BEYPAZARI MILLi EGITIM MUDURLUGU HIiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
SNO: HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMS'%'\Q]L;@{\I VA
(EN GECQ)
1- Dilekce,
a)Sirket ve benzerleri icin Ticari Sicil Gazetesi'nde yayimlanmis veya noter tasdikli sirket sozlesmesi
ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi
b)Diger 6zel hukuk tuzel kigiler i¢in yonetim kurulu veya yetkili organin kurucu temsilcisi olarak
sectigi gergek kisiyi gosteren karar orneqi
2- Kurucuya ait iki adet fotograf,
3- Adli sicil belgesi,
4- [kametganh,
5- Diploma,
1 | Ozel Yurt Acma 6- Binaya ait (i¢ adet réleve, 3 GUN

7- Binanin endustriyel kuruluslardan uzak oldugunu belirten il Saglik Madurliiginden alinan belge,

8- Binanin kiralik olmasi halinde kira sozlesmesi veya tapu senedi,

9- Kurucu bina uzerinde intifa hakkina sahipse buna iligskin olarak tapu sicilinden alinan belge,

10- Binanin mesken veya ig yeri oldugunu belirten belediye imar Mudirliginden alinan yapi kullanim
izin belgesi,

11- Yetkili (Yapi Denetim Firmalari) kurulugtan alinan binanin depreme dayanikli oldugunu gosteren
belge,

12- Sirket ve benzerleri igin Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayimlanmis veya noter tasdikli sirket

so6zlesmesi ile kurucu temsilcisi oldugunu belirten yetki belgesi.




Ozel Yurtlarin

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi

Kurucu/Kurucu 2-Yonetim kurulu karari 3 GON
Temsilcisi Talebiyle 3-Tum personele duyuru yazisi
Ogretime Ara Vermesi 4-Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iliskin yazi
Ozel Yurtlarda Ogretime o S _
. _ . | 1- Kurucunun ogretime baglama istegini belirten dilekce N

Ara Verme lzninin Iptali o o 3 GUN
e 2- Yonetici/personel teklifleri
ile llgili Iglemler

1-TC Kimlik No

2- Diploma Fotokopisi
Ozel Yurtlara Personel 3- Saglik Raporu 3 GUN
Atama Istegi 4- Adli Sicil Kaydi

5- Is Sozlesmesi

6- Sosyal Guvenlik Kurumundan Alinan Sigorta Belgesi

1-TC Kimlik No

2- En Az iki Yillik Yiksek Okul Mezunu Olduguna Dair Belge
Ozel Yurtlara Yonetici 3- Saglk Raporu 3 GUN
Atamasi Istegi 4- Adli Sicil Kaydi Belgesi

5- is Sézlesmesi

6- Sosyal Guvenlik Kurumundan Alinan Sigorta Belgesi

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Yurtlarin Isim 2-Ortaklar Kurulu karari 3 GUN

Degisikligi

3-ilkdgretim miifettisleri raporu,




1-TC Kimlik No

2-Kurucu Temsilcisinin Dilekcesi
3-Kira Soézlesmesi veya Tapu 6rnegi,
4-Yerlesim plani,

5-Saglik muaduarlugu raporu,

6-Bayindirhik maduarlGgu raporu,

Ozel Yurtlarin Bina Nakli 7-Itfaiye miidarlagi raporu, 3 GUN
8-ilkdgretim mufettisleri raporu,
9- Kurucuya ait iki adet renkli vesikalik fotograf
10- Adli sicil belgesi
11- ikametgah
12- Diploma
1-Dilekce
2-Noterlik tarafindan dizenlenen devir sdzlesmesi,
3-Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,
4-Kira sozlesmesi,
5-Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesmesi, tuzuk ya da vakif senedi,
Ozel Yurt Devretme 6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari 3 GUN

8- Kurucuya ait iki adet fotograf
9- Adli sicil belgesi

10- Ikametgah

11- Diploma

12- Nufus cuzdani fotokopisi




Ozel Yurt Kurucu
Degisikligi

1-Kurucu degisikligine iligskin kurucu temsilcisinin dilekgesi
2-Kurucu temsilcisi degisikligine ait Yonetim Kurulu Karari
3-Adli sicil belgesi

4-ikametgah

5-lki adet renkli vesikalik fotograf

6-Diploma/ gecici mezuniyet belgesi

3 GUN

10

Ozel Yurt Yerlesim Plani
ve Kontenjan Degisikligi

1-Kurucu/kurucu temsilcisi dilekgesi
2-Kurumun son yerlesimini gosteren dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
3- Bir adet eski yerlesim plani

4- il bayindirlik ve iskan mudurlugunun inceleme raporu dogrultusunda mufettis inceleme raporu

3 GUN

11

Ozel Yurt Kapatma

1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi

2-Varsa Ortaklar Kurulu Karari

3-Tum personele duyuru yazisi

4- Personel istifa dilekgeleri

5- Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iligkin yazi

6- Ilkdgretim mifettisi inceleme raporu

3 GUN

12

Ozel Okul ve Ozel,Ozel
Egitim Okulu Agcma
Miracaati

1-Basvuru formu

2-Adli Sicil Belgesi

3-Kurucu tuzel kigi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesme, tuzuk ya da vakif senedi
4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari

