TERFILINTIBAK.HiZMET DEGERLENDIRMESI/BIRLESTIRMESi VE PASAPORT iSLEMLERI

A) 36 nc1 maddenin (A) fikrasinin 1 sayih bendinin uygulanmasi icin (Avukathk Stajinda Gegen
Hizmetinin Degerlendirilmesi);

1-Dilekge,

2-Hukuk Fakiiltesi Mezuniyet Belgesi.

3- Onayli MEBBIS Hizmet Belgesinin,
4-Avukatlik Staji Gordiigiine Dair Belgenin,

B) 36 nc1 maddenin (A) fikrasinin 5. bendinin uygulanmasi icin (Saghk Bilimleri Lisansiyeri Sayilanlara
1 Derece Verilmesi);

1-Dilekge,
2-Mezuniyet Belgesi,
3-Onayli MEBBIS Hizmet Belgesinin.

C) 36 nc1 maddenin (A) fikrasimin 6. bendinin (b) alt bendinin uygulanmasi i¢in (Ortaogretimde 1 Yil
Fazla Okuyanlara 1 Kademe Verilmesi); (2008 yili oncesi lise okuyanlar)

1-Dilekge.
2-Ortadgretim Mezuniyet Belgesi. (Orta Ogretimde 1 y1l fazla okuyan ( diplomasinda hazirlik +3 yil
ya da 4 y1l ibaresi bulunmasi gerekmektedir.)

3-Ogrenim Belgesi (diplomasinda hazirlik veya 4 yil ibaresi bulunmadig takdirde belirtilen belgenin mezun
oldugu okuldan temin edilmesi gerekmektedir.

4-Onayli MEBBIS Hizmet Belgesinin,
Not: (Universitelerde okunan hazirhk smiflar dikkate ahnamamaktadir.)

C) 36 nc1 maddenin (A) fikrasinin 9. bendinin uygulanmasi i¢in (Yiiksek Lisans Mezunu Olanlara 1
Kademe ve Doktora Yapanlara 1 Derece Verilmesi);

1-Dilekce
2-Yiksek Lisans Mezuniyet Belgesi veya Doktora i¢in Doktora Mezuniyet Belgesi
3- Onayli MEBBIS Hizmet Belgesi.

NOT: Diplomasi basilmayanlar E-devletten Mezun Belgesi alabilirler.

IYOT :Dilekcesinde Ilgili Personel Yiiksek Lisans Mezuniyetimden Dolayt Intibakimin Yapilmasini
Istivorum Diye Belirtmesi Gerekmektedir.

D) 36 nc1 maddenin (A) fikrasinin 12. bendinin (d) alt bendinin uygulanmasi i¢in (Bir Ust Ogrenimi
Tamamlamadan Dolay:1 Yapilan Intibak);

1-Dilekge,

2-Memuriyete Ik Giristeki Ogrenim Belgesi.
3-Bir Ust Ogrenimin Bitirildigine Dair Belgesi,
4-Terhis Belgesi veya muaf ise muafiyet belgesi
5- Onayli MEBBIS Hizmet Belgesinin,

Ornek: Ikokul Mezunu olarak géreve baslayan memur, Lise 63renimini tamamladigi takdirde intibakinin
vapilabilmesi icin ilkokul, ortaokul ve lise diplomalarinin asli gibidir onayli olacak sekilde gonderilmesi
gerekmektedir.




I§) 657 saylh Kanunun degisik 36 nc1 maddesi (C) fikrasi 6 nc1 bendinin uygulanmasi i¢in (Sozlesmeli
Ogretmenlikte Gecen Hizmetlerinin Degerlendirilmesi);

1-Dilekge,

2-Mezuniyet Belgesi,

3-Kadroya atanma Kararnameleri,

4-Askerlik Gorevi yapanlardan Terhis Belgesi
5-Onayli MEBBIS Hizmet Belgesinin.

F) 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu’nun degisik 83. maddesinin uygulanmasi icin (Gorevde Iken
Askerlik Hizmeti Bor¢lanmasi);

1-Dilekge,

2-Mezuniyet Belgesi,

3-Terhis Belgesi,

4-Onayli MEBBIS Hizmet Belgesinin,

G) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun degisik 84.maddesinin uygulanmasi icin (Gérevden Onceki
Askerlik Hizmeti Bor¢lanmasi);

1-Dilekge.

2-Mezuniyet Belgesi,

3-Terhis Belgesi.

4-Onayli MEBBIS Hizmet Belgesinin.

G) 657 SK 64.Madde 3.Fikra Zorunlu Hizmet Terfi (Kalkinmada Oncelikli iller)
1-Dilekge (asl1)

2-Kararnameler(Asli Gibidir Onayli) gorev yapilan zorunlu hizmete tabi Okul/Kurumlara ait atama
kararnameleri

3-Zorunlu hizmete tabi gorev yapilan Okul/Kurumlara ait Goreve Baslama ve Ayrilma Yazilar
4-Kadro Kaydi Izleme Belgesi (Miidiirliigiimiiz tarafindan ¢ikartilacak)
5-Onayli MEBBIS Hizmet Belgesi

NOT: Resmi yazisin1 DYS Ortaminda eklerini 2 Niisha islak imzah olacak sekilde elden Miidiirliigiimiiz
Ozliik Boliimiine gonderilmesi gerekmektedir.

H) Ucretsiz izin Borclanmasinda istenen Evraklar;

1- Dilekge (Asl1)

2- Ayliksiz izin Onay1 (Ash Gibidir Onaylr)

3- izin Déniisii Goreve Baslama Yazisi=> (Ash Gibidir Onaylr)

4- Dogum Raporu—> (Aslh Gibidir Onayli)

5-En son 6grenim diplomasi veya mezun belgesi (E-devlet)> (Asli Gibidir Onayli)
6-Kimlik Fotokopisi (Asli Gibidir Onaylr)

7-Onayh MEBBIS Hizmet Belgesi

NOT: Resmi yazisim1 DYS Ortaminda eklerini 1slak imzah olacak sekilde elden Miidiirliigiimiiz Ozliik
Boliimiine gonderilmesi gerekmektedir.



