
 
 

 
ORHANGAZİ BELEDİYE BAŞKANLIĞI 

İNSAN KAYNAKLARI ve EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 
 

SIRA 
NO 

VATANDAŞA SUNULAN 
HİZMETİN ADI 

BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER 
HİZMETİN TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ SÜRE) 

1 
Kamu Görevlileri Etik Davranış 
İlkeleri 

Dilekçe. 30 Gün 

2 Disiplin Cezasına İtiraz İşlemleri 
1. İtiraz Dilekçesi. 
2. Disiplin Cezası Kararı. 

3. Disiplin Cezası Karar Tebellüğ Belgesi. 

30 Gün 

3 

Nakil Talebi 

Nakil Gelen 
Nakil Giden 

Dilekçe. 

Hizmet Belgesi. 
Kurum Yazısı. 

Yasal Süresi 3071 Sayılı 

Dilekçe Kanunu Gereği  
30 Gündür 

4 Açıktan Atanma Talebi Dilekçe. 15 Gün 

5 İş Talebi 
Dilekçe. 
CV. 

15 Gün 

6 Hizmet Belgesi Talebi 
Dilekçe. 
Müdürlük Yazısı. 

1 Gün 

7 Pasaport Talebi 
Dilekçe. 
Müdürlük Üst Yazısı. 

2 Gün 

8 Çalışan Personel Dilekçe 
Dilekçe. 
Müdürlük Yazısı. 

2 Gün 

9 
Şikayet, İstek, Bilgi Edinme 

Dilekçeleri 
Dilekçe. 

 

15 Gün 
 

10 
Kamu Kurumlarından Gelen 
Yazılar 

---- 2 Gün 



 
 

11 
Yaz Dönemi Zorunlu Üniversite ve 
Lise Öğrencilerinin Staj İşlemleri 

1. Dilekçe. 

2. Öğrencinin okulundan öğrenci adına düzenlenmiş 
bölüm, öğrenci numarası, eğitim-öğretim yılı ve staj 
yapması zorunludur ibaresini gösterir belge. 

3. İlgili birimden kontenjan dahilinde öğrencinin kabul 
edildiğine dair onay belgesi. 

1 Gün 

12 

3308 Sayılı Mesleki Eğitim 

Kanununa Göre Staj İşlemleri 
(Beceri Eğitimi) 

1. Dilekçe. 
2. Öğrencinin okulundan öğrenci adına düzenlenmiş 
bölüm, öğrenci numarası, eğitim-öğretim yılı öğrencinin 

kimlik bilgileri, velisinin adı soyadı iletişim bilgilerinin 
bulunduğu; arka yüzünde okul müdürü, veli ve işveren 
imzaları bululduğu MEB meslek eğitimi sözleşmesi. 

 

1 Gün 
 

 
 
                Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin 

belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.  
 
 

İlk Müracaat Yeri : İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü                   İkinci Müracaat Yeri : Orhangazi Belediye Başkanlığı 
Unvan               : İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürü                                         Unvan                      : Belediye Başkanı 
Adres              : Camikebir Mah. Dervişbey Cad. No:1                           Adres                       : Camikebir Mah. Dervişbey Cad. No:1               

Tel                       : 0224 573 38 00 / 183             Tel                            : 0224 573 38 00 / 110          
Faks                    : 0224 573 17 17               Faks                         : 0224 573 98 51         
E-Posta               : insankaynaklari@orhangazi.bel.tr                              E-Posta                    : orhangazi@orhangazi.bel.tr    
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