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Konu: Gorev Da&ilimi

Sube Muduru Sef / VHKI / Memur

14/11/2011 tarihli ve 28054 sayili Resmi Gazetelg/imlanarak yurlrlige giren
Milli E gitim Bakanlgl Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki Kanun Hukmuinde kararname ile
18/11/2012 tarihli ve 28471 sayili Resmi Gazete'tgimlanarak yurirlige giren Milli
Egitim Mudiirlikleri Yonetmeligi (20/09/2015 tarihli ve 29481sayili Resmi Gazete'de
yayinlanan Milll Egitim Bakanlgl 1l Ve Ilge Milli Egitim Miidiirliikleri Yonetmeliginde
Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik'te)belirtilen yetki ve sorumluluklarin yaninda
yonetmelik gergince hazirlanan, 31/05/2016 tarihinden itibaren gecerli olan ekteki gorev
dagilminda belirtilen is ve islemleri sagidaki talimatlar dogrultusunda yapmak, kurum
icinde ve dsinda sevgi, saygl,sbirligi, 6zveri ve dayasma icinde yerinegetirilmesi ve
yillik calisma programi yaparakgalismalarinizin buna gore yiiriitiilmesini rica eder,
basarilarinizin devamini dilerim.

Dervis OZCAL
Ilce Milli E gitim Mudur

Eki:
Gorev Dailimi Cizelgesi (3 Sayfa)

1-Sube muddrleri, mudir adindidirligimiizi ilgilendiren her turli evrakiincelemekle,
gerekli hallerde alt birimleregondermekle, cevap hazirlanmasini sglamak, ilgili adrese
yonlendirmekle ve alt birimlere yazilargonderirken imzalamakla yetkili ve gorevlidir.
2-Dairedeki memurlarinbirbirlerinin yerine vekaletsglemleri ilgili daire icindeki kismi gecici
gorevlendirmeler, Ilce Milli Egitim Mudurinin bilgisi ve muvafakati dahilinde insan
kaynaklari béliminden sorumgube mudulriunceiiritilecektir.

3-Gun icindeki kismi zamanl tim idari izinler, gla bulunulan bdliminsube muadurd
tarafindan verilecektir. Kismi zamanli izinler, hicbirsekilde gorevin ifasinda aksamaya
sebebiyeterilmeyecektir.

4-Mudirligimiizin  tim personeli, gorev alaniyla ilgilisive islemler icin, tim okul ve
kurumlan midirligimiz adina arama ve evrak takibini yapma konusunda
gorevlendirilmislerdir.
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5-Midirligimiize gelen her evrak kesinlikle gelen evrak kayit defterine kegilecektir.
6-Kendisine elektronik ortam ya da yazili olarak evrak havalesi yapitamm memuru,
havale edilen evraki resmiizinli olmagistrece havale tarihinde tepletmis sayilacaktir.
7-Personel, gorev bélimine giren acele ve gunli evrakla ilgglemleri st birime iletmekle,
takip ederekcevaplandirmakla gérevli ve sorumludur.

8-Midiirliigiimiizden alt birimlere ve Ust makamlara gonderilen her tarli evrakjnb
memur, sef ve sube mudurd tarafindan muhakkak parafe edilecek yasudee mudurleri
tarafindanimzalanacaktir.

9-Her turlii evrak ile ilgili veya personelin 6zel hayati vesmi goreviyle ilgili olarak
kimseye s6zlu veya yazili bilgierilmeyecektir.

10-Mesai saatlerine uyulmasi.

11-Her turli evraksorumlusuna havale edildikten sonra, @au bilgilerle kisa ve 6z olarak
talebikarsilayacak sekilde ve acele olarak cevéapzirlanacaktir.

12-Bilgisayarda hazirlanan yazilar kayit edilecek, yazicidan cikti alidama kesinlikle
kontrolii yapilacak, k&t ve zaman israfyapilmayacaktir. Icerik hakkinda tereddit ajmasi
halinde parafli ¢ikti ileonaylayacak mudirden muvafakat alindiktan sonra ¢ikti algiami
tamamlanacaktir.

13-Resmi YazimaKurallarina ve imlakurallarina dikkat edilecektir.

14-Personelce yapilacak tUmislemlerde, evrakta parafesi bulunan personel yasal sorumluluk
sahibidir vesorumlulugu sureklilik arz eder.

