
MERKEZİ 

İDARE

TAŞRA 

BİRİMLERİ

MAHALLİ 

İDARE

DİĞER 

(ÖZEL 

Sektör 

V.B)

BAŞVURUDA İSTENEN 

BELGELER
İLK BAŞVURU MAKAMI

PARAF 

LİSTESİ

KURUMUN 

VARSA 

YAPMASI 

GEREKEN İÇ 

YAZIŞMALAR

KURUMUN 

VARSA 

YAPMASI 

GEREKEN DIŞ 

YAZIŞMALAR

MEVZUATTA 

BELİRTİLEN 

HİZMETİN 

TAMAMLANMA 

SURESİ

HİZMETİN 

ORTALAMA 

TAMAMLANMA 

SURESİ
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İŞLEM 

SAYISI
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135000000 Yaygın Eğitim Amaçlı Yaygın eğitim amaçlı faaliyetler 

kapsamında düzenlenen ya da 

düzenlenecek kurslar, seminerler

MEB Yaygın Eğitim Kurumlan 

Yönetmeliği (21 Mayıs 2010 

tarih ve 27 5 87 sayılı RG)

Yaygın eğitim ile ilgili

mevzuatta ayrı bir

düzenleme yok ise tüm

Eğitimi 

Merkezi

Aynı eğitim programına katılmak 

isteyen en az 12 (on iki) kursiyer 

adayının müracaatı (Okuma ve 

yazma kursları ile unutulmaya yüz 

tutmuş geleneksel el

Merkez Müdürü MEB 

Yaygın Eğitim kurumlan 

Yönetmeliği

Yaygın eğitim 

amaçlı kurs, 

seminer, panel, vb 

etkinlik düzenleme 

izin onayı (ilçe 

Milli Eğitim 

Müdürlüğü)

7 Gün 220
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135000000 Yaygın Eğitim Amaçlı 

Kurslara Kayıt işlemleri

Örgün eğitim sistemine hiç girmemiş ya 

da orgun eğitim sisteminin herhangi bir 

kademesinde bulunan veya bu kademeden 

ayrılmış ya da bitirmiş bireylere, ilgi, 

istek ve yetenekler doğrultusunda 

ekonomik toplumsal ve kültürel 

gelişmelerini sağlayıcı nitelikte çeşitli 

içerik ve düzeylerde hayat boyu yapılan 

eğitim öğretim, jetim, rehberlik ve 

uygulama etkinlikleri

MEB Yaygın Eğitim Kurumlan 

Yönetmeliği (21 Mayıs 2010 

tarih ve 27 5 87 sayılı RG)

Örgün eğitim sistemine

hiç girmemiş ya da

örgün eğitim

Kademesinde bulunan

veya bu kademeden

ayrılmış ya da

yetenekleri 

doğrultusunda 

ekonomik, toplumsal ve

kültürel gelişmesini

sağlayıcı nitelikte çeşitli

iş ve düzeylerde hayat

boyu yapılan eğitim,

öğretim, üretim,

rehberlik ve uygulama

isteyen tüm

Eğitimi 

Merkezi

Form dilekçe Nüfus cüzdanı (T C 

Kimlik Numaralı) Öğrenim belgesi 

ı)Kurs programında belirtilen 

özelliklere >) Yabancı uyruklularda 

Mülki Amir onayı

Merkez Müdürü MEB 

Yaygın Eğitim Kurumları 

Yönetmeliği

İlgili Makamdan alınacak kurs

5 Dakika 2500
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135000000 Yaygın Eğitim Amaçlı 

Kurslarda Görev Almak 

isteyen Uzman ve Usta 

Öğreticiler

Yaygın Eğitim Amaçlı Kurslarda Görev 

Almak isteyen Uzman ve Usta Öğretici 

Adaylarının müracaatları

1-Yaygın Eğitim Kurumlan 

Yönetmeliği 2-Çıraklık ve 

Yaygın Eğitim Genel 

Müdürlüğüne Bağlı Halk Eğitim 

Merkezlerindeki Yöneticiler 

Dışında Görevli Diğer 

Personelin Görev Y etki ve 

Sorumluluklarına ilişkin Y 

önerge

Modüler programlarda 

belirtilen Şartları 

taşıyan TC Vatandaşları

Eğitimi 

Merkezi

Form Dilek Nüfus Cüzdanı Geçmiş 

yıllarda başarılı bir Şekilde uzman

Merkez Müdürü MEB Yaygın 

Eğitim Kurumlan Yönetmeliği

5 Gün 10
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135000000 Kamu Kurum ve 

Kuruluşlar ile 

Belediyeler, Vakıflar, 

Meslek Odaları, Sivil 

Toplum Kuruluşları 

işbirliğinde yaygın 

Eğitim Amaçlı Kurs, 

Seminer, Panel, 

Sempozyum

Yaygın Eğitim Kurumlan Y önetmeliği 

Kapsamında düzenlenen kurs, seminer vb. 