5- Yerlesim plani Dort adet

6-Kurum yonetmeligi

7-Farkli yonetmelik s6z konusu ise yonetmelik ve CD

8- Ogretmen gorevlendirilecegine iliskin taahhitname

9-Kira sozlegsmesi veya tapu ornegi

3 GUN




Ozel Okul ve Ozel Ozel

1-Dilekce
2-Noterlik tarafindan dizenlenen devir s6zlesmesi,
3-Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,

4-Kira sozlesmesi,

13 | Egitim Okulu 5-Tlzel kigi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesmesi, tluzik ya da vakif senedi, 3 GUN
Devredilmesi Miracaati | .kyrucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
8- Bir mudur ug¢ ogretmen teklifleri veya yenilenen is sozlesmeleri
9- Gerekli tum personele galigsma izin teklifi yapilacagina dair taahhtitname
1-Kira s6zlesmesi veya tapu orneqi
2-Yerlesim plani
» Bzel Okul ve Ozel Ozel 3-llkogretim Mufettigleri raporu 3 GON
Egitim Okulu Bina Nakli | 4-Saghk Mudurltgu raporu
5-Bayindirlik ve iskan MidurlGgu raporu
6-itfaiye Mudirligi raporu
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Okul ve Ozel Ozel 2- Ruhsatname ormegi
Egitim Okulunun 3-Ortaklar kurulu karari )
15 | Kurucu/Kurucu 3 GUN

Temsilcisi istegiyle
Kapatiimasi Miracaati

4-Tum personele duyuru yazisi
5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri

6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi




Ozel Okul ve Ozel Ozel
Egitim Okulunun

1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi
2-Ruhsatname Ornegi

3-Yonetim kurulu karari

16 | Kurucu/Kurucu 4-Tum personele duyuru yazisi 3GUN
Temsilcisi Talebiyle P yuru'y
Ogretime Ara Vermesi 5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri
6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Okul ve Ozel Ozel | 2-Ortaklar kurulu karari )
17 Egg:;kcl)ig?lunun Isim 3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim 3GUN
hakki sozlesmesi
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2-Kurumun son yerlesimini gosteren dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
1g | Ozel, Ozel Egitim Okulu | 3_jlave edilecek program ile programin onaylandigi Talim Terbiye Kurulu Karari 3 GUN
Program llavesi
4-Bolum ve arag-gereg listesi
5-Egitim personeli galisma izin teklifleri
. N . 1- Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Okul ve Ozel,Ozel L
19 | Egitim Okulu Kurucu 2- Yonetim kurulu karari 3 GUN
Temsilcisinin Degisikligi | 3. venj kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi
) ) ) 1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu -Temsilcisi dilekgesi
03?! Okul ve OzeI,O.zeI 2-Kurumun son yerlesimini gosteren dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
20 Egitim Okulu Yerlesim 3 GUN

Plani ve Kontenjan
Degisikligi Istegi

3- Bir adet eski yerlesim plani

4-Ruhsatname Ornegi




Ozel Okul ve Ozel,Ozel
Egitim Okullarinda

1- Dilekge

2- Uygulamali egitim degerlendirme Belgesi

o1 | GOrevli Aday 3- Devam-devamsizlik belgesi 3 GUN
Ogretmen/Uzman L
Ogreticilerin Adayhigimin | 4- Temel ve hazirlayic egitim sinav sonug tutanaklari
Kaldinimasi 5- Calisma izin oluru
1- Aday personelin dilekgesi
. . . 2- Kurum mudurldgunun yazisi
Ozel Okul ve Ozel,Ozel _ _
Egitim Okullarda Aday 3- Askerlik durum belgesi
5o | Personelin Adaylik 4-Nufus clizdani Ornegi 3 GUN
Suresi Iginde _ _
Askerliginin Tecil 5- lkametgah belgesi
Edilmesini isteme 6- Diploma
7- Calisma izin belgesi onayi
Ozel Okul ve Ozel,Ozel ]
Egitim Okullarda 1- Kurucunun Ogretime baslama istegini belirten dilekgesi 3 GON
23 | Ogretime Ara Verme | 5 yiiqiir/ggretmen teklifler
Izninin Iptali lle llgili
Islemler
1- TC Kimlik No
2- Is S6zlesmesi
Ozel Okul ve Ozel,Ozel | 3. Adli Sicil Kaydi veya beyani
Egitim Okullarinda . )
24 | Gorevlendirilecek 4- Saglik raporu 3 GUN

idareci Tekliflerinin
Yapilmasi

5- Diploma
6- Adayliginin kalktigini gosterir belge

7- Iki yil 6§retmen /uzman 6gretici olarak calistigini gdsterir hizmet cetveli ya da belgeleri




Ozel Okul ve Ozel,Ozel
Egitim Okullarinda Aday

1- TC Kimlik No
2- Is Soézlesmesi

3- Adli sicil kaydi veya beyani

25 | Ogretmenlerin/ Aday 4- Sadlik raporu 3 GUN
Usta Ogreticilerin Atama 9 P
Tekliflerinin Yapilimasi 5- Diploma
6- Kaymakamlik gegici ise baslama oluru
1-Bagvuru formu
2-Adli Sicil Belgesi
3-Kurucu tuzel kigi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sdzlesme, tizuk ya da vakif senedi
Ozel Egitim ve 4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari )
26 | Rehabilitasyon Merkezi 5- Yerlesim plani dért adet 3 GUN
Kurum Ag¢ma
6-Kurum yonetmeligi
7- Ogretmen gorevlendirilecedine iligkin taahhiitname
8-Kira sozlegsmesi veya tapu ornegi
1-Dilekge
2-Noterlik tarafindan duzenlenen devir sdzlesmesi,
3-Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,
. 4-Kira sozlesmesi,
Ozel Egitim ve e - . ) e .
27 | Rehabilitasyon 5-Tlzel kigi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesmesi, tizik ya da vakif senedi, 3 GUN

