ILCE HALK EGITIM MERKEZi MUDURLUGU KAMU HIZMETI

STANDARTLARI

SIRA ] . . HiZMETIN
NO HIZMET ADI ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
YAPILACAK IS VE ISLEMLER SURESI
ilk Miracaat - Danisma .
L Yonlendirme ve Rehberlik Hizmetler sahsen Bagvurularda 3 Dakika
idari Islemler Kurslar (Bilgilendirme, _
2 Rehberlik, Yonlendirme Is ve Sahsen Basvurularda -Gerekli Gorilirse Dilekge Istenir 3 Dakika
Islemleri)
i ) Bilgi - Belge isteme (Usta Ogretici Olarak Calistigina Dair, Gérev
3 Idari Isler - Yazigsmalar Yeri, Kurs Belgelerini Kaybedenlere verilecek belgeler) 30 Dakika
Gerektiginde dilekge istenir.
4 Belge Isteme Arsivlerin incelenmesini gerektirecek belgeler igin dilekge Istenir 3 Gin
1-TC Kimlik Numarasi
2-Kursiyer / Usta Ogretici Bagvuru Formu
3-Kursiyerlerden (Kursun Ozelligine Gore Ogrenim Belgesi, Saglik
Raporu)
Basvurular .
. 4. Usta Ogreticiler .
5 |Kursiyer — Usta Ogretici 5 Dakika
Basvurularinin Alinmasi e Form Dilekge
e Nifus Cuzdani
e Diploma/Alaninda Ogreticilik Yapabilecegine Dair Ogrenim
Belgesi.
e Sabika Kaydi.
e Daha Once Usta Ogretici Olarak Calismigsa Belgesi.
Agilamayacak Kurslarla ilgili Dilekge (Dilekge Sahiplerine SMS Yoluyla Bilgilendirme Mesaji .
6 T - . L 15 Dakika
Basvuru Sahiplerinin Bilgilendiriimesi [Cekilir)
*Kurs/Seminer Basvurularinin
Kurs Tirlerine Gore Tasnif Edilip
Dosyalanmasi-
7  ['Kursiyer Bagvuru Sayisi 12 yi AsanlKurs Bagvuru Dilekgeleri Sayilir 15 Dakika
(Okuma — Yazma ve Engellilerde Bu
sayl Aranmaz) Kurslarin giinlik
olarak Kurslardan sorumlu Mudur
lYardimcisina Raporlanmasi
8 E-Yaygin Sisteminden Kurs Otomasyondan bir kurs tanimlama iglemi yapilir.Yer ve Usta 20 Dakika
[Tanimlama Planlama Ogretici Belirlenir Merkez Mudiriinin Onayina Sunulur
On Kayit veya Kesin
9 Kayitlarin Tanimlanan . ) o > Dakika
Kurs/Seminere E-Yaygi Otomasyon Tanimlanan kursa kesin kursiyer kayitlari  girilir.
Sisteminden Giriglerinin  Yapilmasi
10 Kurs Teklif Figlerinin Hazirlanmasi [Kurs teklif fisinin onaya sunulmasi 15 Dakika
11 Kurs/ Seminer Talepleri E;lrif];egma islemi kursiyer sayisinin yeterli saylya ulasmasindan > Giin
Bakanhdimizin denetim ve gézetiminde kamu kurum kuruluslari,
Milli Egitim Bakanligi Denetim Belediyeler, vakiflar, dernekler ve meslek odalari tarafindan, lcretsiz
ve Gozetimde kurs acilma talebi olarak acilacak Mesleki, sosyal, kiltlrel, sanatsal ve sportif amagcli
12 o kurslar icin 6rnedi Ek-12’de verilen igbirligi protokoll hazirlanir. 7 Gln
(Kamu kurum ve kuruluslariile Is  |Gerekli mutabakat saglandiktan sonra kurum ve kuruluslarin yerel
Birligi Halinde Kurslar Agiimas) dlizeydeki birinci derecede yetkililerince imzalanarak, uygulamaya
konulur.




Yetiskinlere Yonelik 1. ve 2. 1-TC Kimlik Numarasi
13 |Kademe Okuma Yazma Kurslarina 5 Dakika
Kayit-Kabul 2-Okuma-Yazma Belgesi 2.kademe igin
Normal Kosullarda Basvuranlara yonelik her ay 1. ve 2. Kademe
Yetigkinlere Yonelik 1. ve Sinavi yapilir.
14 2. Kademe Okuma o - 2 Saat
Sinavlar Degerlendirilir.
Yazma Sinavlari
istek ve Yeterli Bagvuru Olmasi Halinde 15 giinde bir yapilabilir.
1-Ogrenim Belgesi (Diploma asli / tasdikname asli),
15 IAcik llkokul Qkulu,.Ac;lk L|§e Kayit [2-Nufus Cizdani, 10 Dakika
ve Kayit Yenileme Islemleri . . . - . L
3-(Bir)1 adet fotograf ve bakanligimizca belirtilen kayit tcretinin
yatirildigina dair banka dekontu istenir
Acik Ogretim Ogrencilerine 1-TC Kimlik Numarasi
16  |Mezuniyet Belgesi/Ogrenci 10 Dakika
Belgesi/Diploma verilmesi 2-Dekont
Acik lkokul, Agik Lise  Ogrenci  [Kimlik, Ogrenci vb. Belgelerin Diizenlenmesi
17  |Kimligi Askerlik Tecil, ) . 5 dakika
Ogrenci Belgesi- Kisilik Hizmetleri  [Nufus Culzdani Asli

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen
siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat
yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri:

isim
Unvan
Adres

Tel
Faks
E-Posta

Gokhan OZDEN
Kurum Mudurt

Yukar1 Mahalle Necati Giirel Caddesi
Ilgaz Hak Egitimi Merkezi No5 Ilgaz

0376 416 10 47

138151@meb.k12.tr

Halk Egitim Merkezi Mudiirliigi

isim Yonca KAYILI
Unvan Hayat Boyu Sube Muduri
Adres

2 llgaz/CANKIRI
Tel 0376 416 10 13
Faks 0376 416 10 13
E-Posta flgaz18@meb.gov.tr

ikinci Miiracaat Yeri ilge Milli Egitim Midirliigii

Gazidede Mahallesi Garaj Sokak Hiikiimet Konag: Kat




