURE)
Tasinir Mal Yonetmeligi
1 ile ilgili is ve islemler 1 - Alinan Malzemenin tasinir islem fisi 7 Giin
DESTEK HiZMETLERI (MUHASEBE-ODEMELER) BOLUMU
HIZMETIN
SIRA VATAN].)ASA . . . TAMAMLANMA
NO SUNULAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN
ADI GEC SURE)
.. 1 - Kisi Dilekgesi
1 Iéfl Ma}.lkeme Karari 2 - Serbest Meslek Makbuzu 4 s Giinii
emest 3 - Mahkeme Karari
5 Icra Mahkeme Karari 1 - Icra Karar 2 - 4 i Giinii

Odemesi

Mahkeme Karari




INSAN KAYNAKLARI (ATAMA) HIZMETLERI BOLUMU

HIZMETIN
SIRA| . VATANDASA o TAMAMLANMA
SUNULAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER 3 i
NO SURESI (EN
ADI GEC SURE)
1 - Dilekge
2 - Mezuniyet Belgesi
Gorevlendirmeler (Ek . y g
_— - 3 - Adli Sicil Beyani
Ders Ucreti Karsiligi - ..
1 = i . 4 - Saglik raporu 3 Giin
Ogretmen Gorevlendirme b . . L.
Basvuru Islemleri) 5 - Niifus Cilizdan1 Ornegi
FVUTLTS 6 - Fotograf
7 - Kpss Sonug Belgesi
INSAN KAYNAKLARI (OZLUK) BOLUMU
HIZMETIN
SIRA| . VATANDASA o TAMAMLANMA
NO SUNULAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN
ADI GEC SURE)
1 - Dilekge
2 - Dogum Oncesi ve sonrasi izin onay1
1 Ayliksiz Izin (Dogum) 3 - Dogum Raporu 15 Giin
4

- Dogum Oncesi ve sonrasi sevk (is gérmezlik) kagidi 5 - Izin takip ve kontrol




Ayliksiz 1zin (Askerlik)

1 - Dilekge
2 - Askerlik sevk belgesi

15 Giin

Ayliksiz izin (5 Y1l
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 Dokiimanlt Liste (2 Ad.)
4 - Askerlik Terhis Belgesi (2 Ad.)

5 - Sigortali Hizmet Belgesi (2 Ad.)

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

15 Giin

7 - Dilekge

Emeklilik ilisik kesmede
istenen belgeler

1 - Teblig-Tebelliig Belgesi (3 Adet)

2 - llisik Kesme yazis1 (3 Adet)

3 - Vesikalik Fotograf (4 Adet)

4 - Emeklilik Onayindan ayni ebatta tasdikli (2 Adet)

5 - Mal Bildirim Beyannamesi (Kapali zarf iginde 1 Adet)
6 - Mal Bildirim Teslim Listesi (2 Adet)

1 Giin

Personel Kimlik Karti

1 - Talep Basvuru formu
2 - Fotograf
3 - Dilekc¢e

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 Islemleri

1 - Dilekge
2 - Askerlik Terhis belgesi
3 - Diploma

15 Giin

Askerlik Tehir Islemleri

- Dilekge

- Hizmet Cetveli

- Diploma

- Askerlik durum belgesi

- Niifus Ciizdanm1 Ornegi (Fotokopi Onayl1) 6 - EK—A Belgesi

g b~ wpN -

1 Giin

10

Askerlik Bor¢lanmasti

1 - Form Dilekge (Sosyal Giivenlik Kurumuna hitaben)
2 - Niifus Ciizdan1 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 - Dilekce
2 - Hizmet Birlestirme Belgesi

15 Giin

14

Pasaport Islemleri
(Emekli)

1 - Matbu Dilekc¢e
2 - Emekli Tanitim Kart1 Fotokopisi
3 - Niifus Ciizdan1 Fotokopisi

I Gun




Pasaport Islemleri

1 - Pasaport Talep Formu

15 2 - Onayl Niifus Cilizdan Fotokopisi 1 Giin
(Calisan) . . .
3 - Biyometrik Fotograf
iS SAGLIGI VE GUVENLIGIi BUROSU
HIZMETIN
SIRA VATAN].)ASA . . . TAMAMLANMA
NO SUNULAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN
ADI GEC SURE)
1 Is Kazas1 Bildirimi Is Kazas1 Tutanagi 2 Gilin
2 ISG Ise Giris Egitimi Ise Baslama Yazist 1 Dakika
3 ISG Temel Egitimi 30 Giin
4 ISG Kurul Toplantist Olagan Ustii Toplant1 Yazisi 2 Giin
KULTUREL FAALIYETLER BOLUMU
HIZMETIN
SIRA| . VATANDASA o TAMAMLANMA
NO SUNULAIX[I;IIIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN

GEC SURE)




Ilge Milli Egitim
Miidiirligiine bagvurulan

Ogrenci eserlerinin 7 Giin
incelenmesi ve
onaylanmasi
. Bakanligimiz
Ucretsiz Ders Kitaplarinin Genelgesi
Dagitim Dogrultusunda
i1 Milli Egitim
Miidiirliigiinden gelen
yarisma yazilarinin 3 Giin
okullarimiza génderilmesi
Yarigsma
Yarismalar (Resim- sartnamelerinde
SiirKompozisyon-vh) belirtilen tarihler
cergevesinde

1 - Yiikleniciye ait “Isletme Belgesi”nin onayl sureti. (Tiirsab’a Onaylatilacak) 2

- Yiiklenicinin faal seyahat firmasi oldugunu gosteren belge. (TURSAB Uyelik

Belgesi)

3 - Gorevlendirilmesi halinde tur rehber/rehberlerine ait profesyonel turist
Sosyal Etkinlikler rehberi kimlik kartinin ytiklenici tarafindan onayli sureti
Yonetmeligi Kapsamimnda 4 - Arag siirliciisiinlin/stirtictilerinin “Siirticii Belgesi” ile “Mesleki Yeterlik 7 Giin
Yapilan Geziler Belgesi C .. .

(SRC2)” nin yiiklenici tarafindan onayl suretleri

5 - D2 Yetki Belgesi’nin TURSAB onayl: bir sureti

6 - Tasit Kart1

7 - Tasit Belgesi

8 - Yiiklenici tarafindan onaylatilmis ara¢ ruhsatinin sureti




9 - Zorunlu Mali Sorumluluk (trafik) sigorta poligesi
10 - Karayolu Yolcu Tasimacilig1 Zorunlu Koltuk Ferdi Kaza Sigorta Poligesi

11 - Karayolu Mali Sorumluluk Sigorta Poligesi’nin birer sureti

12 - Arag, yiiklenici tarafindan kiralanmis ise yiiklenici tarafindan onaylanmis
sOzlesme sureti 13 - Gezi plani

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

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

okul idaresi tarafindan kaselenip imzalanacak)

16 - Sorumluluk belgesi (Gezide gorevli idareci ve dgretmenler 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 Tas1t
Siirticiileri Kursu Agma

1 - Bagvuru formu (Ek-1)

2 - 2-26/9/2004 tarihli ve 5237 sayil1 Tiirk Ceza Kanununun 53 iincii maddesinde
belirtilen siireler gegmis olsa bile; kasten iglenen bir sugtan dolay1 bir yil veya daha
fazla siireyle hapis cezasina ya da affa ugramis olsa bile devletin giivenligine kars1
suclar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine karsi suglar, milli savunmaya kars1
suclar, devlet sirlarina karsi suglar ve casusluk, zimmet, irtikap, riisvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, gliveni kotiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma,
edimin ifasina fesat karigtirma, sugtan kaynaklanan mal varligi degerlerini aklama
veya kagakeilik ve ayn1 Kanunun Cinsel Dokunulmazliga Kars1 Suglar baslikl Ikinci
Kisminin Altinc1 Boliimiinde diizenlenen maddelerde yer alan suglardan mahkiim
edilmemis olduguna dair kurucu veya kurucu temsilcisine ait yazili beyan,

3 - Kurucu tiizel kisi ise kurulus amaglari icinde 6zel 6gretim kurumu
isletmeciligi yapilacagina iliskin ifade ile ortaklarin ve ortaklar arasinda tiizel kisiler
varsa o tilizel kisilerin de uyrugunun yer aldig1 ve tiizel kisinin niteligine gore Tiirkiye
Ticaret Sicili

Gazetesinde yayimlanmis ana sozlesme, tiiziik ya da vakif senedinin ve varsa
degisikliklerinin 6rnegi,

3 Gin




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 miidiirliigiince onayl1 6rnegi,

5 - Binanin kurum agilacak kat veya katlari i¢in ayr1 ayri, okul ve 6zel egitim ve
rehabilitasyon merkezi olarak kullanilacak binalarin ayrica bahgeleri i¢in de ii¢ adet
35x50 cm veya A3 ebadinda kagitlara ¢izilmis yerlesim plan1 ve CD’si

6 - Motorlu tast siirticiileri kurslar1 uygulayacaklar1 6gretim programinin
onaylandigi

Talim ve Terbiye Kurulu kararinin tarih ve sayisi,

7 - Yonetici ¢alisma izin teklifi ve kurum 6gretime baslamadan 6nce nitelikleri
de belirtilen gerekli tiim personele iliskin ¢alisma izin tekliflerinin yapilacagina dair
kurucunun yazili beyani