15-Fotokopi makinesinde kesinlikle 6zel ¢ekimyapilmayacaktir. Bilgisayar kullaniminda ve
internetislemlerinde, M.E.B. Bilgi ve Sistem Glvendii Yonergesine gore hareketdilecektir.
Dairemize ait telefonlar ve faks cihazi 6zel ileim igin kullanilmayacaktir.

16-Tum boélimler veersoneller koordineli birsekilde ¢alisacaklardir.
17-Personelinizinli olmasi halinde bilgisayaifreleri bélim seflerine teslimedilecektir.

18-Igili mevzuatinda belirtilen tim klemler ile yukaridaki gérevdagiliminda belirtilen
talimatlar1 eksiksiz yapmak tim personelin gorevseeumlulugu kapsamindadir.
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SORUMLU A ALT
SUBE Bi'bl‘l’M BOLUM BAGLI H iZMETLER SO'ZLEJE'LU s'asam:u
MUDURU ADI
7 1) Okul dncesi gitimi yayginlastiracak ve gedtirecek galgmalar yapmak,
w 2) ilkégretim &rencilerinin maddi yénden desteklenmesini koorditraek.
o 3)Egitim Ogretim is ve klemleri
§ 4)Yurtlar ve Burslar ile ilgili §lemler Ugur
Z  [PEOKulisve slemleri KOGYIGIT Fatih
E 6)Denklik is ve kslemleri Tahsin SOZER
b 7)Kilturel is ve islemler TATAR
] 8)Sazlik Hizmetleri is ve islemleri(izinler harig)
E 9)Sportif faaliyetler , yagmalar ve izcilik § ve islemleri
10)Bayramlar ve Torenler ile ilgilive islemler
a) Ortagretim kurumlarindaki grencilerin baarilarinin artirlmasina ikin inceleme ve
E roa argstirmalar yapilmasini ggamak.
o w b) Ortagretim &rencilerinin maddi, sosyal vesigel gelgim yonunden desteklenmesini koord . .
— Sl [etmek. Tahsin Fatih
@ = § c) Ggretim programlarinin uygulanma stireglerini izlenvekdeserlendirmek TATAR SOZER
i % T ¢) Devamsizlik ve okul terki riski altindakgkencilere ilkin inceleme ve agtirmalar yapiimasir
S saslamak.”
E 1) Mesleki ve teknik gitim-istihdam iliskisini yerelde sglamak ve gelitirmek,
s E 2) 5/6/1986 tarihli ve 3308 sayill MeslekgiEm Kanunu kapsaminda cirakligigmi ile ilgili i § ve
ym 3 islemleri yapmak,
ﬁ i _ 3) Mesleki ve teknik @timin yerel ihtiyaclara uyguniunu sglamak
0 S & [4)Esitim Ogretim is ve islemleri
4 'g S 5)Yurtlar ve Burslar ile ilgili lemlel Tahsin Fatih
< = T2 |e)E-Okul i ve slemleri TATAR SOZER
9‘: 5 Z N |7)Denkiik is ve lemler
oM w il 8)Kiiltiirel is ve islemlel
=] D 9)Salik Hizmetleri is ve islemleri(izinler hari¢
= g 10)Sportif faaliyetler , yagmalar ve izcilik § ve islemleri
© 11)Bayramlar ve Torenler ile ilgilive islemler
= 1) Din kultiru ve ahlak bilgisi@tim programlarinin uygulanmasinigamak
'E 2) Secmeli din gitimi derslerini takip etmek, uygulanmasini gozeks;,
= 3) Din egitiminde kullanilan ders kitabi ve materyallerimii@ini koordine etmel
% 4)Egiti7n Ogretim Iis Vﬁ S!Fr?lglri |
Z o sveemer Tehsin | Fath
= R ‘ TATAR SOZER
= 7)Denklik is ve islemleri
X 8)Kdulturel is ve islemlel
g 9)Saslik Hizmetleri is ve islemleri(izinler harig
a 10)Sportif faaliyetler , yagmalar ve izcilik § ve islemleri
11)Bayramlar ve Torenler ile ilgilive islemler
§§ E g N 1-Okul s&lik hizmetlerinin yurittlmesini sgamak
P X oo
B ?8 © § 2-Egitim, dangmanlik hizmetlerinin yagma ve koordinesinin yuritilmesinigamak
