
DODURGA  İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜHİZMET STANDARTLARI TABLOSU (2015) 

 

Sıra 
No 

Hizmetin Adı Başvuruda İstenen Belgeler 
Hizmetin Tamamlanma 

Süresi (En geç) 

1 
Öğretmenliğe Atanacakların İlk 

Atama Başvurularının Alınması 

1-Diploma veya Geçici Mezuniyet Belgesinin aslı görülerek alınacak fotokopisi  

2-Öğretmenlik Formasyon Belgesinin aslı görülerek alınacak fotokopisi (Eğitim Fakültesi Mezunu olanlar hariç) 
30 Dakika  

2 

Öğretmenliğe Atanacakların 

Kurumlararası Atama Başvurularının 

Alınması 

1-Diploma veya Geçici Mezuniyet Belgesinin aslı görülerek alınacak fotokopisi 

2-Öğretmenlik Formasyon Belgesinin aslının beyanı, fotokopisi (Eğitim Fakültesi Mezunu olanlar hariç) 

3-Muvafakat Belgesi (farklı kurumdan geçiş yapanlar) 

4-Hizmet belgesi 

30 Dakika 

3 

 

Öğretmenliğe Atanacakların Açıktan 

Atama Başvurularının Alınması 

 

1-Diploma veya Geçici Mezuniyet Belgesinin aslı görülerek alınacak fotokopisi 

2-En son atandığı yere ait atama kararnamesi 

3-Hizmet belgesi 

 

30 Dakika 

4 Ücretli Öğretmen Görevlendirilmesi 

1)Ücretli Öğretmenler İçin Müracaat Formu 

2)Diploma Aslı ve fotokopisi 

3)Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi 

4)1 Adet Resim 

5)Varsa Sertifikaları(İngilizce, Bilgisayar) 

15 Dakika 

5 Emeklilik İşlemleri 

1)Emeklilik Dilekçesi  

2)Nüfus Cüzdanı Fotokopisi 

3)6 Adet Vesikalık Fotoğraf 

4)Erkekler İçin Askerlik Durum Belgesi 

5)Bitirdiği Okulların Diploması, 

6)Sigorta, Bağkur ve Vekil Öğretmenlik Belgesi 

7)Aylıksız İzin Kullanması Durumunda Borçlanmış İse Banka Dekontları 

8)Yaş Tahsisi, Kazai Rüşt Kararı, Soyadı Değişikliği Varsa Mahkeme Kararı 

15 Gün 

6 Aylıksız İzin 
1)Dilekçe 

2)Askerlik çağrı pusulası 
30 Gün 

7 Aylıksız İzin Doğum 
1)Dilekçe 

2)Doğum Raporu 
30 gün 

8 Üst Öğrenimi Bitirme 
1)Dilekçe 

2)Diploma  
30 Gün 

9 İlsis Bilgilerinin değişikliği  

1)Dilekçe 

2)Nüfus Cüzdan Fotokopisi 

3)Eş Cüzdan Fotokopisi 

4)Eşinin çalıştığı kurumun adı 

15 Gün 

10 Terfi İşlemleri 
1)Dilekçe 

2)Öğrenim Belgesi 
15 Gün 

11 Seminerler ve onay süreleri 
1)İlsis Müracaatı(Hizmetiçi Eğitimler) 

2)Reen alınanları 
Aynı gün içinde 

 

12 

Soruşturma Açılmasına İlişkin 

Başvurunun Alınması 
Dilekçe 45 gün (yasal süre 2 yıl) 

13 
Bilgi Edinme  (Bilgi ve Belge  

Talepleri) Başvurularının Alınması 

1)Gerçek Kişiler için Ek-1 Belgesi 

2)Tüzel Kişiler İçin Ek-2 Belgesi 
15 GÜN 

 

14 Alo 147 Şikayetleri  Sistem üzerinden  3 gün 

15 
Milli Eğitim Müdürlüğü personeli 

hakkında yapılan şikayet 
1-)Dilekçe 

Yönetmeliklerde belirtilen süre 

içinde tamamlanır.(en geç 2 

yıl) 

16 

Müsamereler, Yarışmalarla İlgili 

İşlemlerin Yapılması 

 

1)Yarışmaların duyurulması 

2)Gününde değerlendirilmesi 

3)Derece giren eserlerin ilgili yerlere gönderilmesi 

Şartname takvimine göre 



4)Ödüllerin verilmesi 

17 Diploma Kayıt Örneği Verilmesi 
1)Nüfus Cüzdanı fotokopisi 

2)Dilekçe 
2 Saat 

18 Öğrenci Kayıtları 

1)T.C. Kimlik numarası 

2-Şehit ve muharip gazi çocukları ile özel eğitime ihtiyacı olan çocuklar için durumlarını gösteren belge 

3)Veli sözleşmesi ( okul tarafından verilecektir.) 