Merkezinin Devredilmesi

6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
8- Bir mudur U¢ 6gretmen teklifleri veya yenilenen is sdézlesmeleri

9- Gerekli tum personele calisma izin teklifi yapilacagina dair taahhtitname




1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi
2-Kira s6zlesmesi veya Tapu ornegi,

3-Yerlesim plani,

Ozel Egitim ve T
28 | Rehabilitasyon 4-llkogretim mufettigleri raporu, 3 GUN
Merkezinin Bina Nakli | 5.5ag1ik miidiirliigii raporu,
6-Bayindirhk madarlGgu raporu,
7-itfaiye midirliga raporu,
1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi
) 2- Ruhsatname Ornegi
Ozel E.g.'t'm ve 3-Ortaklar Kurulu Karari
29 Rehabll_ltgsyon ) 3 GUN
Merkezinin Kurucu 4-Tum personele duyuru yazisi
Istegiyle Kapatilmast | 5 16 sgretmen istifa dilekceleri
6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi
1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi
) 2-Ruhsatname Ornegi
Ozel E.g.'t'm ve 3-YOnetim kurulu karari
30 Rehabll_ltgsyon 3 GUN
Merkezinin Egitime Ara | 4-Tum personele duyuru yazisi
Vermesi . e e .
5-Mudur, o6gretmen istifa dilekgeleri
6-Ogrenci kaydi yapilip yapiimadigina iligkin yazi
Ozel Egitim ve 1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Rehabilitasyon 2-Ortaklar Kurulu karari )
31 3 GUN

Merkezinin isim

Degisikligi

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

hakki sozlesmesi




Ozel Egitim ve

Rehabilitasyon

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

3-llave edilecek program ile programin onaylandigi TTK Karari

32 - 3 GUN
Merkezinin Program o o
. ] 4-Bolum ve arag-gereg listesi
llavesi _ o o
5-Egitim personeli ¢calisma izin teklifleri
Ozel Egitim ve L .
- 1- Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin dilekgesi
Rehabilitasyon o
33 . 2- Yonetim kurulu karari 3 GUN
Merkezinin Kurucu _ o _ o
o _. .. |3-Yenikurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi
Temsilcisinin Degisikligi
Ozel Egitim ve o o
- 1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu -Temsilcisi dilekgesi
Rehabilitasyon o ) _
o ] 2-Kurumun son yerlesimini gosteren dort adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
34 | Merkezinin Yerlegim _ _ _ 3 GUN
_ 3- Bir adet eski yerlesim plani
Plani ve Kontenjan i
. 4-Ruhsatname Ornegi
Degisikligi
Ozel Egitim ve 1- TC Kimlik No
Rehabilitasyon 2- Is Sozlesmesi
Merkezlerinde Aday 3- Adli sicil kaydi veya beyani )
35 | A« . g 3 GUN
Ogretmenlerin/ Aday 4- Saglik raporu
Usta Ogreticilerin Atama | 5- Diploma
Tekliflerinin Yapilmasi 6- Kaymakamlik gecici ise baglama oluru
Ozel Egitim ve 1- Dilekge
Rehabilitasyon 2- Uygulamali egitim degerlendirme belgesi
Merkezlerde Gorevli 3- Devam-devamsizlik belgesi .
36 3 GUN

Aday Ogretmen/Uzman
Ogreticilerin Adayhginin

Kaldirilmasi

4- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari

5- Calisma izin oluru

10



Ozel Egitim ve
Rehabilitasyon
Merkezlerinde Aday

1- Aday personelin dilekgesi
2- Kurum mudurlagundn yazisi
3- Askerlik durum belgesi

4-Nufus ctizdani Ornegi

37 | Personelin Adaylk 3 GUN
Suresi Icinde 5- [kametgah belgesi
Askerliginin Tecil _
Edilmesini isteme 6- Diploma
7- Calisma izin belgesi onayi
Ozel Egitim ve ]
Rehabilitasyon 1- Kurucunun Ogretime baslama istegini belirten dilekgesi )
38 | Merkezlerde Ogretime |, /5 5retmen teklifleri 3 GUN
Ara Verme Izninin Iptali
lle llgili Islemler
1- TC Kimlik No
} 2- Is Sozlesmesi
Ozel Egitim ve o
Rehabilitasyon 3- Adli Sicil Kaydi veya beyani
39 Merkezlerinde 4- Saglik raporu 3 GUN

_Gérevlendirilecek
Idareci Tekliflerinin
Yapilmasi

5- Diploma
6- Adayliginin kalktigini gosterir belge

7- Iki yIl 6§retmen /uzman 6gretici olarak calistigini gésterir hizmet cetveli ya da belgeleri

11



40

Ozel Dershane Agma

1-Bagvuru formu (Ek-1),

2-Kurucu/kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Belgesi veya yazili beyani,

3-Kurucu tlzel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana s6zlesme, tuzik ya da vakif senedi,
4-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari,

