_ GESME iLGE MiLLi EGITiM MUDURLUGU
INSAN KAYNAKLARI HiZMET STANDARTLARI

S.NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIZMETINSEQ“éIQiMLANMA
1 ilk Atama Basgvurulari 1-Kilavuzda istenen belgeler (diploma asli ve fotokopisi) kisinin bagvurusu tzerine 5 dk.
Ogretmenlerin Ozir Durumuna 1-Kilavuzda istenen belgeler (hizmet cetveli,aile niifus kayit
2 Bagli Yer Degistirme Bagvurusu Ornegi,esinin gorev yeri belgesi,SGK hizmet dokimu vb.) Kisinin bagvurusu uzerine 10 dk.
Ogretmenlerin Zorunlu Hizmet
3 Calismasi Kilavuzda belirtilen belgeler kisinin bagvurusu dzerine 10 dk.
Basvuru formu,diploma fotokopisi,nifus clizdani fotokopisi,sabika
4 Ucretli Ogretmenlik Bagvurulari kaydi,varsa sertifikalar,formasyon) Kisinin bagvurusu uzerine 5 dk.
Yonetici Atama Basvurularinin
5 Alinmasi igili kilavuzda belirtilen belgeler (ayikla ddiil,takdir,tesekkiir vb.) Kisinin bagvurusu Uzerine 10 dk.
1 kisi icin gelen kararnamelerin igslem goérmesi, ilgili okula iletilmesi,
4/b sdzlesmelerinin sdzlesme girisinin yapiimasinin saglanmasi, ILSiS’e sézlesmelerin | kisinin bagvurusu tzerine 30 dk.
6 imzalanmasinin saglanmasi kaydedilmesi (en iyi sartlarda)
4/c sdzlesmelerinin
7 imzalanmasinin saglanmasi Bakanlar Kurulu karari yayinlandiktan sonra kisinin bagvurmasi kisinin bagvurusu Uzerine 5 dk.
Personellerin Gérevde Yukselme
ﬁ'”a‘“”a Ardindan Agik Bulunan |, iy 1avuzda belirtilen belgeler kisinin bagvurusu iizerine 5 dk.
adrolara Basvurularinin
8 Onaylanmasi
Ogretmen,Personel Veya Velilerin
9 Dilekceleri Konu ile ilgili dilekge 30 gun
Okullarimizdan norm galismasinin yapilmasi saglanarak gerekli
10 |Norm islemleri kontroller icin norm evraklari istenir 3 saat
Ogretmen,idareci
Gdrevlendirmelerinin ilsis'e
11 islenmesi 1 Kisi icin (gorevlendirme onayi, ayrilig/baslayis bilgileri) 10 dk.
Kararnamelerin ilgemize Gelisi Ve |1 kisi igin gelen kararnamenin islem gérmesi ve ilgili okula
12 |llgili Okullara iletiimesi goénderilmesi 15 dk
Gonderilen Kararnamelerin
Ayrilig/Baslayis islemlerinin 1 kisi icin ayrihig/baglayis yazisinin yazilmasi,tarih sayi verilmesi ve
13 | Okullardan ilgemize Gelmesi imzalarinin tamamlanmasinin saglanmasi 1 saat

ilk Miiracaat Yeri

isim
Unvan
Tel

Fax
e-posta

- llce MEM

: Sahan COKER

: Mudur

1 232-7126645
1 232-7129294
: cesme35@meb.gov.tr

ikinci Mlracaat Yeri
isim

Unvani

Tel

Fax

e-posta

: llge Kaymakamhig:

: Hact Mehmet KARA
: Kaymakam

: 232-7126615

1 232-7126841

: cesme@icisleri.gov.tr
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~ GESME ILGE MiLLI EGITiM MUDURLUGU
INSAN KAYNAKLARI HIZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
S.NO HIiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURECI

Kurs ve Seminerler o )

14 |Onay -Red iglemleri ILSIS Modulu Uzerinden Basvuru yapmak 1 gun
Sertifika Duzenleme

15 ve Dagitimi Dosyanin teslimi edilmesinden itibaren, i'e gonderme 3 gun
Duyurular 3 gun