8 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedinin milli egitim midiirligiince
onayl1 6rnegi; kurum binasi kiralik ise (Miilga ibare:RG-3/7/2016-29761) (...)- tapu
senedi 0rnegi ile bagvuru tarihi itibariyle okullarda 6gretim siiresi kadar, diger
kurumlarda da en az bir yillik kira s6zlesmesinin asli veya milli egitim miidiirliiglince
onayli 6rnegi, 9 - Kurum agilacak binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre
ve sehircilik il miidiirliikleri, 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 mithendisinin gecerliligi devam
eden SIM ve ITB belgeleri istenir. Ancak; 6/3/2007 tarihinden sonra Deprem
Bolgelerinde Yapilacak Binalar Hakkindaki Yonetmelige gore yap1 denetim firmalari
denetiminde 6zel 6gretim kurumu olarak yapilmis ve yap1 insaat ruhsatt bulunan
binalardan saglam ve dayanikli olduguna iliskin belge istenmez,

10 - Kurum agilacak binanin ve ¢evresinin saglik yoniinden uygun olduguna
iligkin 1l 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 sayili Har¢lar Kanunu geregi ruhsat harci yatirildigina dair onayl belge,
13 - Ozel motorlu tasit siiriicii kursu agacaklardan kurucu gercek kisi ise kurucunun,
kurucu tiizel kisi ise kurucu temsilcisinin tiniversitelerin makine, motor, otomotiv,
mekatronik, otobiis kaptanligi, ulastirma ve trafik boliimii ve benzeri lisans veya 6n
lisans programlarindan mezun olduguna dair belge veya herhangi bir motorlu tagit




stirticii kursunda en az ii¢ y1l egitim personeli olarak calistifina dair belge, 14- Gergek
kisilerde kurucu, tiizel kisilerde kurucu temsilcisi Kaymakamlik veya bagli bulundugu
milli egitim miidiirliigiine miiracaat eder. Dosya, ii¢ is giinii i¢cinde bir iist yazi1 ile
valilige gonderilir,




15- Ozel motorlu tasit siiriiciileri kursuna, 5580 sayil1 Kanun ve 20/3/2012 tarihli ve
28239 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Milli Egitim Bakanligi Ozel Ogretim
Kurumlar1 Yoénetmeligi hiikiimleri dogrultusunda “G” smifi sertifika harig biri “B”
sinifi sertifika olmak sartiyla en az ti¢ sertifika sinifi 6gretim programina ait kurucu
veya kurucu temsilcisi adina kayith arag teklifi,




Ozel Motorlu Tasit
Sirdcileri Kursunun
Devredilmesi

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

1 -26/9/2004 tarihli ve 5237 sayil1 Tiirk Ceza Kanununun 53 iincii maddesinde
belirtilen siireler gegmis olsa bile; kasten islenen bir sugtan dolayi bir yil veya daha
fazla siireyle hapis cezasina ya da affa ugramis olsa bile devletin giivenligine kars1
suclar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine karsi suglar, milli savunmaya karsi
suclar, devlet sirlarina karsi suclar ve casusluk, zimmet, irtikap, riigvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat
karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, sugtan kaynaklanan mal varlig1 degerlerini
aklama veya kagakcilik ve ayni Kanunun Cinsel Dokunulmazliga Kars1 Suglar
baslikl1 ikinci Kisminin Altinci Béliimiinde diizenlenen maddelerde yer alan
suclardan mahktm edilmemis olduguna dair kurucu veya kurucu temsilcisine ait
yazili beyani, 2 - Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve
yenilenen ig sdzlesmeleri,

3 - Kurumun borg ve alacaklarinin vadesi gelmemis olanlar da dahil olmak
iizere, kurumu devralan veya devredilen gercek kisi veya tiizel kisilik tarafindan
iistlenildigini gosterir noterlik¢e diizenlenen devir senedi,

4 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedinin milli egitim mudiirligiince
onayli 6rnegi; kurum binasi kiralik ise (Ek ibare:RG-8/8/2015- 29439) (Miilga
ibare:RG3/7/2016-29761) (...) tapu senedi 6rnegi ile bagvuru tarihi itibariyle
okullarda 6gretim siiresi kadar, diger kurumlarda da en az bir yillik kira s6zlesmesinin
asli veya milli egitim miidiirliiglince onayli 6rnegi,

5 - Kurucu tiizel kisi ise kurulus amaglari i¢cinde 6zel 6gretim kurumu
isletmeciligi yapilacagina iliskin ifade ile ortaklarin ve ortaklar arasinda tiizel kisiler
varsa o tiizel kisilerin de uyrugunun yer aldig1 ve tiizel kisinin niteligine gore Tiirkiye
Ticaret Sicili

Gazetesinde yayimlanmis ana sézlesme, tiiziik ya da vakif senedinin ve varsa
degisikliklerinin 6rnegi,

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 kararmin milli egitim miidiirliigiince onayli 6rnegi,

3 Gin




7 - 492 sayil1 Harg¢lar Kanunu geregi ruhsat harci yatirildigina dair onayl belge, 8 -
Ozel motorlu tasit siiriicii kursu agacaklardan 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
on lisans programlarindan mezun olduguna dair belge veya herhangi bir motorlu
tasit siirlicii kursunda en az ii¢ y1l egitim personeli olarak calistigina dair belge,

9 - Ozel motorlu tasit siiriiciileri kursuna, 5580 sayil1 Kanun ve 20/3/2012 tarihli ve
28239 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Milli Egitim Bakanlhig1 Ozel Ogretim
Kurumlar1 Yoénetmeligi hiikiimleri dogrultusunda “G” smifi sertifika hari¢ biri “B”
sinifi sertifika olmak sartiyla en az ii¢ sertifika sinifi 6gretim programina ait kurucu
veya kurucu temsilcisi adina kayith arag teklifi,

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

Ozel Motorlu Tagit
Strticiileri Kursunun Ozel Motorlu Tas1t Siiriiciileri kursu kurucusu veya kurucu temsilcisi; Kaymakamlik
KurU(?U/ Kurucq veya bagli bulundugu milli egitim midiirliiiine, egitim personeli ve diger personel 3 Giin
Temsilcisi Istegiyle ile kursiyerlere en az ii¢ ay dnce yazili olarak bildirmek sartiyla miiracaatta bulunur.
Kapatilmasi

Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri kursu kurucusu veya kurucu temsilcisi; Kaymakamlik
Ozel Motorlu Tasit veya bagli bulundugu milli egitim miidiirliigiine 1739 sayili Kanunda belirtilen Tiirk
Siirtictileri Kurslarinin milli egitiminin genel ve 6zel amaglari ile temel ilkeleri dogrultusunda kurumun 3 Giin
Isim Degisikligi amacina, egitim programina ve diizeyine uygun, belli bir anlam tagiyan Tiirkce ad ile

degisiklik tabinde bulunur.




Ozel Motorlu Tasit
Suricileri Kurslarinda
Kurum Nakli

Kurucu veya kurucu temsilcisi;

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

2 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedinin milli egitim mudiirligiince
onayl1 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 s6zlesmesinin ashi veya milli egitim miidirligiince
onayl1 6rnegi,

3 Giin

3 - Kurum agilacak binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve
sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolari
veya liniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen teknik rapor (Ek:RG-3/7/2016-
29761) ile teknik raporu diizenleyen insaat miihendisinin gegerliligi devam eden SIM
ve ITB belgeleri istenir. Ancak; 6/3/2007 tarihinden sonra Deprem Bélgelerinde
Yapilacak Binalar Hakkindaki Y 6netmelige gore yap1 denetim firmalari denetiminde
0zel 6gretim kurumu olarak yapilmig ve yapi ingaat ruhsati bulunan binalardan saglam
ve dayanikli olduguna iliskin belge istenmez,

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

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

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




Ozel Motorlu Tasit
Suricileri Kurslarinda

Kurumlarin Doniistimii

1 -Form dilek¢e (EK-1),

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

3 - Motorlu tasit siirticiileri kurslar1 uygulayacaklar1 6gretim programinin
onaylandig1

Talim ve Terbiye Kurulu kararinin tarih ve sayisi,

4 - Yonetici ¢aligma izin teklifi ve kurum 6gretime baslamadan 6nce nitelikleri
de belirtilen gerekli tiim personele iliskin ¢alisma izin tekliflerinin yapilacagina dair
kurucunun yazil beyani,

5 - Kurum binas1 kurucuya ait ise tapu senedinin milli egitim miidiirliigiince
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 yillik kira s6zlesmesinin asli veya milli egitim miidiirliiglince
onayli 6rnegi, 6 - 492 sayili Har¢lar Kanunu geregi ruhsat harci yatirildigina dair
onayli 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, ulagtirma ve trafik boliimii
ve benzeri lisans veya 6n lisans programlarindan mezun olduguna dair belge veya
herhangi bir motorlu tasit siirticli kursunda en az {i¢ y1l egitim personeli olarak
calistigina dair belge,

3 Gin

8 - Ozel motorlu tasit siiriiciileri kursuna, 5580 sayili Kanun ve 20/3/2012 tarihli ve
28239 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim Bakanlhigi Ozel Ogretim
Kurumlart Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda “G” sinifi sertifika harig biri “B”
siifi sertifika olmak sartiyla en az ii¢ sertifika sinifi 6gretim programina ait kurucu
veya kurucu temsilcisi adina kayith arag teklifi,

9 - Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri kursu kurucusu veya kurucu temsilcisi;
Kaymakamlik veya bagli bulundugu milli egitim miidiirliigline, egitim personeli ve
diger personel ile kursiyerlere en az ii¢ ay dnce yazili olarak bildirmek sartiyla
miiracaatta bulunur.