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

6-Gerekli tum personelin galisma izin tekliflerini yapacagina dair taahhutname,

7-En az 1 (bir) yilhk Kira s6zlesmesi veya tapu ornegi (Asl yada Noter tasdikli 6rnegi),
8-Yonetici ve 1/3 oraninda dgretmen teklifleri

9-Yeni Dergi ismi kullanacaksa 1 adet dergi orneqgi

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

11-Yapi Kullanim izin belgesi, Teknik Rapor ve numarataj belgesi (ilkdgretim Mufettisleri tarafindan

istenilmektedir)

12-Bayindirlik ve iskan midarliiga raporu,
13-itfaiye mudurligi raporu,
14-Saglik Muduarlugu raporu,

15-Ilkdgretim miifettisleri raporu

3 GUN

41

Ozel Dershanenin
Devredilmesi

1-Dilekce

2-Noterlik tarafindan dizenlenen devir sdzlesmesi,

3-Yeni kurucu/kurucu temsilcisine ait adli sicil belgesi veya yazili beyani,

4-En az bir yillik Kira sdzlesmesi veya Tapu Ornegi (asli veya noter tasdikli Ornegi),
5-Kurucu Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi, ana sdzlesme, tuzuk 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 ig sozlesmeleri

9- Gerekli tum personele calisma izin teklifi yapilacagina dair taahhtutname

10-Kullanilacak dershane ismi markali ise marka tescil belgesi ile isim hakki s6zlesmesi

3 GUN

12



42

Ozel Dershane Kurum
Nakli

1-Kurucu /Kurucu Temsilcisinin konuya iliskin ayrintili dilekgesi

2-En az bir yillik Kira s6zlesmesi veya tapu 6rnegi (Asli yada noter tasdikli drnegi),

3-4 adet Yerlesim plani (35x50cm ebadinda),

4-Yapi Kullanim izin Belgesi (ilkdgretim Mifettisleri tarafindan istenilmektedir),

5-Kurum Bilgileri ornegi

6-Bayindirlik ve iskan mudurliigi raporu,
7-Itfaiye midarlaga raporu,

8-Saglik Muduarlugu raporu,

9-ilkdgretim miifettisleri raporu

3 GUN

43

Ozel Dershanenin
Kurucu / Kurucu
temsilcisi istegiyle
kapatiimasi

1-Kurucu/Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi
2- Kurum Bilgileri Ornegi

3-Ortaklar Kurulu Karari

4-Tum personele duyuru yazisi
5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri
6-Ogrenci kaydi olmadigina iliskin yazi

7-ilkogretim Mifettisleri raporu

3 GUN

44

Ozel Dershanenin
Kurucu/Kurucu
Temsilcisi talebiyle
Ogretime Ara Vermesi

1-Kurucu/ Kurucu Temsilcisinin konuya iliskin ayrintili Dilekgesi
2- Kurum Bilgileri Ornegi

3-Ortaklar Kurulu Karari

4-Tum personele duyuru yazisi

5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri

6-Ogrenci kaydi olmadigina iliskin yazi

7-ilkdgretim Mufettigleri raporu

3 GUN

13



1-Kurucu/Kurucu temsilcisinin dilekgesi
45 | Ozl Dershanenin isim | >Onear furdaeran - —— 3 GON
Degisikligi 3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim
hakki s6zlesmesi
Szel Dershanenin 1- Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin dilekce
46 | Kurucu Temsilcisinin 2- Kurucu temsilcisinin degistiriimesine iligkin Yonetim kurulu karari 3 GUN
Degisikligi 3- Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi veya yazili beyani
1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu /Kurcu Temsilcisi dilekgesi
2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
3- Bir adet eski yerlesim plani
) 4-Kurum Bilgileri Ornegi
(Y)zel D.ershanelerin 5- Kat veya daire ilave edilecekse En az bir yillik Kira Sézlesmesi veya Tapu Ornegi (Asl ya da noter
47 | Yerlesim Plamive o 3 GUN
Kontenjan Degisikligi tas. Ornegi)
Istegi 6-Bayindirlik ve Iskan midarligu raporu,
7-Itfaiye mudirligi raporu,
8-Saglik mudurlugu raporu,
9-llkdgretim miifettisleri raporu
1-Kurucu /Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
48 Bzel Ders_hanelle_rin 3 3-ile.1.v.<.a edilecek prograrr.\ ile p.)rogramln onaylandigi Talim ve Terbiye Kurulu Karari 2 GON
Program llavesi Istegi 4-BoOlum ve arag-gereg listesi
5-Egitim personeli ¢calisma izin teklifleri
6-llkdgretim Mufettisleri raporu

14



Ozel Dershanelerde
Gorevlendirilecek

1- TC Kimlik No
2- Is Sozlesmesi
3- Adli Sicil Kaydi veya yazili beyan
4- Saglik raporu

5- Diploma (]
49| Yénetici Tekliflerinin g o 3 GUN
Yapilmasi 6- Adayliginin kalktigini gosterir belge
7- Yonetmelikte belirtilen sure kadar 6gretmen /uzman ogretici olarak galistigini gosterir hizmet
cetveli ya da belgeleri
8- Kaymakamlik gecici goreve baslama oluru
1- TC Kimlik No
Ozel Dershanelerde 2- Is Sozlesmesi
Aday Ogretmenlerin/ L
0 Aday uzman ogretici 3- Adli sicil kaydi veya yazili beyan 2 GON
/Aday Usta Ogreticilerin | 4- Saglik raporu
Atama Tekliflerinin :
5- Diploma
Yapilmasi
6- Kaymakamlik gegici goreve baglama oluru
1- Kurum MudurltGgunan yazisi
Ozel Dershanelerde 2- Devam-devamsizlik belgesi
Gorevli Aday L
51 | Ogretmen/Uzman 3- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari 3 GUN