I ) Agir Engelli Cocugu olan Anne icin 5510 Sayilh Kanunun 28. Madde geregince Ekim 2008 Sonrasi
icin Fiili Hizmet Siiresinde Degerlendirilmesi

1-Dilekge (Aslh)

2-Saglik Kurulu Raporu (Ash gibidir veya Elektronik Imzali olacak) (rapor gegerlilik tarihi sona ermemis
olmasi, rapor siiresi bitmis ise giincel tarihli yeni bir rapor alinarak gonderilmesi gerekmektedir.)

3-Ogrenim Belgesi (Asli Gibidir Onaylr)

4-Kimlik Fotokopisi (Asli Gibidir Onayli)

5-Onayli MEBBIS Hizmet Belgesi

Not: Resmi yazisim DYS Ortaminda eklerini 1slak imzali olacak sekilde elden Miidiirliigiimiiz Ozliik
Boliimiine gonderilmesi gerekmektedir.

I) Hizmet degerlendirmesi/birlestirilmesi is ve islemleri icin;

1-Dilekge (Giincel Tarihli)
2-Sigortal1 olarak ise ilk Giristeki mezuniyeti ve Diger Mezuniyet Belgeleri.

3-llgilinin sigortali veya bag-kur’lu olarak ¢alistig1 Sosyal Giivenlik Il Miidiirliiklerinden Il-ilce, giin- ay- yil
ve prim ddeme giin sayisim belirtir prim tahakkuk cetveli (Sosyal Giivenlik Kurumu Ile Kurumunuz arasinda
ilgili personelin sigortali olarak en son hangi ilde calist1 ise Yazismalarda Ekte Génderilen Yazi Ornegi
kullanilacaktir.)

(E-Devlet Sisteminden alinan SGK Hizmet Dokiimii asla kabul edilmeyecektir.)

4-Sigortali Hizmeti Ozel Ogretim Kuramlarinda gegmis ise. (ilce Milli Egitim Miidiirliiklerine bagh Ozel
Okul, Dersane, Rehabilitasyon ve Siiriicii Kursu) gorev yaptigi kurumun bagl oldugu Iige Milli Egitim
Miidiirliigiinden Ozel Ogretim Kurumlar1 Hizmet Belgesi(sigortali hizmet siirelerinin kazanilmis hak
ayliginda degerlendirilmesi i¢in hizmetin hangi unvan altinda gegctiginin belirtilmesi)

5-Sigortali Hizmeti Kamuda Ders Karsiligi Ucretli ve Kismi Zamanlh Gegici Ogretici olarak gegmis ise; gérev
yaptig1 okul/kurumun bagli oldugu Ilge Milli Egitim Miidiirliigiinden Calistigin1 Gosterir Gorev Yeri Belgesi,

6-Askerlik Gorevi yapanlardan Terhis Belgesi ve Askerlikten Muaf ise muaf oldugunu belirten belge

7-Emekli Sandiginda Gecen Vekil Ogretmenlik icin gorev vaptigi okul/kurumun bagl oldugu Ilce Milli
Egitim Miidiirliigiinden Calistigini Gdosterir Gorev Yeri Belgesi,veya Vekil imamlik Gorevi var ise;gérev
yvapmis oldugu miiftiiliikten gérev yaptigina dair gorev veri belgesi.

8-Onaylt MEBBIS Hizmet Belgesi gonderilmesi gerekmektedir.

NOT: Hizmet Birlestirme sonrast maag ve emekli miiktesebi terfi tarihleri degisen ogretmen veya personelin
kadro kaydi ekrant okul/kurumunuz tarafindan diizenli olarak kontrol edilmesi terfileri MEBBIS kadro
kaydi ekranina islenmemisse Miidiirliigiimiiz Ozliik Béliimiine bilgi verilmesi gerekmektedir.

J) Ayliksiz Izinde gecen siirelerin terfide degerlendirilmesi;
1-Dilekce

2-Ayliksiz Izin Onay1

3-Goreve Baslama Yazisi

4-Onayli MEBBIS Hizmet Belgesi

Not: Ayliksiz izinde iken goreve baslayan 6gretmen ve personelin maddi hak kaybina ugramamasi veya
kamu zarar1 acilmasi1 gerektiren bir durum olusmamasi icin yukarida belirtilen belgelerin
Miidiirliigiimiiz Ozliik Boliimiine gonderilmesi gerekmektedir.



K) Askerlik Erteleme Islemleri;
1-Dilekge (Asli)

2-Ek-A Bilgisayar Ortaminda doldurularak Ilge MEM Onayli olacaktir. (ilgili Kisi Miidiirliigiimiize gelerek
onaylatacaktir.) (Asl)

3-Ek-4 (Aday Ogretmen) (Okul Miidiirliigii tarafindan doldurulacaktir.) (Asli olacak)
4- Askerlik Durum Belgesi (Asli gibidir onayli)

5- Ogrenim Belgesi (Asli gibidir onayl1)

6-Kimlik Fotokopisi (Asl gibidir onayli)

7-Onayli MEBBIS Hizmet Belgesi

Not: Resmi Yazisim DYS Ortaminda eklerini elden 1slak imzah olacak sekilde Miidiirliigiimiiz Ozliik
Boliimiine gonderilmesi gerekmektedir.

L) Uzman Ogretmenlik MEBBIS Islenmesi

Uzman Ogretmen oldugu halde MEBBIS Modiiliinde goriinmiiyorsa;
1-Dilekce

2-Uzman Ogretmenlik Sertifikas1 (Ash Gibidir)

3-Onayh MEBBIS Hizmet Belgesi

M) PASAPORT i$ VE iSLEMLERI

1-Hususi ve Hizmet Damgali Pasaport formlar1 bilgisayar ortaminda 6n ve arka kismi tek sayfa olacak sekilde
doldurulmalidir.

2-Pasaport formunda birim amirleri kismimi imzalayacak olan okulda gorevli 6gretmen ve personel igin
Okul/Kurum Miidiirleri, Midiirligimiizde gorevli 6gretmen ve personel ile Okul/Kurum Miidiirlerinin ise
Tlge Milli Egitim Miidiirii imzalayacaktir.

3-Okul/Kurumda gorevli dgretmen ve personelin pasaport bagvuru formunu ilgili Okul/Kurum Miidiirti
imzaladiktan sonra pasaport talebinde bulunacagi kisi veya kisilerin kimlik ve fotograflar: ile Miidiirligiimiize
ugramaksizin Il Milli Egitim Miidiirliigii Ozliik Béliimiine bagvurmasi gerekmektedir.