1) Ozel @retim kurumlariyla ilgili Bakanlik politika ve sttgjilerini uygulamak
E 2) 8/2/200 tarihli ve 558( sayill Oze Ogretim Kurumlar Kanunt kapsamind yer alar kurumlarir
= e = acllig, kapang, devir, nakil ve dier is ve islemlerini ytriitmek,
E g 5 2 3) Oze 6gretim kurumlarindak 6grencilerir sinav tcret burs diploma disiplin ve benzer is ve
= IF g islemlerini yuriitmek, Siileyman Mehmet
0 35 g g 4) Ozel okullarin arsa tahsisi ilestek ve vergi muafiyetiyle ilgili § ve islemlerini yiritmek KAYACAN SAGDIC
] % N = 5) Oze ogretim kurumlarind: égretim materyallerinit kullanimiyle ilgili - surecler izlemek
ST 2 deserlendirmek,
S 6) Ogrencilerin daha fazla kari s@glamalarina iljkin faaliyetler yiriitmel
7)Ozel Okullarda ¢agan personelin onay ve dzligtémleri
1) ll/ilge duzeyindeg takvimini hazirlamal
2) il/ilge stratejik planlarini hazirlamak, gglimek ve uygulanmasini gamak
3) Hikiimet programlarina dayali eylem plani ildiiigleri yuritmek Ugur Salih
4) Kalkinma planlari ve yili programlari ile ilgiklemleri ylratmek KOCYIGIT TOKPUNAR
5) Faaliyetlerin stratejik plan, butce ve performg@nogramina uygungunu sglamak
6) Hizmetlerin etkililgi ile vatanda ve calsan memnuniyetine gkin ¢alsmalar yapmal
7) Butge ile ilgili is ve islemleri yiritmek
— 8) Ayrintili harcama programini hazirlam N
5 9) Nakit ddemelerin planlamasini yapmak, 6demétérimek F:Mustafa Ertugrul
0 - ; AKIN KAGMAZ
[ 10) Mali durum ve beklentiler raporunu hazirlan
N g 11) Kamu zarari ile ilgili§ ve islemleri yiritmek
) N 12) Yatirimlarla ilgili ihtiya¢ analizlerini yapmalkerileri hazirlamal
& E 13) Performans programiyla ilgi ve islemleri yiritmek
< S 14) Ezitim kurumu bina veya eklentileri ile derslik ihéiglarini tespit etme
X & 15) istatistiki verileri ilgili birimlerle kbirli gi icinde ulusal ve uluslararasi standartlara uyggi
% E} eksiksiz toplamak, glincelfermek, analiz etmek ve yayinlamak,
(&} o 16) Egitim kurumlari, yonetici, retmen ve ¢aganlar icin belirlenen performans olgutlerir
'e) (2 uygylanma5|n| izlemek, yerel ihtiyaglara gore penians olcutleri gejtirmek ve uygulamak,
0 17) llgili birimlerle koordinasyon sdayarak vatandaodakli yonetimin olgturulmasi, idarenii Ugur Salih
!<—( gelistiriimesi, ydnetim Kkalitesinin artirlmasi, hizmstandartlarinin belirlenmesg, ve karar KOGYIGIT TOKPUNAR
E sureclerinin olgturulmasi ile birokrasi ve kirtasiyegilh azaltiimasina ifkin aragtirma gelgtirme
n faaliyetleri yurutmek,
18) Egitime iliskin aratirma, gelgtirme, stratejik planlama ve kalite ggifme faaliyetleri yuriitmel
19) Ezitime iliskin projeler hazirlamak, uygulami
20)flge millt egitim miidiirliikleri ile gitim kurumlarinin proje hazirlama ve yiritme kapesini
gelistirici cahismalar yapmak,
21) Brifing dosyasinin hazirlanmasne islemleri
22) Okul Aile birlikleri ile ilgili is ve slemleri yiritme! F.Mustafa Ertugrul
23) Arastirma ve uygulama projelerinde finansal ve malistimi izlemek, raporlama AKIN KAGMAZ
< N 1)BIMER-Alo 147 ve vb.bgvurular ile ilgili is ve slemleri yiiriitme
o] n:) Xz 2)Guvenlik sorgturmasi ve aiv aragtirmasi glemlerini yiritme! e