Ogreticilerin Adayhginin
Kaldiriimasi

4- Calisma izin oluru

5- Uygulamali egitim degerlendirme Belgesi (onayli)

15



Ozel Dershanelerde
Aday Personelin Adayhk

1- Aday personelin dilekgesi
2- Kurum mudurlaguandn yazisi
3- Askerlik durum belgesi

4-Nufus clizdani Ornegi

52 | Siiresi iginde 3 GUN
Askerliginin Tecil 5- ikametgah belgesi
Edilmesini Isteme _ _
6- Diploma/gecici mezuniyet belgesi
7- Calisma izin belgesi onayi
Ozel Dershanelerde 1- Kurucunun Ogretime baslama istegini belirten dilekgesi
Ogretime Ara Verme
izninin iptali ile ilgili 2- YOnetici ve 1/3 oraninda ogretmen teklifleri )
53 |lglemler 3-Kurum bilgileri formu, 3GUN
4-llk6gretim mifettisleri raporu,
Ozel Dershanelerde 1- Kurucu/Kurucu Temsilcisinin zorunlu nedenle gérev ve yetkilerinin bir kismini ya da tamamini gegici
Kurucu/ Kurucu
Temsilcisinin olarak devrettigine iliskin tlzel kisiliklerde yonetim kurulu karari, gercek kisiliklerde noter onayli
54 :j(:;n/l::lerlnm gegici olarak sozlesme belgesi 3 GON
2-Kurum bilgileri formu
3- Gegici Yetki devri ile gorevlendirilen Kurucu/ Kurucu Temsilcisinin Adli Sicil Kaydi veya yazili beyani
1- Kurucu/Kurucu Temsilcisinin kurumunu donusturmesine iligkin yazi
2-Kurum bilgileri Ornegi
4 3- Dershane kismina Ogrenci Kaydi olmadigina dair yazi
55 Ozel Dershanelerde 3 GUN

Kurumlarin donisumu

4- Mudur ve ogretmen istifa dilekgeler
5- Donusturalecek kurum ile ilgili kurum acmada istenilen belgeler

3- Ilkdgretim Mufettisleri Raporu
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Ozel Dershanelerde

1- llge Milli Egitim MadarlGginin Yazis
2-Kurum bilgileri Ornegi

56 | Kurumun usulsuz 3- Kurumun faaliyette bulunmadigina iligskin tutanak 3GUN
kapatilmasi _
4- lIkogretim Mufettisleri Raporu
Ozel Dershanelerde i i T =P TP
[l /lige Milli Egitim Mudurlagundn talep Yazisi ..
57 | Personel Dosya isteme/ ¢ J J P 3 GUN
Dosya gonderme
1- Kurucu/Kurucu Temsilcisinin dilekgesi ya da ortaklar kurulu karari
Ozel Dershanelerde 2- Kurs programi )
58 | KPSS Kursu agilmasi : : 3 GUN
istegi 3- Zaman cgizelgesi
4- Ogretmen teklifleri ( Turk Dili ve Edebiyati veya Tlrkce, Tarih, Cografya ve matematik branslarinda)
Ozel Dershanelerde 1- Yénetmeligin 9.maddesinde belirtilen sebeplerin tespit edildigi lige Milli Egitim Madirligiinin yazisi
Kurum Agma Izninin . . .
59 | iptali/ Gegici Olarak 2- Sikayet dilekgesi 3 GUN
Kapatma 3- ikégretim Miifettisleri raporu
1-Basvuru formu
2-Kurucu ya da kurucu temsilcisine ait Adli Sicil Belgesi veya yazili beyani
3-Kurucu tuzel kigi ise ticaret sicil gazetesi ana sozlesme, tuzuk ya da vakif senedi
4-Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari,
2 s e b= e 5-Yerlesim plani 4 adet
60 Ozel Ogrenci Etiit Egitim 3 GUN

Merkezi Agma

6-Ogretmen gorevlendirilecegine iliskin taahhiitname
7-Kira s6zlesmesi veya tapu ornegi

8-Yonetici ve 1/3 oraninda 6gretmen teklifleri
9-Dergi ismi kullanacaksa 1 adet dergi orneqgi

10-Marka ismi kullanacaksa marka tescil belgesi ve isim hakki s6zlesmesi
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61

Ozel Ogrenci Etiit Egitim
Merkezlerinin
Devredilmesi

1-Dilekce

2-Noterlik tarafindan duzenlenen devir sdzlesmesi,

3-Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,

4-Kira so0zlesmesi asli ya da noter tasdikli ornegi,

5-Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana s6zlesmesi, tizlk ya da vakif senedi,
6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari

7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazil beyan

8-Yonetici ve 1/3 oraninda 6gretmen teklifleri

9- Gerekli tum personele calisma izin teklifi yapilacagina dair taahhttname

3 GUN

62

Ozel Ogrenci Etiit Egitim
Merkezlerinin Bina Nakli

1-Kurucu Temsilcisinin Dilekcesi
2-Kira s6zlesmesi veya Tapu ornegi,
3-Yerlesim plani,

4-Ikdgretim mufettisleri raporu,
5-Saglik muduarltgu raporu,
6-Bayindirlik mudarlagu raporu,