işbirliği etkinlikleri

Yaygın Eğitim Kurumlan 

Yönetmeliği MEB Çıraklık ve 

Yaygın Eğitim Genel 

Müdürlüğü işbirliği Protokolleri 

Yerel işbirliği protokolleri

Örgün eğitim sistemine 

hiç girmemiş ya da 

örgün eğitim 

kademesinde bulunan 

veya bu kademeden 

ayrılmış ya da ve 

yetenekleri 

doğrultusunda 

ekonomik, toplumsal ve 

kültürel gelişmelerini 

sağlayıcı nitelikte çeşitli 

süre ve düzeylerde hayat 

boyu yapılan eğitim, 

öğretim, üretim, 

rehberlik ve uygulama 

isteyen tüm

Eğitimi 

Merkezi

Makamlarca Onaylanmış işbirliği 

protokolü Kursiyer Listesi Kurs / 

Seminer üst yazısı

Merkez Müdürü MEB

Yaygın Eğitim kurumları

Yönetmeliği

7 Gün 5
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135000000

I Kademe Okuma-

Yazma Seviye Tespit 

Sınavı

Zorunlu öğrenim çağı dışında olan ve 

okuryazar olduğu halde durumunu 

belgelendiremeyen vatandaşlara yönelik I 

Kademe Okuma Yazma Seviye Tespit 

Sınavı düzenlenmesi

Zorunlu Öğrenim Çağı Dışında 

Kalmış Okuma-Yazma Bilmeyen 

Vatandaşların, Okur-Yazar 

Duruma Getirilmesi veya 

Bunlara ilkokul Düzeyinde 

Eğitim Öğretim Yaygın Eğitim 

Kurumları Y önetmeliği

Zorunlu öğretim çağı 

dışında olan ve 

okuryazar olduğunu 

belgelendiremeyen 

diremeyen
Eğitimi 

Merkezi
Dilekçe Nüfus Cüzdanı

Merkez Müdürü MEB

Yaygın Eğitim kurumlan Y

önetmeliği I Kademe Okuma-

Yazma Seviye 

Tespit Sınavı 

Düzenleme izin 

Onayı

15 Gün 200
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135000000 Yaygın eğitim amaçlı 

kursları bitirenlerin 

belgelerini 

kaybetmeleri 

durumunda belge 

yerine geçecek yeni bir 

kayıp belge örneği 

verilmesi

Yaygın eğitim amaçlı kursları başarıyla 

tamamlayan vatandaşlarımızın almış 

oldukları belge ya da sertifikayı 

kaybedenlere istemeleri halinde sertifika 

yerine geçecek belge tanzimi

Yaygın Eğitim Kurumları YönetmeliğiYaygın eğitim amaçlı 

kursları 

vatandaşlarımızın almış 

oldukları belge ya da 

sertifikayı kaybeden

Eğitimi 

Merkezi

Dilekçe Nüfus Cüzdanı ve

fotokopisi

Merkez Müdürü MEB

Yaygın Eğitim kurumları

Yönetmeliği

10 Dakika 5
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490000000
Açık Öğretim Lisesi

Kayıt işlemleri

Açık Öğretim Lisesi Kayıt Yenileme 

işlemleri

MEB Yaygın Eğitim Kurumları 

Y önetmeliği (21 Mayıs 2010 

tarih ve 27 5 87 sayılı R G) 

MEB Açık Öğretim Lisesi 

Yönetmeliği (14 12 2005 tarih 

ve 26023 sayılı R G )

Öğrenimini

Eğitimi 

Merkezi

Kayıt kılavuzunda belirtilen kayıt

ücretinin Ziraat Banası, Halk

Bankası ya da Vakıflar Bankasının

ilgili hesaplarına yatırıldığını

gösteren banka dekontu

Merkez Müdürü MEB Açık

Öğretim Lisesi Yönetmeliği
5 Dakika 15

Bağcılar Halk Eğitimi Merkezi Müdürlüğü Kamu Hizmet Envanteri
S

IR
A

 N
O

K
U

R
U

M
 K

O
D

U

STANDART 

DOSYA PLANI 

KODU

HİZMETİN ADI HİZMETİN TANIMI

HİZMETİN DAYANAĞI 

MEVZUATIN ADI VE 

MADDE NUMARASI

HİZMETTEN 

YARARLANANLAR

HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ / HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
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490000000 Mesleki Açık Öğretim