Ozel Motorlu Tasit
Stiriictileri Kurslarinin
Yerlesim Plan1 ve
Kontenjan Degisikligi

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

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

2 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedinin milli egitim mudiirligiince
onayl1 6rnegi; kurum binasi kiralik ise (Miilga ibare:RG-3/7/2016-29761) (...) tapu
senedi 0rnegi ile bagvuru tarihi itibariyle okullarda 6gretim siiresi kadar, diger
kurumlarda da en az bir yillik kira s6zlesmesinin asli veya milli egitim miidiirliiglince
onayl1 6rnegi, 3 - Kurum agilacak binanin saglam ve dayanikli olduguna iligkin; ¢evre
ve sehircilik il miidiirliikleri, 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 insaat mithendisinin gegerliligi devam
eden SIM ve ITB belgeleri istenir. Ancak; 6/3/2007 tarihinden sonra Deprem
Bolgelerinde Yapilacak Binalar Hakkindaki Yonetmelige gore yap1 denetim firmalari
denetiminde 6zel 6gretim kurumu olarak yapilmis ve yap1 insaat ruhsati bulunan
binalardan saglam ve dayanikli olduguna iligskin belge istenmez,

Kurum agilacak binanin ve ¢evresinin saglik yoniinden uygun olduguna iligkin il veya
ilge 1lgili saglik birimince diizenlenen rapor,

5 - Kurum agcilacak binada yangina karsi ilgili mevzuatina gore gerekli dnlemlerin
alindigina iligkin itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor ile birlikte kaymakamlik
veya bagli bulundugu milli egitim miidiirliigiine miiracaatta bulunur.

3 Giin

Ozel Motorlu Tasit
Siirtictileri Kurslarinda

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

3 Gin

Kurucu Yetkilerinin
Gegici Olarak Devri

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




Ozel Motorlu Tasit
Siirtictileri Kurslarinin

1 - Kurucu temsilcisi degisikligine ait genel kurul veya yonetim kurulu karari, 2 -
26/9/2004 tarihli ve 5237 sayil1 Tiirk Ceza Kanununun 53 iincii maddesinde belirtilen
stireler gegmis olsa bile; kasten islenen bir sugtan dolayi bir y1l veya daha fazla
stireyle hapis cezasina ya da affa ugramis olsa bile devletin giivenligine kars1 suglar,
Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine karsi suglar, 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 karistirma, suctan kaynaklanan mal varlig1 degerlerini

9 . aklama veya kagakcilik ve ayni Kanunun Cinsel Dokunulmazliga Kars1 Suglar 3 Giin
Kurucu Temsilcisi b g .
. baslikl1 Ikinci Kisminin Altinc1 Boliimiinde diizenlenen maddelerde yer alan
Degisikligi suclardan mahkm edilmemis olduguna dair yeni kurucu temsilcisine ait yazili
beyani,
3 - Kurucu temsilcisinin Giniversitelerin makine, motor, otomotiv, mekatronik, otobiis
kaptanligi, ulagtirma ve trafik boliimii ve benzeri lisans veya 6n lisans
programlarindan mezun olduguna dair belge veya herhangi bir motorlu tasit siiriicii
kursunda en az ii¢ yil egitim personeli olarak ¢alistigina dair belge ile birlikte
kaymakamlik veya bagli bulundugu milli egitim midiirliigline miiracaatta bulunur.
Ozel Motorlu Tasit
Stiriiciileri Kurslarinda Diizenlendigi tarihten itibaren iki yil i¢inde zayi edilen veya yipranmis olan
10 Zayi Edilen Ve Yipranan | sertifikanin sahibine, dilekgeyle miiracaat iizerine sertifika aldigma dair kurs 3 Giin
Sertifikalarin miidiirliigiince diizenlenen ve milli egitim miidiirliigiince onayl bir belge verilir.
Degistirilmesi
Kurumuna program ilavesi yaptirmak isteyen kurucu veya kurucu temsilcisi; 1
- Dilekge
2 - Kurumun son yerlesimini gosteren 3 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda
Ozel Motorlu Tasit yerlesim plan1 ve CD'si
11 Surticiileri Kurslarinda 3 - Tlave edilecek 6gretim programinin onaylandigi Talim ve Terbiye Kurulu 3 Giin
Program [lavesi Yapma | kararmnin tarih ve saysi
4 - Tlave edilecek program ile programin onaylandig Talim Terbiye Kurulu
Karar

5 - llave edilmek istenilen Programa ait arag ve gereg listesi, <




6 - Gorevlendirilecek egitim personeline iligkin ¢alisma izin tekliflerinin yapilacagina
dair kurucunun yazili beyani ile birlikte kaymakamlik veya bagli bulundugu milli
egitim midiirliigiine miiracaatta bulunur.

12

Ozel Motorlu Tasit
Siirtictileri Kurslarinda
Gorevlendirilecek
Yonetici Tekliflerinin
Yapilmasi

Kurucu veya kurucu temsilcisinin atama teklif yazisi ile birlikte;

1 - Is sozlesmesi

Gorevlendirilecek kurum miidiiriine ait 26/9/2004 tarihli ve 5237 sayil1 Tiirk Ceza
Kanununun 53 iincii maddesinde belirtilen siireler ge¢mis olsa bile; kasten iglenen bir
suctan dolayi bir y1l veya daha fazla siireyle hapis cezasina ya da affa ugramis olsa
bile devletin giivenligine karsi suglar, Anayasal diizene ve bu diizenin igleyisine kars1
suclar, millf savunmaya kars1 suglar, devlet sirlarina karsi suglar ve casusluk, zimmet,
irtikap, riisvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye kullanma, hileli iflas,
ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, sugtan kaynaklanan mal
varlig1 degerlerini aklama veya kagakeilik ve ayn1 Kanunun Cinsel Dokunulmazliga
Kars1 Suglar baslhikli Tkinci Kismmin Altinci Béliimiinde diizenlenen maddelerde yer
alan suclardan mahkim edilmemis olduguna dair yazili beyani, 3 - Diploma (En az
lisans mezunu olacak)

4 - SSK ise giris bildirgesi 5 - Kimlik Fotokopisi, 6 - Trafik Tescil Sube
Miidiirliiklerinden Siiriicii Belgesi Detay Bilgisi belgesi Istenir. (Kursta, yiiz ceza
puaninin doldurulmasi, alkollii olarak ara¢ kullanilmasi veya hiz sinirinin asilmasi
gibi kural ihlalleri nedeniyle siiriicli belgesi geri alinanlara egitim personeli olarak
gorev verilmez, gorevli iken siiriicii belgesi geri alinanlarin da gérevine son verilir.)

10 Giin
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Ozel Motorlu Tasit
Stirticiileri Kurslarinda
Gorevlendirilecek Egitim
Personelinin Ozellikleri

Egitim personelinin gérevlendirilmesinde en az yiiksekokul mezunu olmak tizere
asagidaki sartlar aranir:
a)Kurum Miidiirii Lisans mezunu olmak,
b) Ilk yardim dersi igin, ik Yardim Y6netmeligi kapsaminda alinmis “ilk Yardim
Egitmeni Sertifikas1” sahibi olmak,
c) Trafik ve ¢evre dersi (Ek ibare:RG-5/12/2015- 29553) ile trafik adab1 dersi igin
en az ii¢ yillik stiriicii belgesi sahibi olmak sartiyla,
1) Universitelerin trafik ve gevre bilgisi ile ilgili alanlarindan mezun olmak, 2)
Bakanlik veya milli egitim miidiirliiklerince verilmis “Trafik ve Cevre
Ogreticiligi Belgesi” sahibi olmak, gerekir.
¢) Arag teknigi dersi igin;

10 Giin

1) Universitelerin otomotiv bdliimleri lisans veya 6n lisans mezunu olmak,
2) Bakanlik veya milli egitim miidiirliiklerince verilmis “Ara¢ Teknigi
Ogreticiligi Belgesi” veya “Direksiyon Egitimi Ogreticiligi Belgesi” sahibi olmak,
gerekir.
d) Direksiyon egitimi dersi i¢in;
1)Universitelerin direksiyon egitimi ile ilgili alanlarindan 6n lisans veya lisans
mezunu olup dgreticilik yapacagi siniftan siiriicii belgesi sahibi olmak,
2) Yiiksekokul mezunu olup 6greticilik yapacagi siniftan en az ti¢ yillik siiriicii
belgesi sahibi olmalar1 kosuluyla Bakanlik veya milli egitim miidirliiklerince
verilmis “Direksiyon Egitimi Ogreticiligi Belgesine sahip bulunmak
3)is s6zlesmesi
e) Trafik Tescil Sube Miidiirliiklerinden Siiriicii Belgesi Detay Bilgisi belgesi
Istenir. (Kursta, yiiz ceza puanmin doldurulmasi, alkollii olarak ara¢ kullanilmasi
veya hiz siniriin asilmasi gibi kural ihlalleri nedeniyle siiriicii belgesi geri
alinanlara egitim personeli olarak gorev verilmez, gérevli iken siiriicli belgesi geri
alinanlarin da gorevine son verilir.)
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Ozel Motorlu Tasit
Stirticiileri Kurslarinda
Egitim Personeli
Gorevlendirilmesi