4-Okul/Kurum Miidiirlerinin bagvuru formlar Ilge Milli Egitim Miidiirii imzaladiktan sonra il Milli Egitim
Miidiirliigii Ozliik Béliimiine bagvuracaklardir.

5-Pasaport bagvuru formlari imzalandiktan sonra kesinlikle MUHURSUZ olarak i1 Milli Egitim
Midiirliigiine basvurulacaktir.

6-Hususi ve Hizmet Damgali Pasaport formlar1 http://konya.meb.gov.tr/www/ozluk/dosya/113 adresinde
bulunmaktadir.

O) Kademe — Terfi Islemleri

Okul / Kurumlarda gbrev yapan 68retmen, personel ve idarecilerin kademe terfi onaylari

N) Personel Kimlik Karti :
1 -Ust Yaz1 (1 Adet)


http://konya.meb.gov.tr/www/ozluk/dosya/113

2- Personel Kimlik Kart1 Talep Formu (Asil - 1 Adet) (MEBBIS Kisisel Bilgiler Modiilii / Kimlik
Kart1 Dilekge Raporu kismindan alinacaktir. BASLIK I: Konya il Milli Egitim Miidiirliigii, BASLIK 2: Insan
Kaynaklar1 Y&netimi Subesi — Ozliik Boliimii yazilacaktir.)

3- Fotograf (Asil - 1 Adet) (MEBBIS’te giincellenecektir.)

4- Daha Once alinan personel kimlik kart1 kaybedilmisse bununla ilgili karakol ifade tutanagi ve ilgili kisinin
dilekgesi alinacaktir.

NOT: Ust yaz1 DYS ortaminda ekleri ise elden Miidiirliigiimiiz Ozliik Béliimiine gonderilecektir.

O) Destekleme Yetistirme Kurslarinin MEBBIS’e islenmesi :
1- Ust Yaz1 (1 Adet)
2- Acilis Onay1 (PDF ve excel formatinda ayr1 ayr1 génderilmesi)

3- Kapanis Onay1 (PDF ve excel formatinda ayr1 ayr1 gonderilmesi)

0) Mal Bildirimi Islemleri :
1 -Ust Yazi (1 Adet)

2- Teslim Tutanagi (Asil — 1 Adet) (Teslim Eden: Okul Miidiirii, Teslim Alan kismi bos sekilde
diizenlenecektir.)

3- Mal Bildirim Formu (llgili kisi doldurduktan sonra kapali zarf Icinde elden ozliik boliimiine
gonderilecektir.)

NOT: Mal Bildirimi Ust Yazisiz Gonderilmesi halinde iade edilecektir.

*Tim Devlet Memurlari, sonu (0) ve (5) ile biten yilarin en ge¢ Subat ay1 sonuna kadar bildirimlerini

yenilemek zorundadirlar.

*Esleri velayeti altindaki ¢ocuklar1 ve kendilerinin sahsi mal varliklarinda 6nemli bir degisiklik oldugunda,
degisikligi izleyen bir ay icinde yeni edindikleri mal, hak, gelir, alacak ve borglara miinhasir olmak {izere ek

mal bildirimi vermek zorundadirlar.

* Tlgililer, "Mal Bildirimi Formu”nu el yazis1 ile okunakli ve biitiinliik arz edecek bir sekilde(dnlii-arkali) tek
niisha olarak doldurur ve tarih belirtilmek suretiyle imzalar. Zarf 6rnegine uygun zarfa koyup; tizerindeki

bilgileri doldurarak tarih ve imzal sekilde teslim edilmesi gerekmektedir.

P) Soyadi Degisikliginde Yapilacak Islemler :
1 -Ust Yaz1 (1 Adet)
2- Dilekge (1 Adet)
3- Evlilik Ciizdan1 (1 Adet) (Evlilik durumlarinda)
Mahkeme Karari (1 Adet) (Bosanma durumlarinda)
Kimlik Degisimi ( Yeni kimlik alimlarinda veya degisimlerinde)

4- Kimlik Fotokopisi (1 Adet)



R) Haziran — Temmuz Ay Emeklilik;
Emeklilik Basvurusunda Istenen Belgeler :

1—Ust Yaz1 (1 Adet)

2- Emekli Talep Dilekgesi (2 Adet - Asil)

3- Banka Talep Dilekgesi (2 Adet - Asil) (SGK’nin diizenledigi ekte gonderilen formata gore diizenlenecek.)
4- T.C. Niifus Ciizdan1 veya T.C. Kimlik Karti1 arkal1 6nlii fotokopisi (1 Adet — Asli Gibidir Onayl1)

5- En gec 6 ay once cekilmis Vesikalik Fotograf (2 Adet) (MEBBIS te giincellestirilecek.)

6- Askerlik Terhis Belgesi veya Askerlik Durum Belgesi (1 Adet — Asli Gibidir Onayli)

7- Varsa Askerlik Bor¢landirma Fisi, Tahsilat Listesi, Banka Dekontu ve Maas Bordrosu (1 Adet — Ash
Gibidir Onayl1)

8- Hizmet Birlestirmesi Varsa Bagkur Sigortal1 Hizmet Belgesi, intibak Cizelgesi ve Terfii Kararnamesi,
Dekont ve Hesaplama Cetveli (1 Adet — Asli Gibidir Onayli)

9- Ogrenim veya Diploma Belgelerinin Hepsi (1 Adet — Asli Gibidir Onaylr)

10- Varsa ilk defa ise basladiktan sonra tamamladig1 diplomalara ait belgelerinin (1 Adet) (MEBBIS ve
HITAP kayitlarma islenmis olmasi gerekmektedir.)

11- Varsa Kazai Riistii Karar1 (Yas Biiyiitme) (1 Adet)

12- Varsa Ad veya Soyad Degisikligi Tahsis Karar1 (1 Adet)

13- MEB’na Kurumlar Aras1 Atananlarin Hizmet Belgesi (1 Adet)

14- Vekil Ogretmenlik ve Vekil Imamlik Belgeleri varsa gonderilmesi (1 Adet)

NOT: Ust yaz1 ve ekleri DYS ortaminda ve elden Miidiirliigiimiiz Ozliik Boliimiine gonderilecektir.