4) Öğrencinin okul kayıt alanında ikamet ediyor olması. 

Aynı Gün 

19 Öğrenci Nakil Ve Geçişler 

4)1.Veli Dilekçesi  

2). Şehit ve muharip gazi çocukları ile özel eğitime ihtiyacı olan çocuklar için durumlarını gösteren belge 

3) Öğrencinin okul kayıt alanında ikamet ediyor olması. 

Aynı Gün 

 

20 

Öğrenim Belgesi, Nakil Belgesi ve 

Diplomasını kaybedenler 

1)Dilekçe  

2) Savaş, sel, deprem, yangın gibi nedenlerle okul kayıtları yok olmuş ise, öğrenim durumlarını kanıtlayan belge. 
Aynı Gün 

21 
Halk  eğitimi merkezi kursları kayıt 

işlemleri 

1)- Dilekçe,  

2)- Kursun özelliğine göre öğrenim belgesi 

3) Nüfus cüzdanı fotokopisi 

10 Dakika 

22 

Açık ilköğretim okullarına kayıt 

Açık Lise okullarına kayıt 

Açık Meslek Lise okullarına kayıt 

1)-Öğrenim belgesi 

2)-TC Kimlik no 

3)Kayıt ücret dekontu 

30 Dakika 

23 

Yetişkinlere yönelik I. ve II.  kademe 

okuma yazma kurslarına kayıt 

işlemleri 

1)Dilekçe  

2)-1. Kademe okuma yazma belgesi 
Aynı anda 

24 

Yurt Dışında Öğrenim Gören 

Ortaöğretim  ve ilköğretim 

Öğrencilerinin Denkliğinin 

Yapılması 

 

 1)Başvuru Formu 

2)Ortaöğretim ve İlköğretim  kurumlarına alınacaklardan, yurtdışındaki öğrenim gördükleri okullardan aldıkları son ders yılına ait karneler veya 

öğrenim belgesi ile varsa ayrılma belgesi 

3)Ortaöğretim ve ilköğretim  kurumlarını bitirenlerden, yurtdışında öğrenim gördükleri öğretim kurumlarından aldıkları son ders yılına ait 

karneler veya öğrenim belgesi ile diploma veya diploma almaya hak kazandığına dair belge 

4)Türkçe Tercümeleri (Almanca, İngilizce ve Fransızca Hariç)  

5)T.C. Kimlik Numarası 

6)Yabancı uyruklu ise, öğrenim vizesi veya oturma izni 
 

4 iş günü 

25 

Mesleki ve Teknik Eğitim 

Okullarının Anadolu Programında 

Öğrenim Gören Öğrencilerin Nakil 

ve Geçişlerinin Yapılması 

1)Dilekçe 

2)Nakil Gerekçesini Gösterir Belge (Emeklilik Belgesi/Sağlık Kurul Raporu/Ölüm Belgesi/ Mahkeme Kararı/Cumhuriyet Başsavcılığı 

Önerisi/Velinin Atama Onay Yazısı/İkametgah Belgesi/Vukuatlı Nüfus Kayıt Örneği/Traskrispt "Lise") 
 

15 gün 

26 
ÖZEL YURTLARA  PERSONEL 

GÖREVLENDİRİLMESİ) 

1)İş Sözleşmesi, 

2)Adli sicil kaydının bulunmadığına dair yazılı beyan, 

3)Verilecek görevi yürütmesinde engel hali bulunmadığı belirten sağlık raporu, 

4)İlk defa görev alacaklar hariç, görev alacakları hizmet sınıfında adaylığının kaldırıldığını da gösterir fiili hizmet cetveli, 

5)Daha önce resmi/özel öğretim kurumlarında eğitim personeli olarak çalışmış olanlardan en son görev yerinden ayrılışını gösterir belge, 