1 - Is s6zlesmesi,

2 - Gorevlendirilecek Personele ait 26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili Tiirk Ceza
Kanununun 53 iincii maddesinde belirtilen siireler ge¢mis olsa bile; kasten iglenen bir
suctan dolay1 bir y1l veya daha fazla siireyle hapis cezasina ya da affa ugramis olsa
bile devletin glivenligine kars1 suglar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine karsi
suclar, milli savunmaya kars1 suglar, devlet sirlarina karsi suglar ve casusluk, zimmet,
irtikap, risvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotliye kullanma, hileli iflas,
ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat karistirma, sugtan kaynaklanan mal
varlig1 degerlerini aklama veya kagakeilik ve ayn1 Kanunun Cinsel Dokunulmazliga
Kars1 Suglar baslikli ikinci Kisminin Altinci Béliimiinde diizenlenen maddelerde yer
alan suclardan mahk(im edilmemis olduguna dair yazili beyani,

3 - 1lk defa gorev alacaklar harig, hizmet sinifinda daha 6nce yaptigi gorevleri
gosterir hizmet belgesi,
4 - Daha once resmi veya 6zel 6gretim kurumlarinda egitim personeli olarak

caligmis olanlardan en son gorev yerinden ayrilisini gosterir belge,

5 - Diploma veya diploma yerine gegen belgenin asli veya milli egitim
miidiirliigiince onayl1 6rnegi,Sertifikanin asli veya milli egitim miidiirliigiince onayli
ornegi

6 - SSK Girisi

10 Giin

7 - Trafik Tescil Sube Miidiirliiklerinden Siiriicii Belgesi Detay Bilgisi belgesi Istenir.
(Kursta, yiiz ceza puaninin doldurulmasi, alkollii olarak ara¢ kullanilmasi veya hiz
siirmin agilmasi gibi kural ihlalleri nedeniyle stiriicii belgesi geri alinanlara egitim
personeli olarak gorev verilmez, gorevli iken siiriicii belgesi geri alinanlarin da
gorevine son verilir.)
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Ozel Motorlu Tasit
Stiriictileri Kurslarinda
Ders Saat Ucretli Egitim
Personeli

Gorevlendirilmesi

1 - Is sozlesmesi,

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

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

4 - {Ik defa gérev alacaklar harig, hizmet sinifinda daha dnce yaptig1 gorevleri
gosterir hizmet belgesi,

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

6 - Diploma veya diploma yerine gecen belgenin asli veya milli egitim
miidiirligiince onayl1 6rnegi,

7 - Sertifikanin ash veya milli egitim midiirliigiince onayl 6rnegi,

8 - SSK Girisi 9 - Trafik Tescil Sube Miidiirliiklerinden Siiriicii Belgesi Detay
Bilgisi belgesi Istenir. (Kursta, yiiz ceza puaninin doldurulmasi, alkollii olarak arag
kullanilmas1 veya hiz siniriin agilmasi gibi kural ihlalleri nedeniyle siiriicli belgesi
geri alinanlara egitim personeli olarak gorev verilmez, gérevli iken siiriicii belgesi geri
almanlarin da gorevine son verilir.)

10 Giin
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Ozel Motorlu Tasit
Siirtictileri Kurslarinda

Grup-Donem Agma
Islemleri

1 - Donemler her ayin ilk on giinii i¢inde kurslarca belirlenen tarihlerde baglatilir.
Bir dénemde kurs kontenjanin1 agmamak sartiyla tli¢ farkli tarihte grup agilabilir. Her
donemin teorik ve direksiyon egitimi dersleri 60 giin i¢inde tamamlanir.

2 - (Degisik:RG-5/12/2015-29553) Bir donemde kurs kontenjanini1 gegmemek
sarttyla bir direksiyon egitim ve sinav araci i¢in en fazla 12 kursiyerin kursa kaydi
yapilir.

Her aym 1. ve 10.
giinleri arasi




OZEL OGRETIM KURUMLARI BOLUMU - OZEL EGITiM VE REHABILITASYON MERKEZLERI

SIRA
NO

VATANDASA
SUNULAN HiZMETIN
ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN
GEC SURE)

Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon Merkezi
Ac¢ma

1 - Adli sicil beyani

2 - Kurucu tiizel kisi ise kurulus amaglari icinde 6zel 6gretim kurumu
isletmeciligi yapilacagina iliskin ifade ile ortaklarin ve ortaklar arasinda tiizel kisiler
varsa o tiizel kisilerin de uyrugunun yer aldig1 ve tiizel kisinin niteligine gore Tiirkiye
Ticaret Sicili Gazetesinde yayimlanmis ana sdzlesme, tiiziik ya da vakif senedinin ve
varsa degisikliklerinin 6rnegi.

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

4 - Binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin teknik rapor.

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

6 - Binada yangina kars1 gerekli 6nlemlerin alindigina iliskin itfaiye
miidirligiinden 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 gizelgesi CD si. (3 Takim).

9 - Yonetici ¢calisma izin teklifi ve kurum 6gretime baglamadan 6nce niteliklerini
de belirtilen gerekli tiim personele iliskin ¢alisma izin tekliflerinin yapilacagina dair
kurucunun yazili beyani.

10 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedi érnegi; kurum binasi kiralik ise
binanin tapu senedi 6rnegi ile basvuru tarihi itibariyle okullarda 6gretim stiresi kadar,

3 Giin




diger kurumlarda en az bir yillik kira s6zlesmesi asl veya milli egitim miidiirliigiince
onayli 6rnegi.

11 - Yabanci uyruklular tarafindan agilacak milletleraras1 kurumlar i¢in Bakanlar
Kurulu Karari.

12 - Kurucu gergek kisi veya kurucu temsilcisinin fotografi.

13 - Vergi levhasinin fotokopisi.

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

15 - 6zel 6gretim kurumu agacaklar igin bagvuru formu(EK-1)

Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon
Merkezinin Program
Ilavesi veya Iptali

1 - Dilekge

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

3 - Okullar disindaki kurumlara ilave edilecek 6gretim programinin onaylandigi
Talim ve Terbiye Kurulu kararinin tarih ve sayisi,

4 - Gorevlendirilecek egitim personeline iliskin ¢alisma izin tekliflerinin
yapilacagina dair kurucunun yazili beyani ile valilige basvurur.

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 Milli Egitiminin genel ve 6zel
amaglar ile temel ilkeleri dogrultusunda kurumun amacina, egitim programina ve
diizeyine uygun, belli bir anlam tasiyan, Tiirk¢e ad verilir.
b) Kurumlara kita, iilke, millet, yabanci kurum ve kurulus adlar1 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 Y&netmeliginin 5 inci maddesinde sayilan belgeler,

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

3 - Kurumun borg ve alacaklariin vadesi gelmemis olanlar da dahil olmak
iizere, kurumu devralan veya devredilen gercek kisi veya tiizel kisilik tarafindan
iistlenildigini gosterir noterlik¢e diizenlenen devir senedi,

4 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedinin milli egitim midiirliigiince
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 s6zlesmesinin
asli veya milli egitim miidiirliiglince onayli 6rnegi,

3 Giin

5 - Bir arada bulunan kurumlardan herhangi birinin devrinde, her kurumun Genel
Miidiirliik¢e belirlenerek internet sayfasinda yayilanan standartlarda belirtilen
boliimlerin 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 agma, kapatma, devir ve benzeri islemleri
yiirlitme yetkisine sahip oldugunun belirlendigi genel kurul veya yonetim
kurulu kararinin milli egitim miidiirliiglince onayli 6rnegi.

3 Giin




Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon
Merkezinin Kurum Nakli

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

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

3 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedinin milli egitim midiirliigiince
onayl1 6rnegi; kurum binasi kiralik ise tapu senedi 6rnegi ile basvuru tarihi itibariyle
okullarda 6gretim siiresi kadar, diger kurumlarda da en az bir yillik kira
sozlesmesinin asli veya milli egitim miidiirliigiince onayli 6rnegi

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

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

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

3 Gin

Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon
Merkezinin Yerlesim

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

3 Giin




Plam ve
Degisikligi Istegi

Kontenjan

2 - Kurum binas1 kurucuya ait ise tapu senedinin milli egitim midiirliigiince
onayl1 drnegi; kurum binasi kiralik ise tapu senedi 6rnegi ile basvuru tarihi itibariyle
okullarda 6gretim siiresi kadar, diger kurumlarda da en az bir yillik kira
sOzlesmesinin ashi veya milli egitim miidiirliiglince onayl1 6rnegi

3 - Kurum agilacak binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin; ¢evre ve
sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolari
veya tniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen teknik rapor (Ek:RG-3/7/2016-
29761) ile teknik raporu diizenleyen insaat mithendisinin gegerliligi devam eden SIM
ve ITB belgeleri

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
onlemlerin alindigina iligkin itfaiye miidiirliigiince diizenlenen rapor.