Lisesi Kayıt Yenileme

İşlemleri

Mesleki Açık Öğretim Lisesi Kayıt 

Yenileme işlemleri

MEB Yaygın Eğitim Kurumlan 

Y önetmeliği (21 Mayıs 2010 

tarih ve 27 5 87 sayılı R G) 

MEB Açık Öğretim Lisesi 

Yönetmelığı(14 12 2005 tarihli 

ve 26023 sayılı R G

Öğrenimini Eğitimi 

Merkezi

1 - Kayıt kılavuzunda belirtilen 

kayıt Ücretinin Ziraat Bankası, 

Halk Bankası ya da Vakıflar 

Bankasının ilgili hesaplarına 

yatırıldığını gösteren banka 

dekontu

Merkez Muduru MEB Açık 

Öğretim Lisesi Yönetmeliği

5 Dakika 5

3
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490000000 Öğrenci Belgesi Açık Öğretim ilkokul, ortaokul ve Açık 

Öğretim lisesine kayıtlı öğlencilere 

öğrenci Belgesi

MEB Açık Öğretim ilkokul 

Yönetmeliği, MEB Açık 

Öğretim Lisesi Yönetmeliği, 

MEB Mesleki Açık Öğretim 

Lisesi Yönetmeliği

Açık Öğretim İlkokulu

Okulu ve Açık Öğretim

lisesine kayıtlı

öğrenciler

Eğitimi 

Merkezi

Form Dilekçe Nufus Cüzdanı Merkez Muduru MEB Açık 

ÖğretımLısesı Yönetmeliği

10 Dakika 20

10
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601040201
Norm Kadro

Çalışmaları

Norm kadro modülü açıldığında ders 

sayısı ve bina bililerini girmek

Millî Eğitim Bakanlığına Bağlı 

Okul ve Kurumların Yönetici ve 

Öğretmenlerinin Norm 

Kadrolarına ilişkin Yönetmeli 

Madde 1-24 (RG10 08 

1999/23782)

Kamu
Eğitimi 

Merkezi

İlçe Milli Eğıüm

Müdürlüğü

Okul ve Kurumlann 

Yönetici ve 

Öğretmenlerinin 

Norm Kadrolarına 

ilişkin Yönetmelik 

Madde 1-24 (RG 10 

08 1999/23782)

1 Gun 3

MERKEZİ 

İDARE

TAŞRA 

BİRİMLERİ

MAHALLİ 

İDARE

DİĞER 

(ÖZEL 

Sektör 

V.B)

BAŞVURUDA İSTENEN 

BELGELER
İLK BAŞVURU MAKAMI

PARAF 

LİSTESİ

KURUMUN 

VARSA 

YAPMASI 

GEREKEN GÇ 

YAZIŞMALAR

KURUMUN 

VARSA 

YAPMASI 

GEREKEN DIŞ 

YAZIŞMALAR

MEVZUATTA 

BELİRTİLEN 

HİZMETİN 

TAMAMLANMA 

SURESİ

HİZMETİN 

ORTALAMA 

TAMAMLANM 

A SURESİ

YILLIK 

İŞLEM 

SAYISI
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Stratejik Plan

Halk Eğitimi Merkezi Müdürlüğü’nün 

strateji ilk planının hazırlanmasıyla ilgili 

iş ve işlemlerin yürütülmesi

1- 5018 sayılı Kamu Mali Y ön 

etimi ve Kontrol Kanunu Madde 

9 (RG 24 12 2003/25326)2-

Kamu Îdarelerinde Stratejik 

Planlamaya Îlişkin Usul ve 

Esaslar Hakkındaki Yönetmelik 

Madde 1-20 (RG 26 5 

2006/26179) 3-MEB Strateji 

Geliştirme Başkanlığının 19 06 

2006 tarih ve 1006/55 sayılı 

Genelgesi4-Haziran 2006 tarihli

Kamu Merkez Müdürü 1 gün 1
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04010000 Gelen-Gıden Gelen evrakın işlenmesi cevaplandırılması

1-3071 sayılı Dilekçe Hakkının 

Kullanılmasına Dair Kanun 

Madde 1-7 (Rg 10 11 

1984/18571) 2-Devlet 

Memurlarının şikâyet ve 

Müracaatları Hakkında 

yönetmelik

Kamu Merkez Müdürü 5 gün 600
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805990000
Belge Yönetimi ve 