*Emeklilik talebinde bulunan personel, dgretmen ve idareciler mutlaka MEBBIS ve HITAP kayitlarini kontrol
etmelidir. Bilgilerinde hata olanlar Miidiirliigiimiiz Ozliik Boliimiine miiracaat ederek diizelttirmelidir. Aksi
takdirde biitiin sorumluluk kisinin kendisinde olacaktir.

S) ilisik Kesmede Eklenmesi Gereken Belgeler (Emeklilik) :

1 -Tebelliig Belgesi (1 Adet — Asil - Teblig edilecek belgenin tarihi ve sayist kismina “Valilik Olurunun” tarihi
ve sayist yazilmalidir.)

2- Tlisik Kesme Yazis1 (1 Adet)

3- Mal Bildirim Beyannamesi (Kapali Zarf Iginde Ilgede Kalacak)

4- Mal Bildirim Teslim Listesi (Asil - 1 Adet)

5- Personel Kimlik Kartinin Okul Miidiirliigiince Teslim Almarak imha Edildigine Dair Tutanak (1 Adet -
Asil)

NOT: ilisik kesme yazis1 ve ekleri elden Miidiirliigiimiiz Ozliik Béliimiine gonderilecektir.

S) Vefat Edenden Istenen Belgeler :

1.1k Asama :
1- Vefat eden kisinin 6liim belgesi tist yazi ile Miidiirliigiimiize gonderilecektir.

2. Asama :

1 -Mahkeme Karar1 varsa Veraset ilami1 varsa Mirasgilik Belgesi (2 Adet - Onayli)
2- Gelir / Aylik / Odenek Talep Belgesi (Kisi Bas1 2 Adet — Asil)



3- Defin Ruhsat1 varsa Oliim Belgesi (2 Adet — Asli Gibidir Onayl1)

4- Mezuniyet (Diploma) Ornegi (1 Adet — Asli Gibidir Onayl)

5- Terhis Belgesi ve veya Askerlik Durum Belgesi (2 Adet - Onayl1)

6- Ogrenci Belgesi (Okuyan her ¢ocuk i¢in 2 Adet )

7- Varsa Sigorta veya Bag-kur Belgesi, intibak Belgesi, Dekont ve Hesaplama Cetveli (1 Adet — Ash Gibidir
Onayh)

8- Bor¢lanma Belgesi (VARSA 1 Adet — Asli Gibidir Onayl1)

9- Varsa Malul Cocuklarin i¢in Saglik Kurulu Raporu (Asli ya da Asli Gibidir) (1 Adet)

10- Varsa Askerlik Bor¢lanmasina ait Dokiimanli Liste (1 Adet)-(dekont ve borglanma fisi) (Asli Gibidir
Onayl) (1 Adet)

NOT: Ust yaz1 ve ekleri DYS ortaminda ve elden Miidiirliigiimiiz Ozliik Boliimiine gonderilecektir.

T) Engelli Emeklilik Talebinde Istenen Belgeler :

1 -Ust Yaz1 (1 Adet)

2- Dilekge (Asli - 2 Adet)

3- Bakanlik Atama Kararnamesi (2 Adet) (Asli Gibidir Onayl)

4- Saglik Kurulu Raporu (2 Adet) (Aldig1 Hastaneden Ash Gibidir Onaylatacak)

NOT: Ust yaz1 ve ekleri DYS ortaminda ve elden Miidiirliigiimiiz Ozliik Boliimiine gonderilecektir.

U) %40 ve Uzerinde Engel Durumunda Emeklilik Talebinde istenen Belgeler :
1 —Ust Yazi (1 Adet)

2- Emeklilik Talep Dilekgesi (2 Adet) (Dilekgede “5510 sayili Kanunun Gegici 4. Maddesinin 6. Bendi
geregince calisma giicli kaybindan dolay1 emekliye ayrilmak istiyorum.” ibaresi yer almalidir.)

3- Engelli Raporu (2 Adet) (2 Adet ) (Aldig1 Hastaneden Asli Gibidir Onaylatacak.)
4- Goreve baglarken aldig1 “Saglik Kurulu Raporu” (2 Adet - Asli Gibidir Onayl)
4-ilk Atama Kararnamesi (2 Adet - Asl Gibidir Onayl1)

5-Emeklilik i¢in gerekli olan yukarida yazili diger belgelerin hepsi.(yukarida belirtilen sayida)

NOT: Ust yaz1 ve ekleri DYS ortaminda ve elden Miidiirliigiimiiz Ozliik Béliimiine génderilecektir.

U) Maliilen Emeklilik Talebinde Istenen Belgeler :
1-Ust Yaz1 (1 Adet)

1-Emeklilik Talep Dilekgesi (2 Adet) (Dilekgede ilgili durumunu izah ederek “5434 sayili Kanunun 44.
Maddesi geregince emekliye ayrilmak istiyorum.” Ibaresini kullanmali.)

3-Goreve baglarken aldig1 “Saglik Kurulu Raporu” (2 adet - Asli Gibidir Onayl1)
4-Emeklilige Konu Olan Tiim Istirahat Raporlar1 (2 Adet - Asli Gibidir Onayl)
5-Ogrenim Belgelerinin Hepsi (2 Adet -Ash Gibidir Onayl1)

6-Banka Talep Dilekgesi (2 Adet - Asli) (SGK’nin diizenledigi ekte gonderilen formata gore diizenlenecek



NOT: Ust yaz1 ve ekleri DYS ortaminda ve elden Miidiirliigiimiiz Ozliik Boliimiine gonderilecektir.

V) Ilge Ozliik Dosyalari :

*[lgemizden farkli il veya ilgelere atanarak ayrilan personel / dgretmenin &zliik (sicil) dosyast ile okullarimizda
tutulan ilge ozlikk dosyalar: birlestirilerek Miidiirliigiimiiz insan Kaynaklar1 Yonetimi Subesi Ozliik
Béliimiince yeni yerinin bagh oldugu il / Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine génderileceginden; okul /
kurumlarimizdan ayrilan 6gretmen / personelin okullarda muhafaza edilen ilge 6zliikk dosyalar1 varsa (okul
ozliik dosyalar hari¢) Miidiirliigiimiiz Ozliik - Arsiv Béliimiine ayrildig: giin teslim edilmesi gerekmektedir.