Ozel Egitim ve 1 - TC kimlik fotokopisi

Rehabilitasyon 2 - I§ sdzlesmesi

Merkezlerinde 3 - Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan

Gorevlendirilecek 4 - Diploma veya onayli 6rnegi, formasyon belgesi .

< . 10 Giin

Ogretmen/ Uzman 5 - SSK Girisi

(")gretic%/ UF“? 6 - FETO/PDY taahhiitnamesi

Ogrgtlcllér?nln Atama 7 - Yonetmelikte belirtilen siire kadar 6gretmen /uzman dgretici olarak

Tekliflerinin Yapilmasi calistigini gosterir hizmet cetveli ya da belgeleri

. - 1-TC kimlik no

Ozel Egitim ve 2 - Is s6zlesmesi

Rehabilitasyon 3 - Yazili adli sicil beyam

Merkezlerinde aztil adli sietl beya ;
4 - Diploma 10 Giin

Gorevlendirilecek
Yonetici Tekliflerinin
Yapilmasi

5 - Yonetmelikte belirtilen 6gretmen /uzman dgretici belgeleri
6 - SSK Girisi
7 - FETO/PDY taahhiitnamesi




Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon Merkezi

1 - Kurucu temsilcisinin dilekgesi

10 Kurucu/Kurucu 3 Giin
Temsilcisi Istegiyle 2 - Tum personel ile 6grencilere ve kursiyerlere duyuru yazisi
Kapatilmasi
OGRETMEN YETIiSTIRME BOLUMU
HIZMETIN
SIRA| . VATANDASA o TAMAMLANMA
NO SUNULAlX;IIIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SI"JRESE (EN
GEC SURE)
N s 11 Milli Egitimin
1 Mabhalli H}Zmetlgl Egitim Ayarladigi Takvim
Kurs/Seminer Bagvurusu Siiresi
halli Hi s 11 Milli Egitimin
2 Mahalli Hizmetigi Egrtim Program, Ek-1 Kursiyer Listesi, Ders Dagitim Cizelgesi, Egitici Kurs Belgesi Ayarladigt Takvim
Kurs/Seminer A¢ilmasi Siiresi
. . Il Milli Egitimin
3 Merkezi lemetlgl Egitim Ayarladigi Takvim
Kurs/Seminer Basvurulari Siiresi
OZEL EGITIM/REHBERLIK HIZMETLERI BOLUMU
HIZMETIN
SIRA| . VATANDASA o TAMAMLANMA
NO SUNULAlZ;IZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN

GEC SURE)




Evde Ozel Egitime
Muhtag Ogrencilerle Tlgili

1 - Dilekge

Islemler (Evde Ozel 2 - Siiregen hastaligimin bulundugunu belirten saglik raporu > Gin
Egitim Hizmetleri)
OZEL OGRETIM KURUMLARI BOLUMU - OZEL OKUL
HIZMETIN
SIRA| _, VATANDASA N TAMAMLANMA
NO SUNULAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN
ADI GEC SURE)
1 - Bagvuru formu
2 - Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
3 - Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tiiziik ya da vakif
senedi
4 - Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari
1 Ozel Okul Agma 5 - Yerlesim Plam 4 e.lil.et (35x59 cm ebe.ltlar"mda) . ) ‘ 3 Giin
6 - Kurum Yo6netmeligi farkli yonetmelik s6z konusu ise yonetmelik ve CD
7 - Yonetici ile kurumun faaliyet alanindaki derslere girmesi gereken toplam

egitim personelinin en az tigte birine ait gorevlendirme teklifleri ve tiim personelin
caligma tekliflerinin yapilacagina dair taahhiitname 8 - Kira s6zlesmesi veya tapu
ornegi

9 - Teknik Rapor (Itfaiye-Bayindirlik-Saglik)




1 - Dilekge
2 - Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi
3 - Yeni kurucuya ait adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
4 - Kira s6zlesmesi
Ozel Okul Devredilmesi |5 - Tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana s6zlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi 3 Giin
6 - Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7 - Kurumda kurucu odas1 olduguna dair yazili beyan
8 - Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve yenilenen is
sozlesmeleri
1 - Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi 2 -
, . Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim
Ozel Okul Yerlesim Plan1 1
ve Kontenjan Degisikligi P am. ) ) 3 Giin
istegi 3 - Bir adet esk% ye.rles1m planl ' . . .
4 - Kat veya daire ilave edilecekse en az bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi
(ash ya da noter tasdikli 6rnegi)
1 - Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin yazi
Ozel Okul 2 - Kurucu temsilcisinin kurum agma kapatma devir vb. islemleri yiiriitme
Kurucu/Kurucu yetkisine sahip oldugunun belirlendigi yonetim kurulu karari 3 Giin
Temsilcisi Degisikligi 3 - Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili
beyan
Ozel Okullarmn il ve Ulke
Diizeyinde Yapacag 1 - Kurum miidirligiiniin yazisi 3 Giin

Yarismalar

2 - Sartname




1 - Gergek veya tiizel kisilere ait miiracaat dilekgesi
2 - Noter tasdikli imza sirkiileri
3 - Yatirim bilgi formu
Ozel Okul Tesvikten 4 - Cevre ve Orman Bakanligindan alinacak ¢evresel etki degerlendirmesi 3 Giin
Yararlanma olumlu karar1 veya cevresel etki degerlendirmesi gerekli degildir karari
5 - Firmanin sermaye yapisinin nihai durumunu gosterir Ticaret Sicil Gazetesi
veya Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar Gazetesi asli veya noterden veya sicil merciinden
tasdikli 6rnegi
1 - TC kimlik no
Ozel Okullarda 2 - lysOzesmesi.
Gérevlendirilecek 3 - Yavzﬂl adli sicil beyant )
Yonetici Tekliflerinin 4 ) Sgghk Taporu 3 Giin
5 - Diploma
Yapilmasi N . - . . e
6 - Yonetmelikte belirtilen siire kadar 6gretmen /uzman 6gretici olarak
calistigini gosterir hizmet cetveli ya da belgeleri
1 - TC kimlik no
Ozel Okullarda 2 - Is sdzlesmesi
Ogretmenlerin / Usta 3 - Yazili adli sicil beyani
Ogreticilerin 4 - Saglik raporu 3 Giin
Gorevlendirme 5 - Diploma
Tekliflerinin Yapilmasi 6 - Daha 6nce resmi veya 6zel 6gretim kurumlarinda egitim personeli olarak
caligmis olanlardan en son gorev yerinden ayrilisini gosterir belge
Ozel Okul Isim
Degisikligi 3 Gtin

1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi

2 - Ortaklar kurulu karar1
3 - Isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki sézlesmesi




Ozel Okulun
Kurucu/Kurucu

1 - Kurucu temsilcisinin dilekgesi

10 Temsilcisi stegiyle 2- Tum personel ile 6grencilere ve kursiyerlere duyuru yazisi 3 Giin
Kapatilmasi 3 - Idareci ve egitim personelinin istifa dilekgeleri
1 - Kurucu /kurucu temsilcisinin konuya iliskin ayrintili dilekgesi
2 - En az bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi (asli yada noter tasdikli
Ozel Okulun K ornegi)
11 Nzili uiun furum 3 - 4 adet yerlesim plan1 (35x50cm ebadinda) 3 Giin
4 - Yap1 kullanim izin belgesi (ilkdgretim Miifettisleri tarafindan istenilmektedir)
5 - Kurum bilgileri 6rnegi
6 - Adres tespiti yazisi
OZEL OGRETIM KURUMLARI BOLUMU - OZEL CESITLI KURSLAR
HIZMETIN
SIRA| . VATANDASA o TAMAMLANMA
NO SUNULAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN
ADI GEC SURE)
1 - Bagvuru formu
2 - Yazil adli sicil beyan
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
1 Ozel Cesitli Kurs Acma 6 - Resmi benzeri olmayan veya deneme mahiyetinde program uygulayan 3 Giin

kurumlar ile bakanlik¢a onaylanarak uygulamaya konulmus 6gretim programi ve
haftalik ders ¢izelgesi bulunmayan kurumlar i¢in; bakanlik¢a onaylanmak iizere 4
niisha dgretim programi, haftalik ders cizelgesi ve disketi - CD si 7 - Ogretmen
gorevlendirilecegine iligkin taahhiitname

8 - Kira sozlesmesi veya tapu 6rnegi

9 - Teknik Rapor (Itfaiye-Bayindirlik-Saglik)




1 - Dilekge

2 - Noterlik tarafindan diizenlenen devir sozlesmesi
3 - Yeni kurucuya ait yazili adli sicil beyani