6)Diploma veya diploma yerine geçen belgenin aslı veya Milli Eğitim Müdürlüğünce onaylı örneği, 

7)Öğretmen olarak görevlendirileceklerden ortaöğretim alan öğretmenliği tezsiz yüksek lisans ya da pedagojik formasyon programı başarı belgesi 

örneği, 

1 Ay 

27 
İHALEYE KATILABİLMEK İÇİN 

ŞARTNAME ALIMI 

İhale Şartnamesi satın alabilmek için ilgili muhasebe müdürlüğü hesabına dosya bedelinin yatırıldığına dair banka dekontu 

 
5 Dakika 

28 İHALEYE TEKLİF VERİLMESİ 
İhale saatinden 1 dakika öncesine kadar idare yetkilisine teklif zarfı/yeterlik zarfının teslim edilmesi 

 
5 Dakika 

29 
MAL VE HİZMET ALIM 

İHALELERİ 

1) Ticaret ve Sanayi Odası/Oda Kaydı  (bağlı olduğu odadan alınmış) 

2) İmza beyannamesi veya imza sirküleri       (noterden) 

3) Vekâletname ile vekilin noter tasdikli imza beyannamesi (vekaleten katılma halinde) 

4) Birim fiyat teklif mektubu  (ihale şartnamesi içinde idarece verilmektedir) 

5) Birim fiyat cetveli (ihale şartnamesi içinde idarece verilmektedir) 

6) Geçici teminat  (ihale şartnamesi içinde idarece verilmektedir) 

7) Kesin teminat (ihale şartnamesi içinde idarece verilmektedir) 

Kamu İhale Kanunu  gereği 

belirtilen süre 

(30-70 gün) 

 



8)  İş ortaklığı beyannamesi  (ihale şartnamesi içinde idarece verilmektedir) (ortak girişim ihalelerinde) 

9)  Alınan mal ve hizmetin özelliğine göre istenecek diğer belgeler 

AÇIKLAMA; İhale saatinden önce teklif zarfı içerisinde idareye sunulması gerekmektedir. 

 

30 

 

TAŞIMA İŞLEMLERİ 

 

1)Meslek odası belgesi (bağlı olduğu odadan alınmış)  

2)İmza sirküleri (noterden)  

3)Ortaklık durum belgesi (iş deneyim belgesi istenmesi halinde tüzel kişiliklerde İş deneyim belgesi kullanılacak ortağa ait)  

4)irim fiyat teklif mektubu (ihale şartnamesi içinde idarece verilmektedir)  

5)Birim fiyat cetveli  (ihale şartnamesi içinde idarece verilmektedir)  

6)Geçici teminat (ihale şartnamesi içinde idarece verilmektedir)  

7)Kesin teminat(ihale şartnamesi içinde idarece verilmektedir)  

8)İş ortaklığı beyannamesi  (ihale şartnamesi içinde idarece verilmektedir) (ortak girişim halinde)  

9)Araç ruhsatı (taşıma yapacak araca ait)  

10)Sürücü belgesi (taşıma yapacak aracı kullanan şoföre ait)  

11)Ticari taşıt kullanım belgesi  (taşıma yapacak aracı kullanan şoföre ait)  

12)Sağlık raporu (taşıma yapacak aracı kullanan şoföre ait)  

13).K-Y-M  sorumluluk sigortası  (taşıma yapacak araca ait)  

14).Ferdi kaza sigortası (taşıma yapacak araca ait) İhale saatinden önce teklif zarfı içerisinde idareye sunulması gerekmektedir.  

15)Yönetim  kurulu kararı(ihaleye katılımcının kooperatif olması halinde)  

AÇIKLAMA; İhale saatinden önce teklif zarfı içerisinde idareye sunulması gerekmektedir. 

