
     
 

 

T.C. 

KOÇARLI KAYMAKAMLIĞI   

İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü                         

Halk Eğitimi Merkezi 

 

 

 

    Adres :   Adnan Menderes Mah. İlhanlı Cad. No: 1 Koçarlı / AYDIN 

Tel      :  0256 761 4310 

 

 

 

 

HİZMET STANDARTLARIMIZ 

KOÇARLI HALK EĞİTİMİ MERKEZİ MÜDÜRLÜĞÜ 
KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 

S N 
Vatandaşa Sunulan 

Hizmetin Adı 
Başvuruda İstenilen Belgeler 

 Hizmetin Tamamlanma Süresi  

(En Geç Süre) 

1 Bilgi Edinme Hakkının Kullanılması   Dilekçe 1- 15 gün 

2 

 

  Kurslara Başvuru 

  Kurslara başvuru şahsen veya web sitemiz üzerinden 

yapılmaktadır. Kurs açılacağıyla ilgili SMS gelince kursiyer 

kuruma nüfus cüzdanı ve fotokopisi ile gelir. Kursun özelliğine 

göre öğrenim belgesinin aslı ve fotokopisi  istenebilir. 

12 kişilik başvuru olması halinde kurs 1 

hafta başlatılır. 

3 

 
 
 

Kurs Açma işlemleri 

 

 Dilekçe (Kurs Yeri Temin Eden Kurum/Dernek vs onaylı) 

 Kursiyer Listesi ( Aynı eğitim programını talep eden asgari 12 

kişinin isim listesi. Okuma ve yazma kursları ile unutulmaya yüz 

tutmuş geleneksel el sanatları gibi kurslarda sayı aranmaz 

 Kurs Yeri Adresi (Müdürlüğümüz tarafından Kurs yerinin fiziki 

yapısı ve kursun  özelliğine göre gerekli donanımın uygunluğu 
denetlenecektir.) 

 

 

 

 

 

1 Hafta 

4 Okuma Yazma Kursları Düzenlenmesi 

T.C. Kimlik Belgesi ve Fotokopisi 
II.   Kademe Kursuna kayıt için, I. Kademe belgesinin fotokopisi 

Veya en az 3. Sınıfta   eğitimi bıraktığına dair resmi belge 

1.kademe: 80-120 saat 

2.kademe: 180 saat 

5 
Okuma-Yazma I. Kademe Seviye Tespit Sınavı 

Okuma-Yazma II. Kademe Seviye Tespit Sınavı 

 

 

   Dilekçe 

 

 

1 Hafta 
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6 
Açık Ortaokul Kayıtlarının    Alınması Ve Kayıtlı Olanların 

Kayıtlarının Yenilenmesi 

 Yeni Kayıt İçin Gerekli Belgeler 

(İlk kez kayıt olanlar) 
 T.C. Kimlik Belgesi ve Fotokopisi 

 1 adet   Fotoğraf 

 Diploma   ya da Tasdiknamenin aslı 
 Varsa   Kalfalık/Ustalık Belgesinin onaylı fotokopisi 

 Banka   Dekontu (Ziraat, Halk Bankası) 

 Kayıt Yenileme İçin Gerekli Belgeler 
 Banka   Dekontu (Ziraat, Halk Bankası). 

Yeni Kayıt Ve Kayıt Yenileme İşlemi  

15 Dakika 

18 yaş üstü için 3 dönem (1 Yıl) 
sonunda, 18 yaş altı için 3   (Yıl) başarılı 

olması halinde diplomayı alabilir. 
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Açık Lise Kayıtlarının Alınması Ve Kayıtlı   Olanların 

Kayıtlarının Yenilenmesi 

 Yeni Kayıt İçin Gerekli Belgeler 

 (İlk kez kayıt olanlar) 
 T.C. Kimlik Belgesi ve Fotokopisi 
 1   Fotoğraf 

 Diploma   ya da Tasdiknamenin aslı 

 (Tasdiknameli ise Başarı Durum Belgesi Ek-2   Tasdikname 

ekinde yer almalıdır.) 