4 - Kira s6zlesmesi

Ozel Cesitli K C . . . .
¢ C?SI | ursun 5 - Tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana s6zlesmesi, tiiziik ya da vakif senedi 3 Guin
Devredilmesi o . S
6 - Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karar1
7 - Kurumda kurucu odas1 olduguna dair yazili beyan
8 - Bir miidiir ii¢ 6gretmen teklifleri veya yenilenen is sdzlesmeleri
9 - Gerekli tiim personele calisma izin teklifi yapilacagina dair taahhiitname
1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Cesitli Kursun 2 - Ruhsatname ornegi
Kurucu/Kurucu 3 - Ortaklar kurulu karari .
Temsilcisi Istegiyl i 3 Gilin
cmsiicist Istegiyle 4 - Tiim personele duyuru yazisi
Kapatilmasi 5 - Midiir, 6gretmen istifa dilekceleri
6 - Ogrenci kayd1 yapilip yapilmadigina iligkin yazi
1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi ya da ortaklar kurulu karari
Ozel Cesitli Kurslarda 2 - Kurs programi
KPSS Kurs Programi 3 - Zaman gizelgesi 3 Giin
Uygulama Istegi 4 - Ogretmen teklifleri (Tiirk Dili ve Edebiyat: veya Tiirkge, Tarih, Cografya ve
Matematik branslarinda)
) - 1 -K ilcisinin dilekgesi
Ozel Cesitli Kurslarin urucu temsilcisinin dilekgesi
. e iqies o 2 - Ortaklar Kurulu karar1 ..
Isim Degisikligi Isim ] o . L. . 3 Giin
Degisikligi 3 - Yeni dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanilacaksa

marka tescil belgesi ile isim hakk1 sdzlesmesi)




1 - Kurucu temsilcisinin dilekgesi

Ozel Cesitli Kurslarda 2 - Kira s6zlesmesi veya tapu ornegi .
6 . . 3 Guin
Kurum Nakli 3 - Yerlesim plan
4 - Teknik Rapor (tfaiye-Baymndirhik-Saglik)
Ozel Cesitli Kurslarda
7 N 3 Giin
Kurumlarimn Doniigimii 1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu doniistiirmesine iliskin yazi
2 - Ozel cesitli kurslar kismina dgrenci kaydi olmadigina dair yazi
3 - Miidiir ve 6gretmen istifa dilekgeleri
4 - Dontstiiriilecek kurum ile ilgili kurum agmada istenilen belgeler
, . 1 - Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi 2 -
Ozel Cesitli Kurslarda e e :
. Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim
Yerlesim Plan1 ve .
8 ) e e plani 3 Giin
Kontenjan Degisikligi ) ) )
istesi 3 - Bir adet eski yerlesim plani
g 4 - Ruhsatname 6rnegi
, o 1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin zorunlu nedenle gorev ve yetkilerinin bir
Ozel Cesitli Kurslarda .. e e T . s
Kurucu/Kurucu kismin1 ya da tamamini gegici olarak devrettigine iligkin tiizel kisiliklerde yonetim
9 Temsilcisinin Yetkilerinin kurulu kararlj gier(;ek‘ klslll.k‘lerd? noter Ol.‘la?yll sOzlesme belgesi o . 3 Giin
Gecici Olarak Devri 2. - Gegici yetki devri ile gorevlendirilen kurucu/ kurucu temsilcisinin yazili adli
sicil beyan
Ozel Cesitli Kurslarin 1 - Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin dilekgesi
10 Kurucu Temsilcisi 2 - Yonetim kurulu karari 3 Giin
Degisikligi 3 - Yeni kurucu temsilcisine ait yazili adli sicil beyan1




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

Ozel Cesitli Kurslard . ,
11 e Cesl. | hutslarda 3 - [lave edilecek program ile programin onaylandigi Talim Terbiye Kurulu 3 Giin
Program Ilavesi Yapma
Kararn
4 - Boliim ve arag-gereg listesi
5 - Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri
1 - TC kimlik no
. 2 - Is sozl i
Ozel Cesitli Kurslarda 3 502 esrgesl .
R iy 3 - Yazihi adli sicil beyan
12 Gorevlendirilecek 4 Sazhik 3 Gii
Yonetici Tekliflerinin - >ag 1K rapoty e
Yapilmasi > - Diploma
P 6 - 1ki y1l 8gretmen /uzman dgretici olarak calistigini gdsterir hizmet cetveli ya
da belgeleri
1 - TC kimlik no
Ozel Cesitli Kurslarda 2 - Is sozlesmesi
Gorevlendirilecek Aday || 3 - Yazili adli sicil beyani .
13 . . . 3 Giin
Egitim Personeli Atama || 4 - Saglik raporu
Tekliflerinin Yapilmasi 5 - Diploma
6 - Kaymakamlik gecici ise baslama oluru
1 - TC kimlik no
2 - Is sdzlesmesi
Ozel Cesitli Kurslarda 3 - Yazili adli sicil beyam
14 Egitim Personeli Atama | 4 - Saglik raporu 3 Gin
Tekliflerinin Yapilmasi 5 - Diploma
6

- Daha 6nce bagka bir resmi veya 6zel 6gretim kurumunda ¢aligsmis olanlardan
gorevden ayrilma belgeleri




OZEL OGRETIM BOLUMU DESTEKLEME KURSLARI

HIZMETIN
SIRA VATAN].)ASA . . . TAMAMLANMA
NO SUNULAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN
ADI GEC SURE)
1 - Adli Sicil Beyani
2 - Saglik B
>agh . cyant . Bakanlikca
3 - Ucretli Bagvuru Metni
1 Destekleme Kursu . . . . .. aciklanan ¢alisma
4 - Ucretli i¢in gerekli belge 5 - Diploma Fotokopisi A
, i .. takvimine gore
6 - Niifus Clizdan1 Fotokopisi
7 - 1 adet resim
OZEL OGRETIM KURUMLARI BOLUMU - OZEL OGRETIM KURSLARI
HIZMETIN
SIRA|  VATANDASA o TAMAMLANMA
NO SUNULAlZ;IIIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN

GEC SURE)




1 - Bagvuru formu (ek-1)

2 - Kurucu/kurucu temsilcisine ait yazili adli sicil beyani

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

4 - Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari

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

?ére;aOgretlm Kursu 6 - Gerekli tiim personelin ¢alisma izin tekliflerini yapacagina dair taahhiitname | 3 Giin
7 - En az 1 (bir) yillik kira sézlesmesi veya tapu 6rnegi (asht 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-Baymdirlik-Saglik)

1 - Dilekge

2 - Noterlik tarafindan diizenlenen devir s6zlesmesi

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

4 - En az bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi (ash veya noter tasdikli
ornegi)

Ozel Ogretim Kurslarinin || 5 - Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi, ana sozlesme, tiiziik ya da vakif 3 Giin

Devredilmesi 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 1§ s6zlesmeleri
9 - Gerekli tiim personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhiitname




1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi

Ozel Ogretim Kursu 2 - Ruhsatname drnegi
Kurucu/Kurucu 3 - Ortaklar kurulu karar1 .
e . B 3 Giin
Temsilcisi Istegiyle 4 - Tiim personele duyuru yazisi
Kapatilmasi 5 - Miidiir, 6gretmen istifa dilekceleri
6 - Ogrenci kaydi1 olmadigina iliskin yaz1
1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Ogretim Kurslarmin |2 - Ortaklar Kurulu karar1 3 Giin
Isim Degisikligi 3 - Yeni dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanilacaksa
marka tescil belgesi ile isim hakk1 sdzlesmesi)
1 - Kurucu /kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Ogretim Kurslarinda | 2 - Kira sdzlesmesi veya tapu drnegi 3 Gii
Kurum Nakli 3 - Yerlesim plani un
4 - Teknik Rapor (Itfaiye-Baymndirhk-Saglk)
1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin kurumunu doniistiirmesine iligkin yazi
Ozel Ogretim Kurslarinin || 2 - Ozel 6grenci etiit egitim merkezleri kismina dgrenci kaydi olmadigina dair yazi .
e . o en 1 . 3 Giin
Dontistimii 3 - Miidiir ve d6gretmen istifa dilekgeleri
4 - Dontistiiriilecek kurum ile ilgili kurum agmada istenilen belgeler
, .l 1 - Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi 2 -
Ozel Ogretim Kurslarinda C )
. Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim
Yerlesim Plani ve .
. Co qee plani 3 Gin
Kontenjan Degisikligi . . .
istegi 3 - Bir adet eski yerlesim plani

4 - Ruhsatname 0rnegi




Ozel Ogretim Kurslarinin

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

Yonetici Tekliflerinin
Yapilmast

- Diploma
- Adayligiin kalktigini gosterir belge

8 Kurucu Yetkilerinin kurulu karari, gergek kisiliklerde noter onayl1 s6zlesme belgesi 3 Giin
Gegici Olarak Devri 2 - Gegici yetki devri ile gorevlendirilen kurucu/ kurucu temsilcisinin yazili adli
sicil beyani
Ozel Ogretim Kurslarmin || 1 - Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin dilekgesi
9 Kurucu Temsilcisi 2 - Yonetim kurulu karari 3 Giin
Degisikligi 3 - Yeni kurucu temsilcisine ait yazil adli sicil kayd1
Ozel Ogretim Kurslarinda || 1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi )
10 Program Ilavesi Yapma 2 - Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda 3 Gin
yerlesim plani
3 - Ilave edilecek program ile programin onaylandig: talim ve terbiye kurulu karar
4 - Boliim ve arag-gereg listesi
5 - Egitim personeli ¢aligma izin teklifleri
1 - TC kimlik no
2 - Is sdzlesmesi
Ozel Ogretim Kurslarinda | 3 - Yazili adli sicil beyam
1 Gorevlendirilecek £51 - Saglik raporu 3 Giin
6
7