Arşiv işlemleri

Halk Eğitimi Merkezi Müdürlüğü hizmet 

binasının ve arşivlerinin düzenlenmesi

1-Devlet Arşiv Hizmetleri 

Hakkında Yönetmelik Madde 4( 

RG 16 05 1988/19816)2-TC 

Aydın Valiliği Milli Eğitim 

Müdürlüğü iç Y önerge Madde 

9 (12 05 2009 tarihli ve 40836 

sayılı Makam Onayı) Kamu

Merkez Müdürü

Resmi 

Yazışmalarda 

Uygulanacak Esas 

ve Usuller 

Hakkında Y 

önetmelik Madde 

111 (RG 02 12 

2004/25658)

1 gün 1
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809030000
Taşınır Mal işlemleri 

(Sayım ve Döküm)
Birimlerde bulunan taşınır mal sayım ve dökümünün yapılması

1-TaGınır Mal Yönetmeliği 

Madde 32 (RG 18 0 1 

2007/26407) 2-MEB Eğitim 

Araçları ve Donatım Dairesi 

Başkanlığı 06 08 2008 tarih ve 

2460 sayılı Genelgesi
Kamu

Merkez Müdürü 3 gün 3

15

3
0

7
0

0
5

841021702

Tahakkuk ve Ödeme

Îşleri Maaş, Görev

Yolluğu, Ek Ders

Ödemeleri)

Halk Eğitimi Merkezi Müdürlüğü 

personeline, geçici personele maaş, 

sürekli görev yolluğu, geçici görev 

yolluğu ve ek ders vb. ücretlerinin 

ödenmesi

1 -657sayılı Devlet Memurları 

Kanunu Madde 89 (RG23 07 

1965/12056) 2-6245 sayılı 

Harcırah Kanunu Madde 3(RG 

18 02 1954/8637) 3-6245 Sayılı 

Harcırah Kanunu Madde 39 (RG 

18 02 1954/

Kamu

Merkez Müdürü

Mal Müdürlüğü 

Ödeme yapılması 1-

657sayılı Devlet 

Memurları Kanunu 

Madde 89 (RG 23 

07 1965/12056)2-

6245 Sayılı 

Harcırah Kanunu 

Madde 3(RG 18 02 

1954/8637) 3-6245

16
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903050100
Îzin Îşleri(Yıllık,

mazeret sağlık

Halk Eğitimi Merkezi Müdürlüğü'nde 

görev yapan personelin, yöneticilerin 

yıllık izinlerinin verilmesine yönelik iş ve 

işlemlerin yürütülmesi

1-657 sayılı Devlet Memurları 

Kanunu Madde 102108 (RG 23 

07 1965/12056) 2-Millî Eğitim 

Bakanlığı Personeli Îzin 

Yönergesi Madde 10-16 TD 

Mart 2001/2522) 3-MilliEğitim 

Bakanlığı Özel Öğretim 

Kurumlan
Kamu

Merkez Müdürü

Îzin dilekçesi Millî

Eğitim Bakanlığı

Personeli izin

Yönergesi Madde

10-16 (TD Mart

2001/2522)

1 gün 20
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903080202 Disiplin Îşleri

Halk Eğitimi Merkezi Müdürlüğü'nde 

eğitim-öğretim hizmetleri sınıfı dışında 

görev yapan personelin görevleri ile ilgili 

işledikleri disiplin suçlarının karşılığında 

yapılan işlemlerin yapılması

557 sayılı Devlet Memurları 

Kanunu Madde 125130 (RG 23 

07 1965/12056)

Kamu

Merkez Müdürü 2 gün

18
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710010000
e-uygulamalar (Web 

Sayfası)

Halk Eğitimi Merkezi Müdürlüğümüz 

web sayfasının düzenlenmesi, 

güncellenmesi ve duyuruların yapılması

Milli Eğitim Bakanlığı Milli 

Eğitim Müdürlükleri 

Yönetmeliği Madde 15 (RG 18 

01 1995/22175)
Kamu

Merkez Müdürü 1 gün

İHSAN CANKAR

HALK EĞÎTÎMÎ MERKEZÎ MÜDÜRÜ

HİZMETİN DAYANAĞI 

MEVZUATIN ADI VE 

MADDE NUMARASI

HİZMETTEN 

YARARLANANLAR

HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ /
HİZMETİN SUNUM SURE İÇİNDE

S
IR

A
 N

O KURU

M 

KODU

STANDART 

DOSYA PLANI 

KODU

HİZMETİN ADI HİZMETİN TANIMI