Y) Yazismalar :

**{lcemizde gorev yapan tiim dgretmen, personel, idarecilerin arsiv ve kurum sicil numaralar1 degismis olup;
ilgililerle ilgili yazismalarda giincel kurum sicil numarasinin kullanilmasi1 gerekmektedir.

*Sahislarla ilgili yazismalar yapilirken T.C. kimlik No ve Kurum Sicil No mutlaka belirtilmelidir. Ayrica 20
Haziran 2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiirtirliige giren "Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™te belirtilen hususlara dikkat edilerek yazismalarin
yapilmasi (sayfa diizeni, kenar bosluklari, paragraf basi, muhatap bilgisi, igerik v.b.) gerekmektedir.

Omegin; Iletisim bilgileri; solda belgeyi gonderen idarenin adresini, posta kodunu, telefonunu, faks
numarasini, e-posta adresini, kayith elektronik posta (KEP) adresini ve internet adresini; sagda bilgi alinacak
kisinin adini, soyadini, unvanini ve telefon numarasini igerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile
ayrilir.( “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik”Ornek: 21)

Z) Izin Kullanim :

1- Ogretmenler yaz tatili ile dinlenme tatillerinde izinli sayilirlar. Bunlara, hastalik ve diger mazeret izinleri
disinda, ayrica yillik izin verilemez. Ogretmenlerden yariyil ve yaz tatilini yurtdisinda gegirmek isteyenlerin,
izni gegirecegi adresi disiplin amirine yazili olarak bildirmesi yeterlidir.

2- Ayliksiz Izin Onaylar1 Miidiirliigiimiizce verilecek olup; basvurularin en az 20 giin nceden gonderilmesi
gerekmektedir. Ayliksiz izine ayrilan personel izin bitis tarithinden 6nce géreve baslamak istediginde; ilgilinin
goreve baslama dilekgesi ile iist yazida"...... goreve baslamistir." seklinde ve tarih belirtilerek; baslama
yazisimin Miidiirliigiimiiz Insan kaynaklari Yonetimi Subesi ve Destek Hizmetleri Y&netimi Subesine
gonderilmesi gerekmektedir.

3- lizinlerin yurt disinda gegirilmesi igin ayrica bir onaya gerek bulunmadifi ancak, kamu kurum ve
kuruluslarinin kendi i¢ mevzuatlar1 geregince hizmetlerin aksamamasi ve siirekliligin saglanmasi agisindan
personele istenildiginde ulasilabilmesine imkan saglayacak sekilde iznin gegcirilecegi yere iliskin bilgiler ile
iletisim bilgilerinin izin talebinde bulunulurken belirtilmesinin uygundur.

4- Amirler, memurlarin yillik izinlerini kullanmalarinda takdir hakkina sahiptir. Amirler bu haklarini, gérevin
aksamamasini ve memurlarin isteklerini birlikte géz oOniinde bulundurarak, aciklik ve esitlik ilkeleri
cercevesinde memurlarin yillik izin zamanini planlayarak kullanirlar.

5- Memura istegi lizerine kendisinin veya ¢cocugunun evlenmesi halinde resmi nikah tarihinden, diigliniin
resmi nikahtan sonra yapilmasi durumunda ise memurun tercihi goz oniinde bulundurularak resmi nikah veya
diigiin tarthinden itibaren yedi giin izin verilir.

6- Okul Miidiirlerimizin y1llik, mazeret ve saglik izni onaylari siiresi bitmeden ivedilikle Miidiirliigiimiiz Insan
Kaynaklar1 Yénetimi Subesi — Ozliik Béliimiine bildirilmesi gerekmektedir.

AA) Doguma Bagh Ayliksiz izin Talebi :

istenen Evraklar :



1- Ust Yaz1 (1 Adet)

2- Dilekge (formata uygun sekilde) (Ekte 6rnek gonderilmistir.)
3- Dogum Oncesi Raporu (1 Adet)

4- Dogum Raporu (1 Adet)

5- Dogum Sonrasi Analik Raporu (1 Adet)

6- Dogum Oncesi Analik izni Onay1 (1 Adet)

7- Dogum Sonras1 Analik Izni Onay1 (1 Adet)

8- Onayl izin Takip Kontrol Kart1 (1 Adet)

AB) Hizmet Yihna Bagh Ayhksiz izin Talebi :

1 —Ust Yaz1 (1 Adet)

2- Dilekge (1 Adet)

3- MEBBIS Hizmet Cetveli (1 Adet — Barkotlu olarak E — devletten alinabilir.)
4- Onayl izin Takip ve Kontrol Kart1 (1 Adet)

NOT:

*Memura, yillik izinde esas alinan siireler itibariyla bes hizmet yilin1 tamamlamis olmas1 ve istegi halinde
memuriyeti boyunca ve en fazla iki defada kullanilmak iizere, toplam bir yila kadar ayliksiz izin verilebilir.
Ancak, sikiyonetim, olaganiistli hal veya genel hayata miiessir afet hali ilan edilen bdlgelere 72 nci madde
geregince belli bir siire gorev yapmak iizere zorunlu olarak siirekli gérevle atananlar hakkinda bu bolgelerdeki
gorev siireleri i¢cinde bu fikra hilkmii uygulanmaz.

AC) Askerlige Bagh Ayliksiz izin Talebi :
1 —Ust Yazi (1 Adet)

2- Dilekge (1 Adet)

3- Askerlik Sevk Belgesi (1 Adet)

NOT: Muvazzaf askerlige ayrilan memurlar askerlik siiresince gorev yeri sakli kalarak ayliksiz izinli say1lir.

AC) Goreve Baslama Zorunlulugu :

a) Ayliksiz izin alanlar, izin siiresinin bitiminden 6nce izne konu olan &zriinlin ortadan kalkmasi halinde
derhal gorevine donmek zorundadir. Ayliksiz izin siiresinin bitiminden dnce mazereti gerektiren sebebin
ortadan kalkmasi halinde, on giin i¢cinde goreve doniilmesi zorunludur. Ayliksiz izin siiresinin bitiminde veya
mazeret sebebinin kalkmasini izleyen on giin i¢inde gbrevine donmeyenler, memuriyetten ¢ekilmis sayilir.

b) Muvazzaf askerlik i¢in ayliksiz izine ayrilanlarin géreve donmek igin bagvuru tarihinden itibaren azami 30
giin i¢cinde goreve baslatilmalar1 zorunludur.