- Iki y1l 6gretmen /uzman gretici olarak galistigini gosterir hizmet cetveli ya da
belgeleri




Ozel Ogretim Kurslarinda
Gorevlendirilecek Egitim

1-TC kimlik no
2 - Is sdzlesmesi

12 Personeli Atama 3- Yavzﬂl adli sicil beyani 3 Giin
Tekliflerinin Yapilmasi 4- Se_lghk faporu
5 - Diploma
OZEL OGRETIM KURUMLARI BOLUMU - OZEL EGITIiM OKULU
HIZMETIN
SIRA| . VATANDASA o TAMAMLANMA
NO SUNULAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN
ADI GEC SURE)
1 - Bagvuru formu
2 - Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
3 - Kurucu tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesme, tiiziik ya da vakif
senedi
1 Ozel Egitim Okulu Acma 4 - Kuruc1.1 temsilcisi yonetim kurulu karari 3 Giin
5 - Yerlesim plan1 4 adet (35x50 cm ebatlarinda)
6 - Kurum Yo6netmeligi farkli yonetmelik s6z konusu ise yonetmelik ve CD
7 - Yonetici ile kurumun faaliyet alanindaki derslere girmesi gereken toplam

egitim personelinin en az iigte birine ait gérevlendirme teklifleri ve tiim personelin
calisma tekliflerinin yapilacagina dair taahhiitname

8 - Kira sozlesmesi veya tapu 6rnegi
9 - Teknik Rapor (Itfaiye-Bayindirhik-Saglk)




Oziirlii Bireylerin Destek

Egitim Giderlerinin 1 - Ozel egitim gider tablosu 7 Giin
Bildirilmesi
1 - Dilekge
2 - Noterlik tarafindan diizenlenen devir sézlesmesi
3 - Yeni kurucuya ait adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
. . 4 - Kira s6zlesmesi
gz\ellr;ﬁ::;r;iokulu 5 - Tiizel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sdzlesmesi, tiiziikk ya da vakif senedi 3 Giin
6 - Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karar
7 - Kurumda kurucu odas1 olduguna dair yazili beyan
8 - Egitim personeli ile diger personelin gorevlendirme teklifleri ve yenilenen is
sozlesmeleri
1 - Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi 2 -
Ozel Egitim Okulu Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim
Yerlesim Plani ve plani 3 Giin
Kontenjan Degisikligi 3 - Bir adet eski yerlesim plani
Istegi 4 - Kat veya daire ilave edilecekse en az bir yillik kira sdzlesmesi veya tapu 6rnegi
(asl1 ya da noter tasdikli 6rnegi)
1 - Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin yazi
Ozel Egitim Okulunda 2 - Kurucu temsilcisinin kurum agma kapatma devir vb. iglemleri yiiriitme
Kurucu/Kurucu yetkisine sahip oldugunun belirlendigi yonetim kurulu karar 3 Giin
Temsilcisi Degisikligi 3 - Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazil
beyan
Ozel Egitim Okullarm 1
ve Ulke Diizeyinde 1 - Kurum miidiirliigiiniin yazisi 3 Giin

Yapacag1 Yarigsmalar

2 - Sartname




Ozel Egitim Okullarinda

1 - Gergek veya tiizel kisilere ait miiracaat dilekgesi

Tesvikten Yararlanma 2 - Noter tasdikli imza sirkiileri 3 Gun
3 - Yatirim bilgi formu
4 - Cevre ve Orman Bakanligindan alinacak ¢evresel etki degerlendirmesi
olumlu karar1 veya cevresel etki degerlendirmesi gerekli degildir karari
5 - Firmanin sermaye yapisinin nihai durumunu gosterir Ticaret Sicil Gazetesi
veya Tlirkiye Esnaf ve Sanatkarlar Gazetesi asli veya noterden veya sicil merciinden
tasdikli 6rnegi
1 - TC kimlik no
2 - Is sozlesmesi
Ozel Egitim Okullarinda |3 - Yazili adli sicil beyanm
Gorevlendirilecek 4 - Saglik raporu 3 Giin
Yonetici Tekliflerinin 5 - Diploma
Yapilmasi 6 - Adayligiin kalktigini gosterir belge
7 - Yonetmelikte belirtilen siire kadar 6gretmen /uzman 6gretici olarak
calistigin1 gosterir hizmet cetveli ya da belgeleri
Ozel Egitim Okullarinda || 1 - TC kimlik no
Ogretmenlerin / Usta 2 - Is sozlesmesi
Ogreticilerin 3 - Yazili adli sicil beyani 3 Giin
Gorevlendirme 4 - Saghk raporu

Tekliflerinin Yapilmasi

5 - Diploma




, . 1 - TC kimlik no
Ozel Egitim Okullarinda Co .
< 2 - Is sozlesmesi
Adayligi Kaldirilan o - .
o . 3 - Adli sicil kaydinin bulunmadigina dair yazili beyan
Ogretmenlerin/ Usta _ ..
10 oD 4 - Saglik raporu 3 Giin
Ogreticilerin i L. .
Gérevlendirme 5 - Diploma veya 01.1ay11 ornegi, forrpasyon belgesi N .
Tekliflerinin Yapilmast 6 - Daha 6nce resmi Veya ozel §gretlm kummlar.%nda .egmm personeli olarak
calismis olanlardan en son gorev yerinden ayriligini gosterir belge
Ozel Egitim Okullarinda
1 Gorevli Egitim 1 - Yurt dis1 izni ¢ikis istek formu 3 Gi
Persogelinin Yurt Dist |2 - Okul miidiirliigii yazisi b
Cikis Izin Onaylari
12 Q.zel Eglvtlm Qkulunun 1 - Kurucu/kurucu temsilcisinin dilekgesi 3 Giin
Isim Degigikligi 2 - Ortaklar kurulu karar1
3 - Isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim hakki sézlesmesi
Ozel Egitim Okulunun e _
Kurucu/Kurucu 1 - Kurucu temsilcisinin dilekgesi
13 Temsilcisi Istegiyle 2 - Tum personel ile 6grencilere ve kursiyerlere duyuru yazisi 3 Giin
Kapatilmasi 3 - Idareci ve egitim personelinin istifa dilekgeleri
1 - Kurucu /kurucu temsilcisinin konuya iliskin ayrintili dilekgesi
2 - En az bir yillik kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi (asl yada noter tasdikli 6rnegi)
14 Ozel Egitim Okulunun 3 - 4 adet yerlesim plani (35x50cm ebadinda) 3 Giin

Kurum Nakli

4 - Yap1 kullanim izin belgesi (Ilkdgretim Miifettisleri tarafindan istenilmektedir)
5 - Kurum bilgileri 6rnegi
6 - Adres tespiti yazisi




OZEL YURTLAR BOLUMU

HIZMETIN
SIRA VATAN]?ASA ' ) ) TAMAMLANMA
SUNULAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER i :
NO SURESI (EN
ADI GEC SURE)
1-Basvuru Ek-1 Formu
2 - Kurum agacak veya devralacak kurucu, kurucu tiizel kisilik ise yonetim
organlarinin liyelerine ait adli sicil ve arsiv kayd1 belgesi.
Ozel Ogrenci Barmma 3. - Kumcu 6.261 htl.kuk tiizel kisisi ise kqmlus arr}e?gilarl icinde ég{enci bgrlnma
1 Hizmeti Veren Yerlere hizmetlerinin verilecegine ya da kurumlarin isletmeciliginin yapilacagina dair 3 Giin

iligkin Kurum A¢ma

Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesinde yayimlanmis ana sézlesme, 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 i¢in ayr1 ayr1 diizenlenmis, ikiser adet A3
(297x420 mm) boyutlarindaki kagitlara ¢izilmis yerlesim plani.




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

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

8 - Kurum agilacak binanin saglam ve dayanikli olduguna iliskin ¢evre ve
sehircilik il miidiirliikleri, yapinin proje miiellifleri ya da yetkili serbest proje biirolar
veya tiniversitelerin ilgili boliimlerince diizenlenen teknik rapor ile teknik raporu
diizenleyen serbest insaat miihendisinin gegerliligi devam eden serbest ingaat
mithendisligi belgesi ile is yeri tescil belgesi. (Ancak 6/3/2007 tarihinden sonra
yapilan binalarda, 6/3/2007 tarihli ve 26454 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan
Deprem Bolgelerinde Yapilacak Binalar Hakkinda Yonetmelige gore yap1 denetim
firmalar1 denetiminde 6grenci barinma hizmetleri verecek kurumlar olarak yapilmis
ve yap1 ingaat ruhsati/yap1 kullanim izin belgesi bulunan binalardan saglam ve
dayanikli olduguna iligkin belge istenmez.)

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

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

11 - Kurucu, bina iizerinde intifa hakkina sahip ise intifa hakkina sahip olduguna
dair belge.
12 - Kurum agilacak binanin ingaat ruhsat1 ve yapi1 kullanma izni belgesi. 13 -

Kurum binasiin dis cephesi, bina giris kapisi ve varsa bahg¢enin elektronik ortamda
renkli fotograflari.