7-Itfaiye midurliiga raporu,

3 GUN

63

Ozel Ogrenci Etiit Egitim
Merkezlerinin Kurucu /
Kurucu Temsilcisi
istegiyle Kapatiimasi

1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi
2- Ruhsatname Ornegi

3-Ortaklar Kurulu Karari

4-Tum personele duyuru yazisi
5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri

6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi

3 GUN
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Ozel Ogrenci Etiit Egitim
Merkezlerinin

1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi
2-Ruhsatname Ornegi

3-Yonetim kurulu karari

64 | Kurucu/Kurucu 4-Tum personele duyuru yazisi 3GUN
Temsilcisi Talebiyle P yurty
Egitime Ara Vermesi 5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri
6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Ogrenci Etiit Egitim | 2-Ortaklar kurulu karar )
65 I\Dn:gi(geiilﬁginm Isim 3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim 3GUN
hakki sozlesmesi
" . e 1- Kurucu temsilcisi degisikligine iligkin kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Ogrenci Etut Egitim o
66 | Merkezlerinin Kurucu 2- Yonetim kurulu karari 3 GUN
Temsilcisinin Degisikligi | 3. yenj kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi
1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu -Temsilcisi dilekgesi
Ozel Ogrenci Etiit Egitim L .
. Merkezlerinin Yerlesim 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani 2 GON
Plani ve Kontenjan 3- Bir adet eski yerlesim plani
Degisikligi 4-Ruhsatname Ornegi
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
. . . 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
Ozel Ogrenci Etut Egitim _ _ _
68 | Merkezleri Program 3-llave edilecek program ile programin onaylandigi TTK Karari 3 GUN

llavesi

4-Bolum ve arag-gereg listesi

5-Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri
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1- TC Kimlik No
2- Is Sozlesmesi
Ozel Ogrenci Etit Egitim | 3- Adli sicil kaydi veya beyani )
69 | Merkezi Egitim Personeli y 3 GUN
4- Saglik raporu
Atamasi
5- Diploma
6- Kaymakamlik gegici ise baglama oluru
1- TC Kimlik No
2- Is Sozlesmesi
Ozel Ogrenci Etiit Egitim | 3_ Ad)j Sicil Kaydi veya beyani
Merkezlerinde 5 )
70 | Gorevlendirilecek 4- Saglik raporu 3 GUN
Idareci Tekliflerinin 5- Diploma
Yapilmasi
6- Adayliginin kalktigini gosterir belge
7- Iki yil dgretmen /uzman dgretici olarak galistigini gosterir hizmet cetveli ya da belgeleri
1- Dilekge
Ozel Ogrenci Etiit Egitim | 5. yygulamali egitim degerlendirme Belgesi
Merkezlerde Gorevli _
Ogreticilerin Adayliginin | 4. Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari
Kaldirilmasi
5- Calisma izin oluru
1- Aday personelin dilekgesi
. . . 2- Kurum muaduarlagunun yazisi
Ozel Ogrenci Etut Egitim _ _
2o | Personelin Adaylik 4- Nufus ctizdani Ornegi 3 GUN
Suresi Iginde _ A .
Askerliginin Tecil 5- lkametgah belgesi
7- Calisma izin belgesi onayi
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Ozel Ogrenci Etiit Egitim
Merkezlerde Ogretime

1- Kurucunun Ogretime baslama istegini belirten dilekgesi

3 Ara Verme izninin iptali | 2- Mudur/6gretmen teklifleri 3GUN
lle ligili Islemler
1- Basvuru formu,
2- Adli Sicil Belgesi,
3- Kurucu tuzel Kisi ise ticaret sicil gazetesi ana sozlesme, tuzuk ya da vakif senedi,
4- Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari,
74 | 9zel Motorlu Tasit > Yerlegiim plam.  adet - | 3 GUN
Suruculeri Kursu Agma | 6- Resmi benzeri olmayan veya deneme mahiyetinde program uygulayan kurumlar ile bakanlikca
onaylanarak uygulamaya konulmus ogretim programi ve haftalik ders gizelgesi bulunmayan kurumlar
icin; bakanlikga onaylanmak Uzere 4 nusha 6gretim programi, haftalik ders cizelgesi ve disketi - CD si.
7- Ogretmen gorevlendirilecegine iligkin taahhiitname,
8-Kira sdzlesmesi veya Tapu ornegi,
1-Dilekge
2-Noterlik tarafindan duzenlenen devir s6zlesmesi,
3-Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,
Ozel Motorlu Tasit A-Kira sézle.smes.i, N _ _
75 | Siiriiciileri Kursu 5-Tlzel kigi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesmesi, tizik ya da vakif senedi, 3 GUN

Devredilmesi

6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari
7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan
8- Bir mudur ug¢ o6gretmen teklifleri veya yenilenen is sozlesmeleri