AD) Refakat Izni :

1 —Ust Yazi (1 Adet)



2- Dilekge (1 Adet)

3- Refakate Esas Saglik Kurulu Raporu (1 Adet — Asil)

4- Nufus Kayit Ornegi (1 Adet — Barkotlu olarak E — devletten alinabilir.)
5- Onayl izin Takip ve Kontrol Raporu (1 Adet)

NOT: a) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 105 inci maddesinin son fikrasinda; "Ayrica, memurun
bakmakla yiikiimli oldugu veya memur refakat etmedigi takdirde hayati tehlikeye girecek ana, baba, es ve
cocuklari ile kardeslerinden birinin agir bir kaza gegirmesi veya tedavisi uzun siiren bir hastaliginin bulunmasi
hallerinde, bu hallerin saglik kurulu raporuyla belgelendirilmesi sartiyla, aylik ve 6zliik haklar1 korunarak, ii¢
aya kadar izin verilir. Gerektiginde bu siire bir katina kadar uzatilir." hiikmii yer almaktadir.

b) Refakat sebebiyle izin verilmesine esas teskil edecek saghk kurulu raporunda; refakati gerektiren
tibbi sebepler, refakat edilmedigi takdirde hayati tehlike bulunup bulunmadigy, siirekli ve yakin bakim
gerekip gerekmedigi, iic ay1 gecmeyecek sekilde refakat siiresi ve varsa refakatcinin sahip olmasi
gereken ozel nitelikler yer alir. Gerekli goriilmesi halinde ti¢ aylik siire ayn1 kosullarda bir katina kadar
uzatilir. Aym Kisiyle ilgili olarak aym1 donemde birden fazla memur refakat izni kullanamaz. Ayni kisi
ve ayn1 vakaya dayali olarak verilecek refakat izninin toplam siiresi alt1 ay1 gegemez. Izin siiresi i¢inde refakati
gerektiren durumun ortadan kalkmasi halinde memur iznin bitmesini beklemeksizin goreve baglar. Bu
durumda veya izin siiresinin bitiminde, goreve baslamayan memurlar izinsiz ve ziirsiiz olarak gorevlerini
terk etmis sayilarak haklarinda 657 sayili Kanun ve 6zel kanunlarin ilgili hiikiimlerine gore islem yapilir.

c) Refakat izni verilmesine esas teskil eden saglik kurulu raporunun en geg¢ raporun diizenlendigi giinii takip
eden giliniin mesai saati bitimine kadar kuruma intikal ettirilmesi gerekmektedir.

¢) (Ek: 05/04/2013-485808 Bakan Onay1) Bu fikraya gore verilecek izin memurun istegi iizerine Izin
Yonergesi 6 nc1 maddede belirtilen amirler tarafindan verilir. (Diger memurlardan il/ilge milli egitim
miidiirliikklerinde gorev yapanlara sube miidiirleri, egitim kurumlarinda gorev yapanlara egitim kurumu
miidiirleri tarafindan verilir.)

d) Devlet memuruna refakat sebebiyle izin verilmesine esas teskil edecek saghk kurulu raporunda;
refakati gerektiren tibbi sebepler, refakat edilmedigi takdirde hayati tehlike bulunup bulunmadig,
sirekli ve yakin bakim gerekip gerekmedigi, iic ay1 gecmeyecek sekilde refakat siiresi ve varsa
refakatc¢inin sahip olmasi gereken ozel niteliklerin yer almasi gerekmekte olup, refakat sebebiyle izin
verilmesine esas teskil edecek saghk kurulu raporunun bahsi gecen hususlardan herhangi birini
icermemesi halinde Devlet memuruna refakat izni verilemeyecektir.

**Tek hekim raporuna istinaden refakat izni verilebilir mi?

*657 sayili Kanun’un 105’inci maddesinin son fikrasinda belirtilen haller disinda birinci derece yakinlarinin
saglik hizmeti sunucularinda gordiikleri tedavileri sirasinda devlet memurunun s6z konusu kisilere refakat
etmesi halinde izin verilecegine dair herhangi bir hiikmiin 657 sayil1 Kanun’da bulunmamasi sebebiyle, bahsi
gecen durumda memura hekim raporuna istinaden refakat sebebiyle izin verilmesi miimkiin degildir.

AE) Hastahk Izni :

*"Devlet Memurlarma Verilecek Hastalik Raporlar1 Ile Hastalik ve Refakat iznine Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik"in 6 nci1 maddesinde kamu gorevlilerinin hastaliklar1 sebebiyle alacaklar1 izne iliskin
verilecek raporlarin usul ve esaslari ile siire sinirlar1 detayli sekilde agiklanmaktadir.

a) Aylik ve 6zlik haklar1 korunmak sartiyla; kanser, verem ve akil hastaligi gibi uzun siireli bir tedavi
gerektiren hastaliklarda 18 aya kadar izin verilebilir.

b) Diger hastalik hallerinde ise 12 aya kadar verilebilir.



c¢) Tek hekim raporu ile bir defada en ¢ok 10 giin, bir evvelki raporda doktor tarafindan kontrol muayenesi
ongoriilmiis ise en ¢ok 10 giin daha rapor verilebilir.

d) Bir takvim yili igerisinde tek hekim tarafindan verilecek raporlarin toplami 40 giinii gecemez. Bu siire
gectikten sonra verilecek hastalik raporlarinin Saglik Kurulu tarafindan verilmis olmasi gerekir.

NOT:
Hastalik raporunun hastalik iznine ¢evrilmesi onay1 sonrasi "Saglik izni" MEBBIS'e kayit edilmektedir.

Personel tarafindan hastalik izni "MEBBIS / Kisisel Bilgiler Modiilii / izin Islemleri / Saglik Izni - Saglik izin
Kayd1 Detay Bilgileri" goriilmektedir. MEBBIS / Saglik izin Kaydi Detay Bilgileri - Bitis Tarihi personelin
goreve baglama tarihidir.