 Banka   Dekontu (Ziraat, Halk Bankası) 

 Silik Durumda Olanlar İçin Gerekli Belgeler (Yeni kayıt   

yaptıracaklardır.) 
 Banka   Dekontu (Ziraat, Halk Bankası) 

 Kayıt Yenileme İçin Gerekli Belgeler 

 Banka   Dekontu (Ziraat, Halk B.)- 

 Donuk Durumda Olanlar İçin Gerekli 

 Belgeler (Kayıt yenileme yaptıracaklardır.) 
 Banka   Dekontu (Ziraat, Halk Bankası) 

18 Yaş üstü ; 8  Dönem  sonunda başarılı 

olması   halinde diploma alırlar. 

  

8 

Açık öğretim Okullarından Ayrılma Belgeleri Verilmesi 
T.C. Kimlik Belgesi ve Fotokopisi 

Öğrencinin dosyası kurumumuzda olmalı 
5 Dakika 

Açık öğretim Okullarından Mezuniyet Belgesi   Verilmesi 
 T.C. Kimlik Belgesi ve Fotokopisi 

    
5 Dakika 

9 EK — C2 (Askerlik Tecil İşlemlerı)  Nüfus Cüzdanı 
 

5 dakika 

10 Kitap Dağıtımı  İnternetten Yapılan Ders Seçimi Çıktısı 5 Dakika 

11 Usta Öğretici Müracaatı 
 
 E-Yaygın Sistemi üzerinden başvuru yapılması 01-30 Eylül Tarihlerinde yapılmaktadır. 
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12 Usta Öğretici Görevlendirme 

1-Diploma Aslı ve Fotokopisi 

2-Branş Belgesi Aslı ve Fotokopisi 

3-Nüfus Cüzdanı ve Fotokopisi 

4-2(adet)Fotoğraf 

5-Sabıka Kaydı 

6-Sağlık Raporu 

7-Askerlikle İlişiği Olmadığına Dair Belge (erkekler için) 

8-İş Sağlığı ve Güvenliği Belgesi 

9- Oryantasyon Belgesi 

Kursiyer Başvuru Durumuna Göre 

 (1 hafta-8 hafta) 

13 
Kamu Kurum Kuruluşları ile Belediye ve Sivil 

Toplum Kuruluşları İşbirliğinde kurs açma 

İşlemleri 

1-Kurs Talep yazısı 

2-Kursiyer Listesi 

3-Kurs yeri tahsis yazısı 

 

1 Hafta 

14 
Kursiyerin Kaybettiği 

Belge/Sertifikasını talep etmesi Durumunda Yapılacak İşlemler 

Dilekçe 
Nüfus Cüzdanı 

30 Dakika 

 

 

 

 

 

                                                                                                    

 

 

 

 

UYGUNDUR 

08/02/2021 

 

Yusuf NAS 

Kurum Müdürü 

İLK MÜRACAAT YERİ İKİNCİ MÜRACAAT YERİ 

İsim Yusuf NAS İsim Osman ARIKOĞLU 

Unvan Kurum Müdürü Unvan İlçe Milli Eğitim Müdürü 

Adres  Adnan Menderes Mah.İlhanlı Cd. No:1 

Koçarlı/AYDIN 

Adres  Hükümet Konağı Kat 2 Koçarlı / 

AYDIN 

Tel  0256 761 4310 Tel  0 256 761 45 73 

Belgegeçer 0256 761 4039 Belgegeçer 0 256 761 40 79 

E-Posta 127083@meb.k12.tr  E-Posta kocarli09@meb.gov.tr  

Web  http://kocarlihem.meb.k12.tr Web  https://kocarli.meb.gov.tr/  

mailto:127083@meb.k12.tr
mailto:kocarli09@meb.gov.tr
http://kocarlihem.meb.k12.tr/
https://kocarli.meb.gov.tr/

	HİZMET STANDARTLARIMIZ