Kamu İhale Kanunu  gereği 

belirtilen süre (30-35 gün) 

 

31 YEMEK İHALELERİ 

1)Meslek odası belgesi                (bağlı olduğu odadan alınmış)  

2)İmza sirküleri                            (noterden)  

3)Vekaletname ile vekilin noter tasdikli imza beyannamesi (vekaleten katılma halinde)  

4)Birim fiyat teklif mektubu         (KİK 015.3/H) (ihale şartnamesi içinde idarece verilmektedir)  

5)Birim fiyat cetveli                     (KİK 015.3/H) (ihale şartnamesi içinde idarece verilmektedir)  

6)Geçici teminat                         (KİK 025.1/H) (ihale şartnamesi içinde idarece verilmektedir)  

7)Kesin teminat                          (KİK 025.2/H) (ihale şartnamesi içinde idarece verilmektedir)  

8)İş ortaklığı beyannamesi         (KİK 023.0/H) (ihale şartnamesi içinde idarece verilmektedir)  

9)Ortaklık durum belgesi (iş deneyim belgesi istenmesi halinde tüzel kişiliklerde İş deneyim belgesi kullanacak ortağa ait)  (ihale şartnamesi içinde 

idarece verilmektedir)  

10)TSE hizmet yeterlilik belgesi ISO 9001-2000  

 11)İş deneyim belgesi  

 12)İşyeri açma ruhsatı  

 13).Gıda sicil belgesi gıda üretim belgesi 

 14)Kapasite raporu  

 15)Gıda mühendisi SSK pirim makbuzu  

 16)Yukarıdaki belgeler Kamu İhale Kanununun 19. Maddesine göre açık ihale usulüne göre yapılan ihaleler içindir. Kamu İhale Kanununun 21/f. 

Maddesine göre pazarlık usulüne göre yapılan ihalelerde yukarıdaki belgelere ilave olarak başvuru mektubu    (KİK 015 1/H) (ihale şartnamesi 

içinde idarece verilmektedir) belgesinin teklif zarfında sunulması gerekmektedir.  

AÇIKLAMA; İhale saatinden önce teklif zarfı içerisinde idareye sunulması gerekmektedir. 

 

 

 

Kamu İhale Kanunu  gereği 

belirtilen süre (30-35 gün) 

 

 

32 

 

SÖZLEŞME SÜRECİ 

 

1)Yüklenici sözleşmeye davet yazısının tebliğ edilmesinden itibaren en geç 10 gün  

2) Sözleşme imzalanması için ; 

 a) İflas eden, tasfiye halinde olan, işleri mahkeme tarafından yürütülen, konkordato ilân eden, işlerini askıya alan veya kendi ülkesindeki mevzuat 

hükümlerine göre benzer bir durumda olunmadığını tevsik eden belge, 

b) İflası ilân edilen, zorunlu tasfiye kararı verilen, alacaklılara karşı borçlarından dolayı mahkeme idaresi altında bulunan veya kendi ülkesindeki 

mevzuat hükümlerine göre benzer bir durumda olunmadığını tevsik eden belge, 

Türkiye’nin veya kendi ülkesinin mevzuat hükümleri uyarınca kesinleşmiş sosyal güvenlik prim borcu olmadığını gösteren belge  

Türkiye’nin veya kendi ülkesinin mevzuat hükümleri uyarınca kesinleşmiş vergi borcu  olmadığını gösteren belge  

İhale tarihinden önceki beş yıl içinde, mesleki faaliyetlerinden dolayı yargı kararıyla hüküm giymediğini gösteren belge  

İhale tarihi itibariyle, mevzuatı gereği kayıtlı olduğu oda tarafından mesleki faaliyetten men edilmediğini gösterir belge  

Sözleşme bedelinin % 6 ‘sı oranında Kesin teminatın yatırıldığını gösterir belge ile idareye başvurması gerekmektedir.  

AÇIKLAMA: İhale saatinden önce teklif zarfı içerisinde idareye sunulması gerekmektedir. 

Kamu İhale Kanunu  gereği 

belirtilen süre (17 gün) 

 

 

 



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

 
 
 
 
 
 
 
                          
             
                                          

               
                
              

İlk Müracaat Yeri İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü İkinci Müracaat Yeri İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü 

İsim             Murat Ali KÖKSAL İsim             Mehmet Yasin ERİŞ 

Unvan               Milli Eğitim Müdürü Unvan               Şube Müdürü 

Adres         Hükümet Konağı 4.Kat Dodurga  Adres         Hükümet Konağı 4.Kat Dodurga  

Tel 0364 711 65 27 Tel 0364 711 65 27 

Faks 0364 711 6321 Faks 0364 711 6321 

e-Posta dodurga19@meb.gov.tr e-Posta dodurga19@meb.gov.tr 
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