Ornek: Personelin saglik kurulusundan 18/10/2021 tarihinde aldig1 3 (ii¢) giin hastalik raporu hastalik izni
olarak MEBBIS'e kayit edildiginde; Baslama Tarihi: 18.10.2021, Siire(GUN): 3 ve Bitis Tarihi: 21.10.2021
olarak goziikmektedir. Hastalik izni 18 - 19 ve 20 Ekim giinleri 3 giin oldugundan MEBBIS Bitis Tarihi:
21.10.2021 personelin goreve baslama tarihidir.

AF) Hastahk Raporunun Kuruma ibraz :

Kamu gorevlilerinin hastalik izinleri, gorev yaptigt kamu kurumunun izin vermeye "yetkili kildig1 birim
amirlerince" verilmektedir.

1- Hastalik raporlariin aslinin veya bir 6rneginin en ge¢ raporun diizenlendigi giinii takip eden giliniin mesai
saati bitimine kadar elektronik ortamda veya uygun yollarla bagl olunan disiplin amirine intikal ettirilmesi;
ornegi gonderilmis ise, rapor siiresi sonunda raporun ashlinin teslim edilmesi zorunludur.

2- Yonerge ile tespit edilen usul ve esaslara uyulmaksizin alinan hastalik raporlarina dayanilarak hastalik izni
verilemez. Hastalik raporlarinin bu Yonerge ile tespit edilen usul ve esaslara uygun olmamasi halinde bu
durum memura yazili olarak bildirilir. Bu bildirim iizerine memur, bildirimin yapildig1 giinii takip eden giin
goreve gelmekle yiikiimliidiir. Bildirim yapildig: halde gorevlerine baglamayan memurlar izinsiz ve 0ziirsiiz
olarak gorevlerini terk etmis sayilarak haklarinda 657 sayili Kanun ve 6zel kanunlarin ilgili hiikiimleri
uyarinca iglem yapilir.

3- Memur 6ncelikle memuriyet mahalli i¢indeki saglik kuruluslarina gitmelidir. Hastalik raporlar1 dncelikle
memuriyet mahallindeki saglik kurumlarindan alinmalidir. “Hastalik izni verilebilmesi i¢in hastalik
raporlarinin, gegici gérev ve kanuni izinlerin kullanilmasi durumu ile acil vakalar hari¢, memuriyet
mabhallindeki veya hastanin sevkinin yapildig: saglik hizmeti sunucularindan alinmasi zorunludur.”

4- Devlet memurlarinin memuriyet mahalli disindaki;

- Resmi saglik hizmeti sunucularindan almis olduklari hastalik raporlarinin ancak acil servisleri tarafindan
diizenlenebilecek olmasi sebebiyle s6z konusu raporlarin hastalik iznine gevrilebilir.

- Ozel saglik hizmeti sunucularindan almis olduklar1 hastalik raporlarmin ise acil servislerce diizenlenmis
olmas1 halinde hastalik iznine ¢evrilmesi gerektigi, acil servisler disinda diizenlenen hastalik raporlarinin
hastalik iznine CEVRILMEZ.

5- Yonetmelikte belirtilen istisnalar sakh kalmak iizere hafta sonu tatili, ulusal, resmi ve dini bayram
giinleri ile genel tatil giinlerini takip eden giiniin mesai saatleri icinde memuriyet mahalli disindan(il
disindan veya yurt disindan) ahiman hastahk raporlarimin hastalik iznine cevrilmesi miimkiin
bulunmamaktadir.

AG) Dogum izni :

1- Kadin memura; dogumdan 6nce sekiz, dogumdan sonra sekiz hafta olmak {lizere toplam on alt1 hafta siireyle
analik izni verilir. Cogul gebelik durumunda, dogum Oncesi sekiz haftalik analik izni siiresine iki hafta eklenir.
Ancak beklenen dogum tarihinden sekiz hafta dncesine kadar saglik durumunun ¢alismaya uygun oldugunu



tabip raporuyla belgeleyen kadin memur, istegi halinde dogumdan 6nceki ii¢ haftaya kadar kurumunda
caligabilir. Bu durumda, dogum oncesinde bu rapora dayanarak fiilen ¢alistig1 siireler dogum sonrasi analik
izni siiresine eklenir. Dogumun erken gergeklesmesi sebebiyle, dogum oncesi analik izninin kullanilamayan
boliimii de dogum sonrasi analik izni siiresine ilave edilir.

b) Kadin memura, cocugunu emzirmesi i¢in dogum sonrasi analik izni siiresinin bitim tarihinden itibaren ilk
alt1 ayda gilinde {i¢ saat, ikinci alt1 ayda giinde bir buguk saat siit izni verilir.

) Analik izninin Kesintisiz kullanilmasi gerektiginden, bu izin kisim kisim kullanilamaz.

¢) Dogum sonrasi analik iznine sadece dogum oncesi analik izni icerisinde kadin memurun kurumda
fiillen cahisarak gecirdigi siirelerin eklemesi gerekir. Bu siire icerisinde alinan kanuni izinlerin dogum
sonrasi analik iznine ilave edilemeyecegi hiikiim altina alindigindan; 6g8retmenlerin yaz tatiline denk
gelen dogum oncesi 5 haftahik analik izin siiresinin (cahisabilir raporu alsa dahi) dogum sonrasina
aktarilmaz.

AG) Dogum Sonras1 Analik izni Siiresine Eklenebilecek Siireler :

1- Memur, saglik durumunun ¢alismaya uygun oldugunu tabip raporu ile belgelendirmesi kaydiyla, istegi
iizerine beklenen dogum tarihinden Onceki ii¢ haftaya kadar Kurumunda ¢alisabilir.

2- Beklenen dogum tarihinden 6nceki ti¢ haftaya kadar Kurumunda ¢aligmaya devam etmek isteyen memurun
saglik durumunun calismaya uygun olduguna dair tabip raporunu, dogum oncesi analik izin siiresinin
baslangicinda Kuruma iletmesi zorunludur.

3- Memurun sadece tabip raporuna dayanarak dogumdan once Kurumunda fiilen ¢alistigi siireler (tekil
gebeliklerde azami bes hafta, cogul gebeliklerde azami yedi hafta) dogum sonrasi analik izni siiresine
eklenecektir. Saghk durumunun ¢alismaya uygun oldugunu tabip raporu ile belgelendirmeden bu siire
icinde Kurumunda calismaya devam eden memurun fiilen ¢alisti: siireler dogum sonrasi analik izni
siiresine eklenmeyecektir.