9- Gerekli tim personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhitname
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1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi,
2-Kira sozlesmesi veya Tapu orneqi,
. 3-Yerlesim plant,
Ozel Motorlu Tasit o o
76 | Siiriiciileri Kursu Bina 4-lIkogretim mufettigleri raporu, 3 GUN
Nakli 5-Saglik mudarligu raporu,
6-Bayindirlik mudurlagu raporu,
7-Itfaiye midirlaga raporu.
1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi,
Ozel Motorlu Tasit 2- Ruhsatname Ornedgi,
Suruculeri Kursu 3-Ortaklar Kurulu Karari, )
77 | Kurucu / Kurucu . 3 GUN
e 4-Tum personele duyuru yazisi,
temsilcisi istegiyle
kapatiimasi 5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri,
6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi.
1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi,
Ozel Motorlu Tasit 2-Ruhsatname Ornedi,
Surucileri Kursu 3-Yonetim kurulu karari, )
78 | Kurucu/Kurucu 4-Tum personele duyuru yazisi 3 GUN
Temsilcisi talebiyle P yurdy ’
Egitime Ara Vermesi 5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri,
6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi.
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi,
Ozel Motorlu Tasit 2-Ortaklar kurulu karari, )
3 -Sl."ucu've.".Kl.Jf?c‘la"nm 3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim 3GUN
Isim Degisikligi
hakki sdzlesmesi.
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Ozel Motorlu Tasit
Suriculeri Kurslarinin

1- Kurucu temsilcisi degisikligine iliskin kurucu temsilcisinin dilekgesi,

80 il 2- Yonetim kurulu karart, 3 GUN
Kurucu Temsilcisinin _ o _ o
Degisikligi 3- Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi.
) 1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu -Temsilcisi dilekgesi,
Ofe_l_ IV_I.oto_rIu Tagit 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani,
81 Suruciileri Kursu 3 GUN
Yerlesim Plani ve 3- Bir adet eski yerlesim plani,
Kontenjan Degigikligi 4-Ruhsatname Ornegi.
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
. 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
Ozel Motorlu Tasit , _ _ 5
82 | Siiriiciileri Kurslar 3-llave edilecek program ile programin onaylandigi TTK Karari 3 GUN
Program llavesi 4-Bolim ve arag-gereg listesi
5-Egitim personeli ¢calisma izin teklifleri
1- TC Kimlik No
2- Is Sézlesmesi
Ozel Motorlu Tasit 3- Adli sicil kaydi veya beyani )
83 | Suruculeri Kursu Egitim 4- Sadlik raporu 3 GUN
Personeli Atamasi 9 P
5- Diploma
6- Kaymakamlik gecici ise baslama oluru
1- TC Kimlik No
2- Is Sézlesmesi
Ozel Motorlu Tagit 3- Adli Sicil Kaydi veya beyani
Sirucileri Kurslarinda 5 )
84 | Gorevlendirilecek 4- Saglik raporu 3 GUN

idareci Tekliflerinin
Yapilmasi

5- Diploma
6- Adayhginin kalktigini gosterir belge

7- Iki yil 6gretmen /uzman 6gretici olarak caligtigini gosterir hizmet cetveli ya da belgeleri
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. 1- Dilekge
Ozel Motorlu Tasit - 5 . _
Siiriiciileri Kurslarda 2- Uygulamali egitim degerlendirme Belgesi
g5 | Gorevli Aday 3- Devam-devamsizlik belgesi 3 GUN
Ogretmen/Uzman L
Ogreticilerin Adayhginin | 4- Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklar
Kaldinimasi 5- Calisma izin oluru
1- Aday personelin dilekgesi
. 2- Kurum muaddrlagunun yazisi
Ozel Motorlu Tasit _ _
Siriiciileri Kurslarinda | 3- Askerlik durum belgesi
g6 |Aday Personelin Adaylik | 4. Nufus ciizdani Ornegi 3 GUN
Siresi Iginde _ A .
Askerliginin Tecil 5- kametgah belgesi
7- Calisma izin belgesi onay!
Ozel Motorlu Tagit 1- Kurucunun Ogretime baslama istegini belirten dilekgesi
Surucileri Kurslarinda g ® J ¢
87 (")gretime Ara Verme 2- MUdUr/bgretmen teklifleri 3 GUN
izninin iptali ile ilgili
Islemler
1- Basgvuru formu,
2- Adli Sicil Belgesi,
3- Kurucu tuzel kisi ise ticaret sicil gazetesi ana s6zlesme, tuzuk ya da vakif senedi,
4- Kurucu temsilcisi yonetim kurulu karari,
) 5- Yerlesim plani 4 adet, )
88 | Ozel Gesitli Kurs Agma 6- Resmi benzeri olmayan veya deneme mahiyetinde program uygulayan kurumlar ile bakanlikga 3GUN
onaylanarak uygulamaya konulmus ogretim programi ve haftalik ders gizelgesi bulunmayan kurumlar
icin; bakanlikga onaylanmak Uzere 4 nusha dgretim programi, haftalik ders ¢izelgesi ve disketi - CD si.
7-Ogretmen goreviendirilecegine iliskin taahhitname,
8-Kira s6zlesmesi veya Tapu Ornedgi,
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89

Ozel Cesitli Kurslarinin
Devredilmesi

1- Dilekge,

2- Noterlik tarafindan diizenlenen devir sdzlesmesi,

3- Yeni kurucuya ait adli sicil belgesi,

4- Kira s6zlesmesi,

5-Tuzel kisi ise Ticaret Sicil Gazetesi ana sozlesmesi, tuzuk ya da vakif senedi,
6-Kurucu temsilcisinin belirlendigi yonetim kurulu karari

7-Kurumda kurucu odasi olduguna dair yazili beyan

8- Bir mudur ug o6gretmen teklifleri veya yenilenen is sozlesmeleri

9- Gerekli tum personele ¢alisma izin teklifi yapilacagina dair taahhitname

3 GUN

90

Ozel Cesitli Kurslarinin
Nakli

1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi
2-Kira s6zlesmesi veya Tapu ornegi,
3-Yerlesim plant,