14 - Ingaat Miihendisin (SIM ve ITB) Yerlesim Planii Cizen Mimarm (Biiro
Tescil Belgesi)

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




Ozel Ogrenci Barinma 1 - 1-Gergek kisi ise kurum iist yazisi.
Hizmeti Veren Yerlerin | 2 - Tiizel kisilik ise yonetim kurulu karar1 ile kurucu temsilci imzali kurum iist
Kurucu/Kurucu yazisl. 3 Giin
Temsilcisinin Talebiyle 3 - Kurucusu tarafindan kurumun belli bir siire ile sinirli olarak faaliyetine ara
Ogretime Ara Vermesi ve | yermesi veya kapatiimasinda valilige, personele ve dgrencilere bir ay dnceden haber
Kapatilmasi verilmesi ile ilgili kurumun yazisi.

4 - MEBBIS Modiiliinde personel ve dgrenci kaydi bulunmadigina dair modiil giktisi.

1 - Kurumun ve Kurucu Yazisi

2 - Is sozlesmesi

3 - Miiracaat Dilekgesi

4 - Taahhiitname
Ozel Ogrenci Barinma| - SGK giris bildirgesi
Hizmeti Veren 6 - Saglik raporu ile kantin, as¢1 ve yemekhane gorevlilerine ait hijyen egitim .
Kurumlarda Personel sertifikasi 3 Giin
Gorevlendirmesi 7 - Adli sicil beyani

8 - Niifus Ciizdan1 Ornegi 9 - Ikametgah Ilmiihaberi

10 - Ogrenim Belgesi noter tasdiklisi veya aslinin goriilmesi halinde onaylanmasi
11 - Asc, Kaloriferci ve Glivenlik Gorevlisi personellerinin alan sertifikalari
12 - Feto ile baglantis1 bulunmadigina dair taahhiitname




1 - Kurucu/kurucu temsilci imzali kurum tist yazist.

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 sézlesmesinin milli egitim

Ozel Ogrenci Barmmal . .. 7. _. .
Hizmeti \Veren miidiirligiince onayl1 6rnegi.
Kurumlarin Yerlesim 4 - Binaya ait yap1 ingaat ruhsati ve yap1 kullanim izin belgesi ile (mesken 2 Giin
Plani ve Kontenjan binalar i¢in Depreme dayaniklilik belgesi )
Degisikligi 5 - itfaiye Miidiirliigiince diizenlenen rapor.
6 - Kurucu, bina iizerinde intifa hakkina sahip ise intifa hakkina sahip olduguna
dair belge.
7 - Kurum agilacak binanin insaat ruhsati veya yapi kullanma izni belgesi. 8 -
Kurum binasinin dis cephesi, bina giris kapist ve varsa bah¢enin elektronik ortamda
renkli fotograflar1.(CD)
Ozel Ogrenci Barinma
Hizmeti Veren 1 - Kurucu / Kurucu temsilcisi imzali kurum {ist yazisi ve Ek-1 Form 2 > Giin
Kurumlarin Isim - Tiizel kisilikler i¢in yonetim kurulu karar1.
Degisikligi
Ozel Ogrenci B
Ozel Ogrenci Barmma |1 gy i1 Formu
Kurumlarin 2 - Kumcu temsilcisi dejgisik%i‘gin‘e ait yﬁnet'im kurulu karflr.l‘ o 13 Gin
Kurucu/Kurucu 3 - Lisans mezunu olduguna iliskin belge, kimlik fotokopisi ile adli sicil ve arsiv
Temsilcisi Degisikligi kayd: belgesi.




1 - Kurucu/kurucu temsilci imzali kurum {ist yazisi.

2 - Bagvuru Formu (Ek-1)

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

4 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedinin; kiralik ise tapu senediyle
bagvuru tarihi itibariyle en az bir yillik kira sozlesmesinin MEM’den onayli 6rnegi. 5 -
Binanin yap1 ingaat ruhsati/yap1 kullanim izin belgesi ve binanin saglam ve dayanikli

. s . olduguna iligkin belge.
Ozel Ogrenci Barmmma . . L.
Hizmeti Veren 6 - Kurum agilacak binanin ve ¢evresinin saglik yoniinden uygun olduguna 3 Giin
Kurumlarin Kurum Nakli || 1iskin ilgili il veya ilge ¢evre saglik birimince diizenlenen rapor.
7 - Kurum agilacak binada yangina karsi ilgili mevzuatina gore gerekli (Degisik
ibare: Makam Oluru 10/04/2018-7322935) 6nlemlerin alindigina iliskin itfaiye
miidiirligiince diizenlenen rapor.
8 - Kurucu, bina {izerinde intifa hakkina sahip ise intifa hakkina sahip olduguna
dair belge.
9 - Kurum agilacak binanin insaat ruhsati veya yap1 kullanma izni belgesi. 10 -
Kurum binasinin dis cephesi, bina giris kapis1 ve varsa bah¢enin elektronik ortamda
renkli fotograflari.(CD)
1 - Kurucu/kurucu temsilci imzali kurum {ist yazisi.
2 - Bagvuru Formu (Ek-1)
3 - Kurucusu tiizel kisilik olan kurumlarin yetkili kurul karari.
Ozel Ogrenci Barmmall 4 - Devreden ve devralan arasinda noter tarafindan diizenlenen devir senedi. 5 -
Hizmeti Veren Kurum agacak veya devralacak kurucu, kurucu tiizel kisilik ise yonetim organlarinin || 3 Giin

Kurumlarin Devri

iiyeleri ve kurucu temsilcisinin suglardan ceza almamis olduguna dair adli sicil ve
arsiv kaydi belgesi.

6 - Kurucu 6zel hukuk tiizel kisisi ise Tlirkiye Ticaret Sicili Gazetesinde yayimlanmis
ana sozlesme, 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 baslamadan 6nce gerekli tim
personele iliskin ¢aligsma izin tekliflerinin yapilacagina dair kurucunun veya kurucu
temsilcisinin yazili beyani.

9 - Kurum binasi kurucuya ait ise tapu senedinin; kurum binasi kiralik ise tapu
senediyle basvuru tarihi itibariyle en az bir yillik kira sdzlesmesinin milli egitim
miidirliigiince onayl 6rnegi.

10 - Kurucu, bina iizerinde intifa hakkina sahip ise intifa hakkina sahip olduguna
dair belge.
1 - 1-Gergek kisi ise kurum {ist yazisi.
2 - Tiizel kisilik ise yonetim kurulu karari ile kurucu temsilci imzali kurum iist
) o , yazisl.
9 aizzerlnetio\%fgrfl Baninma 3 - Kurucusu tarafindan kurumun belli bir siire ile sinirli olarak faaliyetine ara 3 Giin
Kurumlarin Kapatilmas: Ver@651 Yéya. ka‘p.atllmasmda valilige, personele ve 6grencilere bir ay dnceden haber
verilmesi ile ilgili kurumun yazisi.
4 - MEBBIS Modiiliinde personel ve 6grenci kaydi bulunmadigina dair modiil
ciktisi.
TEFTIS - HUKUK BOLUMU
HIZMETIN
SIRA VATAN]?ASA . . ) TAMAMLANMA
NO SUN ULAlX[I;IIIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN

GEC SURE)




Ihbar ve Su¢ Duyurulari

1 - Bagvuru sahibinin adi-soyadi, T.C. Kimlik No.su ve imzasi ile is veya ikametgah
adresini i¢eren dilekge.

Igili mevzuat
cercevesinde
sorusturmanin
seyrine gore
degismektedir. (30
glin i¢inde basvuru
Sonucu veya
yapilmakta olan
islemin safahati

hakkinda gerekgeli

cevap verilir)
Dilekce Hakki
Kapsaminda Yapilan 1 - Dilekge/e-Posta 1 s Giinii
Basvurularin Alinmasi

Disiplin fiilinin

Inceleme ve Sorusturma

Ceza verme zaman asimi

islendigi tarihten
itibaren en geg 2
(ik1) y1l igerisinde
sorusturmanin
bitirilip ilgili
memura gerekli
disiplin cezasinin
uygulanmig
olmasini gerektiren
zaman agimidir.

TEMEL VE ORTA OGRETIiM OGRENCI iSLERi BOLUMU




HIZMETIN
SIRA SUNEﬁigT{?Q;%TiN BASVURUDA iSTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
NO SURESI (EN
ADI GEC SURE)
Mezuniyet/Ayrilma )
1 Belgeleri (Diploma Kayit 1 - Dilekge ) . 5 Giin
Ornegi) 2 - Niifus Cilizdan1 Ornegi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge isteniimesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildidi halde, hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi durumunda
ilk mlracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine bagvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri
Isim

Unvan

Adres

Tel

Faks
E-Posta

: Yasar ADIGUZEL

: Tlge Milli Egitim Miidiirii

: Macka Kaymakamlig1 4.Kat
: 04625121571

: 04625121571

: macka@meb.gov.tr

Ikinci Miiracaat Yeri

[sim : Abdullah Huzeyfe CAKMAK
Unvan : Kaymakam

Adres : Macka Kaymakamlig: 3.Kat
Tel : 04625122888

Faks : 04625122888

E-Posta : kaymakamlik@macka.gov.tr