4- Beklenen dogum tarihinden Onceki ii¢ haftaya kadar Kurumunda ¢alisabilecegi tabip raporuyla onaylanan
memurun bu siire i¢inde kanuni izinlerini (hastalik izni, mazeret izni, yillik izin vb.) kullanmasi miimkiindiir.
Ancak, bu kanuni izin siireleri dogum sonrasi analik izni siiresine ilave edilmeyecektir.

5- Her hal ve sartta memurun beklenen dogum tarihinden 6nceki ii¢ hafta icinde Kurumunda caligsmasi
miimkiin degildir.

AH) Ogretmenlere Verilecek Analik izni :

1- Yaz tatili i¢inde beklenen dogum tarihinden once dogum yapan 6gretmenin erken dogum sebebiyle
kullanamadig1 dogum Oncesi analik izin siiresi, dogum sonrasi analik izni siiresine ilave edilecektir.

2- Ogretmenlerin yaz tatiline denk gelen ve fiilen c¢alisilmas: halinde dogum sonrasi analik izni siiresine
eklenebilen dogum oncesi bes haftalik (cogul gebeliklerde yedi haftalik) analik izin siiresi, dogum sonrasi
analik izni siiresine ilave edilmeyecektir.

Al) Mazeret izni :

1-Okul/kurumunuzda gorev yapan kadrolu personellerin (6gretmen, hizmetli, memur vb.) zorunlu mazeret
izni onaylar1 (evlilik izni, 6liim izni, dogum izni, babalik izni) yine okul/kurum miidiiriiniin imzas1 ile DY'S
ortaminda aliarak MEBBIS izin Islemleri Modiiliine islenecektir. (Onceki yillarda yapildig1 gibi MEBBIS'e
izin tarihleri girilerek "rapor al" secenegi ile izin belgesi diizenlenmesi islemi yapilmayacaktir.)

2- Amirin takdirine bagli mazeret izinlerinde, yetki devrinden dolay1 1 (bir) giine kadar (cari yil boyunca
farkli tarihlerde 1 giinden fazla olmamak kaydiyla) olan mazeret izinleri okul/kurum miidiirliigii tarafindan
verilecektir. 1 (bir) giinden fazla mazeret izinlerinde kisinin mazeretini belirten dilek¢e ve kurum amirinin
uygun goriis belirten iist yazi ile DYS ( Dokiiman Y&netim Sistemi) ortaminda flge Milli Egitim Miidiirii
tarafindan onaylanmak iizere Miidiirligiimiize gonderilecektir. 3 (ii¢) giinden fazla mazeret izni isteyen
personel, idareci ve dgretmenler ise Ilce Milli Egitim Miidiirii veya Sube Miidiiriine bilgi vermek suretiyle
mazeret izni alabileceklerdir.



3- Okul/kurum miidiirlerinin yillik, saglik ve mazeret izinleri Ilge Milli Egitim Miidiirliigiimiiz tarafindan
yazilmayacak, Yonetici Atama Sube Miidiirii ve ilge Milli Egitim Miidiiriine bilgi vermek kaydiyla; ilgili
okul/kurum miidiirliigiince DYS ortaminda ilge Milli Egitim Miidiiriiniin imzas1 ile onay alinarak
Miidiirliigiimiiz Insan Kaynaklar1 - Ozliik Boliimiine gonderilecektir. (DYS'de Onay Listesi béliimiinde Dis
Birimden — Meram lge Milli Egitim Miidiirliigii — Insan Kaynaklar1 Subesi eklenerek onay listesine dncelikle
Ozliik Sube Miidiirii ve daha sonra tekrar dis birimden Meram ilge Milli Egitim Miidiirliigii eklenerek (alt
birim secmeden) ilce Milli Egitim Miidiirii onay listesine eklenerek onaya sunulacaktir.)

4- {lgemiz ilge Milli Egitim Miidiirliigii kadrosunda olup; okul / kurumunuzda gorevlendirme ile calisan
kadrolu personellerin (hizmetli, memur vb.) yillik, saglik izni onaylar1 gérevli oldugu Okul / Kurum
Miidiirliigii'nce DYS ortaminda alinarak; MEBBIS'e islenmesi ve ilgilinin dzliik dosyasina konulmak {izere
Insan Kaynaklar1 - Ozliik Béliimiine (DYS ortaminda) gonderilmesi gerekmektedir.(Istirahat Raporu aldiysa
Asli elden teslim edilecektir.)

5- Okul/kurumunuzda goérev yapan kadrolu personellerin (6gretmen, hizmetli, memur vb.) saglik izinleri
Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlar1 Ile Hastalik Ve Refakat iznine iliskin Usul Ve Esaslar
Hakkinda Ydnetmelik' e uygun sekilde DYS ortaminda onay alinarak MEBBIS'e islenecektir.

Al) Derece - Kademe Terfi Is ve Islemleri :

1- Midirligiimiize bagh okul/kurumlarda gorev yapan Ogretmen ve personelin derece onaylar
Miidiirliiglimiizce Onay1 alinarak ilgili okul / kurumlara miidiirliiklerine gonderilmektedir.

2- Kademe — Terfi Onaylarimin ise; okul / kurum miidiirliikklerince onay alinarak maas degisikligi igin
bildirilmesi; Ayrica her ay sonunda MEBBIS Modiilii “Kadro Kaydi” ekranindan veri girisinin yapilip
yapilmadigmin kontrol edilmesi, veri girisinin yapilmadig1 takdirde Miidiirliigiimiiz Ozliik Boliimiine bilgi
verilmesi gerekmektedir.

3- Yazimiz ekinde gonderilen Kademe Terfi Onay1 6rnegine uygun olarak DYS ortaminda onay alinmasi ve
orneginin kurumda bulunan personel 6zlikk muhafaza edilmesi gerekmektedir.

4- Kademe durdurma cezasi alan personel / 6gretmenin MEBBIS Kadro Kayd: ekranina bu ceza islenmemis
ise veya ceza siiresi dolmadan terfi alan personel / dgretmenin durumu Miidiirliigiimiiz — Ozliik Béliimiine
bildirilecektir.

KONYA - MERAM ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU

INSAN KAYNAKLARI YONETIMI SUBESI - OZLUK BOLUMU



