
 
                                     YENİPAZAR İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI                                                  EK-2 

 
SIRA 
NO  

 
HİZMETİN ADI 
 

 
 

BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
( EN GEÇ) 

1 Öğretmenlik başvuruları(İlk 
Atama, Açıktan 
Atama,Sözleşmeli 
Öğretmen,Ücretli Öğretmen) 

1- MEB Tarafından yayınlanan öğretmenlik için başvuru ve atama kılavuzunda belirlenen belgeler.Öğretmenlik 
Başvuruları(ilk atama,Açıktan Atama,Sözleşmeli Öğretmen,Ücretli Öğretmen) 

15  Dakika 

2 Evrak zayi belgesi tanzimi 1-Kişinin yazılı talebi ve beyanı 2 Saat 
 

3 Şikayet Dilekçeleri 1- Kişinin yazılı şikayet dilekçesi ve şikayetini ispatlayan veya güçlendiren bilgi ve belgeler. 2 Saat 
4 Okul ve kurumların diploma 

ve belge incelenmesi ve 
tasdik işlemleri 

1-Okul veya kurumun üst yazısı 
2-Diploma veya belge defteri (3 Nüsha) 
3-İncelenerek tasdik edilmesi istenen belgeler. 
4-Belge almaya hak kazandığını gösteren belge ve tutanaklar 

2-4 Saat 

5 Özel öğretim kurumlarının 
sınavlar öncesi ve kayıtlar 
sonrası belgelerinin 
incelenmesi ve elektronik 
ortamdan onaylanması. 

1-Özel öğretim kurumunun üst yazısı(Kontrol durumunda istenmeyecektir.) 
2-Kursiyer listesi ( 3 Nüsha) 
3-İncelenerek tasdik edilmesi istenen kursiyerlere ait belgeler( Kursiyer belgeleri her bir kursiyer için ayrı dosyada 
sunulacaktır) 

2-4 Saat 

6 Okul ve Kurumlarımızın 
ekders bordrolarının 
incelenmesi ve onayı 

1-Ekders Puantajı(2 Nüsha) 
2-Banka Listesi (3 Nüsha) 
3-Bordro(2 Nüsha) 
4-Ödeme Emri Belgesi(3 Nüsha) 

15 Dakika 

7 İlköğretim Okulları Taşıma 
ihalesi 

1-Adres Beyanı,2-Meslek odası belgesi,3-Noter tastikli imza beyannamesi veya sirkisü,4-İhale dışı bırakılmadığına 
dair beyanname,5-Teklif Mektubu,6-Geçici teminat yatırıldığına dair belge,7-İhale dökümanının satın alındığına 
dair belge,8-Kesinleşmiş Sigorta borcu yoktur belgesi(Son bir hafta içinde alınmış),9- Kesinleşmiş Vergi borcu 
yoktur belgesi(Son bir hafta içinde alınmış),10-Vekaleten katılanlar için noter tastikli vekaletname,11-Sürücüye ait 
sabıka kaydı,12-Sürücüye ait sağlık raporu,13-Araç ruhsatı(Araç 12 yaşından küçük olacak 12 yaşında olabilir),14-
Sürücü belgesi,15-Araca ait zorunlu mali sorumluluk sigorta poliçesi,16-Taşıt kira sözleşmesi. 
 

30 Gün 
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8 Taşımalı İlköğretim okulları 
Yemek İhalesi 

1-Adres Beyanı,2-Meslek odası belgesi,3-İşyeri Gayri Sıhhi Müessese ruhsatı,4- Kesinleşmiş Sigorta borcu yoktur 
belgesi(Son bir hafta içinde alınmış),5- Kesinleşmiş Vergi borcu yoktur belgesi(Son bir hafta içinde alınmış),6- 
Noter tastikli imza beyannamesi veya sirkisü,7- İhale dışı bırakılmadığına dair beyanname,8- Teklif Mektubu,9-
Geçici teminat yatırıldığına dair belge,10-İhale dökümanının satın alındığına dair belge,11- Vekaleten katılanlar 
için noter tastikli vekaletname,12,Onaylı vergi levhası,13-Araç ile ilgili belgeler,14-Personel İsim listesi,15-
Sorumlu yönetici belgeleri. 

30 Gün 

9 İlköğretim Okulları yakacak 
ihtiyacı ihaleleri. 

1-Hakediş 
2- Kesinleşmiş Sigorta-Bağkur  borcu yoktur belgesi 
3- Kesinleşmiş Vergi borcu yoktur belgesi 
4- Teklif Mektubu 

30 Gün 

10 İlköğretim Okulları Küçük 
Onarım ihtiyacı ihaleleri. 

1- Kesinleşmiş Sigorta-Bağkur  borcu yoktur belgesi 
2- Kesinleşmiş Vergi borcu yoktur belgesi 
3- Teklif Mektubu 

30 Gün 

11 Okul ve Kurumlar Büyük 
Onarım İhalesi 

İl Milli Eğitim Müdürlüğünden kontrol edilecektir. 30 Gün 

Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgeler dışında belge istenilmesi,eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen 
sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine veya ikinci müracaat 
yerine başvurunuz. 
 
 

İlk Müracaat Yeri: İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü                              İkinci Müracaat Yeri:İlçe Kaymakamlığı 
İsim                     : Seyfettin BİLİCİ                                                 İsim                           : Şaban YAZICI 
Unvan                  : Müdür           Unvan                        : Kaymakam 
Adres                   : İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü           Adres                         : Hükümet Konağı 
Telefon                 : 02284312343                                                     Telefon                      : 02284312210 
Faks                      :02284312226                Faks                          : 02284312216 
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