16 Onay tarihinden itibaren,

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru
yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin
bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri

isim
Unvan
Tel

Fax
e-posta

: llce MEM Ikinci Miracaat Yeri  : lige Kaymakamlig

: Sahan COKER Isim : Haci Mehmet KARA

. Midur Unvani : Kaymakam

: 232-7126645 Tel : 232-7126615

: 232-7129294 Fax : 232-7126841

: cesme35@meb.gov.tr e-posta . cesme@icisleri.qov.tr
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_ GESME iLGE MiLLi EGiTiM MUDURLUGU
INSAN KAYNAKLARI HIZMET STANDARTLARI

HiZMETIN
S.NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI
Emeklilik Belgesi (4 Adet)
Fotograf (4 Adet)
Son Terfi Kararnamesi
Vukuatli ndfus kayit 6rnegi
" i . Hizmet Belgesi (4 Adet)
17 |Emekiilik Bagvuru Islemleri Goreve Basladigindan itibaren alinan diplomalar 2 Saat
SSK. Odemesi varsa dekontu
Askerlik 6demesi yaptiysa Terhis belgesi,0deme dekontu
Bir Gst 6grenimini tamamladiysa intibak gizelgesi
. Son iki yillik icmal bordrosu
18 |Emeklilik lligsik Kesme Teblig-Tebellig belgesi (3 adet) 15 dakika
Okuldan ayrilis yazisi
Resmi SSK ve Bagkur belgesi
Askerlik Terhis belgesi
. . , Calistigi surelere ait 6grenim belgesi ;
19 | Hizmet Birlegtirme Ozel okulda ve dershanede calismis ise hizmet belgesi 3 gun
Dilekge
Okulun Ust yazisi
e : . Ogrenim Belgeleri, Askerlik Terhis Belgesi .
20 Intibak lslemleri Dilekge , Okulun Ust yazisi 1gun
iIsis islemleri Dilekge , Yapilmasi istenen iglemin evragi 10 dakika
21 |Sendika islemleri Uyelik veya istifa formu 10 dakika
: : Ayliksiz izin onayi, Dilekge, Okulun st yazisi :
22 |Borglanma lglemleri Borclanma askerlik ise terhis belgesi 10 dakika
23 Ayliksiz izin istegi Dogum Dilekge , Dogum Raporu, Okulun Ust yazisi 10 dakika
Ayliksiz izin istegi 108.Madde Dilekge , Hizmet Cetveli, Okulun Ust yazisi 10 dakika
24 | Ayliksiz izin iste@i Askerlik Dilekge , Askerlik Durum Belgesi , Okulun Ust yazisi 10 dakika
_ ) 4 Saat (Sorusturmaya
25 |Belletici Gorev Istegi Okulun Ust yazisi, Dilekge , Nufus Kimlik Fotokopisi Sorusturma Durumu yazi ile

Sorulur)




- Dilekce .
Istifa Okulun Ust yazisi 10 dakika
26 _ Okulun Ust Yazis|
Yurt Digi Izin istegi Yurt Disi Izin Formu 15 dakika
Mazeret veya Yillik izin formu
Gorevli ise gorevli izinli olduguna dair onay 6rnegi
27 |Vekalet Onayi Yillik veya mazeret izin formu 10 dakika
Ust yazi
Sicil Raporlarinin birer 6rnegi Dilekge .
28 isteme Kimlik Fotokopisi 30 Dakika
. . e Dilekge :
29 Sicil Notlarini 6grenme istegi Kimlik Fotokopisi 30 dakika
6 Yillik Sicilden 1 kademe istegi Dilekge 1 saat
, . e Dilekge
30 |Terfi Durumunda dizeltme istegi Okulun Ust yazis| 1 Saat
. C Okuldan ust yazi :
31 |Personel Kimlik Karti Istegi Dekont asli 15 dakika
. C Dilekge .
32 |Ozlik Dosyasindan Belge Istegi Kimlik Fotokopisi 15 dakika
Okul Muddrlerinin 6gretmen ve ) _
33 |personelini basari belgesi ile Ust yazi Isim listesi 1 Hafta
ddullendirme istedi
llk Miracaat Yeri  : iige MEM ikinci Muracaat Yeri: lige Kaymakamhgi
Isim : Sahan COKER Isim : Haci Mehmet KARA
Unvan : Madur Unvani : Kaymakam
Tel : 232-7126645 Tel : 232-7126615
Fax 1 232-7129294 Fax 1 232-7126841

e-posta : cesme35@meb.gov.tr e-posta . cesme@icisleri.gov.tr
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