4-Ikdgretim mifettisleri raporu,
5-Saglik mudurlugu raporu,
6-Bayindirlik mudarlagu raporu,

7-Itfaiye midarliiga raporu,

3 GUN

91

Ozel Gesitli Kurslarinin
Kurucu Istegiyle
Kapatiimasi

1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi

2- Ruhsatname Ornegi

3-Ortaklar Kurulu Karari

4-Tum personele duyuru yazisi
5-Mudur, o6gretmen istifa dilekgeleri

6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi

3 GUN
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Ozel Cesitli Kurslarinin

1-Kurucu Temsilcisinin Dilekgesi
2-Ruhsatname Ornegi

3-Yonetim kurulu karari

92 | Kurucu istegiyle Egitime . 3 GUN
Ara Vermesi 4-TUm personele duyuru yazisi
5-Mudur, 6gretmen istifa dilekgeleri
6-Ogrenci kaydi yapilip yapilmadigina iliskin yazi
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
o _'O'zel Cesitli Kurslarinin 2-Ortaklar Kurulu karari 5 GON
Isim Degisikligi 3-Dergi ismi kullanilacak ise dergi 6rnegi, markali isim kullanilacaksa marka tescil belgesi ile isim
hakki sozlesmesi
. 1- Kurucu temsilcisi degigikligine iligkin kurucu temsilcisinin dilekgesi
Ozel Cesitli Kurslarinin o
94 | Kurucu Temsilcisinin 2- Yonetim kurulu karari 3 GUN
Degisikligi 3- Yeni kurucu temsilcisine ait adli sicil kaydi
1-Yapilacak degisiklikleri gosterir ayrintili Kurucu —Temsilcisi dilekgesi
Ozel Cesitli Kurslarinin 2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
95 | Yerlesim Plani ve . . . 3 GUN
Kontenjan degisikligi 3- Bir adet eski Yerleslm plani
4-Ruhsatname Ornegi
1-Kurucu temsilcisinin dilekgesi
2-Kurumun son yerlesimini gosteren 4 adet 35x50 cm veya A3 ebadinda yerlesim plani
g5 | Ozel Cesitli Kurslar 3-llave edilecek program ile programin onaylandigi TTK Karari 3 GUN

Program ilavesi

4-Bolum ve arag-gereg listesi

5-Egitim personeli ¢alisma izin teklifleri
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1- TC Kimlik No
2- Is Soézlesmesi
Ozel Cesitli Kurslara 3- Adli sicil kaydi veya beyani )
97 | Egitim Personeli 4- Sadlik raporu 3 GUN
Atamasi 9 P
5- Diploma
6- Kaymakamlik gecici ise baslama oluru
1- TC Kimlik No
2- Is Soézlesmesi
Ozel Cesitli Kurslarinda | 3- Adli Sicil Kaydi veya beyani
Idareci Tekliflerinin _
Yapilmasi 5- Diploma
6- Adaylhiginin kalktigini gosterir belge
7- Iki yil dgretmen /uzman dgretici olarak g¢alistigini gosterir hizmet cetveli ya da belgeleri
1- Dilekge
Ozel Gesitli Kurslarda 2- Uygulamali egitim degerlendirme Belgesi
Gorevli Aday _ )
Ogreticilerin Adayliginin | 4. Temel ve hazirlayici egitim sinav sonug tutanaklari
Kaldiriimasi o
5- Calisma izin oluru
1- Aday personelin dilekgesi
2- Kurum muadurlgunin yazisi
Ozel Gesitli Kurslarda 3- Askerlik durum belgesi
Aday Personelin Adaylk . . . L,
100 | Siiresi iginde 4- Nufus cuzdani Ornegi 3 GUN
Askerliginin Tecil 5- ikametgah belgesi
Edilmesini Isteme
6- Diploma
7- Calisma izin belgesi onayi
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Ozel Gesitli Kurslarda
Ogretime Ara Verme

1- Kurucunun Ogretime baslama istegini belirten dilekgesi

102 | izninin iptali e lgili 2- Miidiir/dgretmen tekiifleri 3 GON
Islemler
1- Dilekge,
2- Nufus Cuzdani Fotokopisi,
) ) 3- Diploma / Mezuniyet / Cikis Belgesinin Fotokopisi,
Ucretli Ogretmen 4- Formasyon Belgesi Fotokopisi (varsa), y
102 | Goreviendirme Basvuru 7 GUN

islemleri

5- Sabika Kaydl,

6- Saglhk Raporu,

7- KPSS Ciktisi (varsa),

8- Emeklilik Kimlik Karti Fotokopisi (Emekliyse)

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapiimasina ragmen hizmetin belirtilen surede

tamamlanmamasi veya yukarida tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri : iige Milli Egitim Mudirlagi ikinci Miiracaat Yeri
isim : Hirrem DURSUN isim

Unvan : llge Milli Egitim MGduri Unvan

Adres : Beypazari Hukumet Konagi Adres:

Tel . 763 26 25 — 762 45 85 Tel

Faks : 7631054 Faks

e-Posta . beypazari06@meb.gov.tr e-Posta

: Kaymakamlik

. Temel AYCA

: Kaymakam

. Beypazari Hukumet Konagi
: 763 10 04

. 7632291

. beypazari@beypazari.gov.tr
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