Ozc
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ibrahim BADAK

INSAN KAYNAKLARI HIZMETLERi

HUKL

BiRil

3) Soryturma ve inceleme raporlarinaskin is ve islemleri ylrtutmek,
4) Disiplin kuruluna girecek dosyalarigive islemlerini yapmak,
5 AdIi ve idari makamlardan gelen 6n incelemes islemlerini yuritmek.

ugur

KOGYIGIT

Ugur KABA

YONETICI
PERSONEL ATAMA
BOLUMU

1)Yoneticilerin ve dier personelin atama, yergigtirme islemlerini yapmak

2)Okullarin Okul Aile Birligi kanaliyla personel gérevlendirmgvie islemlerini yiritme
3)Okullarin personel ihtiyacinin kalanmasi konusunda gerekli planlama glemleri yapma
4)Muddirltigimuz birimleri arasinda koordinasyonglsanak

5)Basari, Ustiin Bgari ve Odiil uygulamalari ile ilgilsive islemleri yapma

6)ilge Milli Egitim Muidiirii veSube Miidiirlerinin Atama ve Yer Ratirme ve izin jlemleri
7)Yonetici Atamalariyla ilgili okul ve kurum tipletin belirlenmesi

Ismail
ALACA

Omer ANASIZ
Mehmet
LEYLEK

OZLUK-SICIL-PASAPORT VH

KADRO TERH BOLUMU

1)OzIiik ve Emeklilik lemlerini yiiriitme

2)Yonetici, (gretmen ve dier personelin kadro ve terflémlerini yiritme

3)Yénetici, @Gretmen ve dier personelin SGK'ya aitiIAP Programi ile ilgili §lemleri yapmat
4)Yonetici , Gretmen ve dier personelin SGK ile ilgilisive slemlerini yiiriitme
5)Yoneticilerin , @retmenlerin ve dier personelin askerlik vglemlerini yapma

6)Sendika ve konfederasyonlarin il/ilge temsildiller iletisim salamak

7)25/06/2001 tarihli ve 4688 sayili Kamu Goreviil8endikalari ve Toplu S6zlme Kanunu
kapsamindaki gorevlerini yuritm

8)ilge Ozliik dosyalarinin muhafazasinglsanak

9)Yonetici Gretmen ve dier personelin izinslemlerini yiritmek

ismail
ALACA

Omer ANASIZ
Mehmet
LEYLEK

ATAMA

BOLUMU

1)Ogretmenlerin atama , yer gigtirme, Alan deisikli gi vb.is ve islemlerini yiritme!
2)ilgemizde @retmen agii bulunan okularin gretmen ihtiyacinin karlanmasit ile ilgili § ve
islemler (kadrolu veya gdardan lcretli gretmen goreviendirmalemleri)

3)insan Kaynaklari ile ilgili kisa,orta ve uzun vadilanlamalar yapms

4)Norm kadrog ve islemlerini yurutme

5)Bakanlgimizca Yurtdginda géreviendirilen gretmenlerle ilgili § ve slemlel

Ismail
ALACA

Omer ANASIZ
Mehmet
LEYLEK

HIZMETICI EGITIM

BOLUMU

1)Yoneticilik formasyonunun gelinesini sglayici faaliyetler ylritme

2) Personelin hizmet igiggimlerine iliskin is ve klemleri yapmal

3) Gsretmen yeterlilgi ve is basarimi diizeyini iyilatirici hizmet ici ezitimler yapmak

4) Ggretmen yeterliliklerine ikkin Bakanlia geri bildirim ve 6nerilerde bulunmi

5) Ogretmenlerin hizmet ici @timlerine yonelik ulusal ve uluslararasi getieleri izlemek
6) Ogretmenlerin mesleki galimiyle ilgili arastirma ve projeler yapmak ve uygulam

7) Gsretmenlerin mesleki gelimine yonelik yerel diizeyde etkinlikler diizenlen

8) Aday @retmenlerin uyum ve adaylik surecinde haklarindgulanacak performans
degerlendirmesi ve sinavlaragkin is ve islemleri yiritmek,”

Ugur
KOGQYIGIT

Ugur KABA

Ozcan KARPUZ

BILGI iSLEM VE E GiTiM TEKNOLOJ iLER{
HiZMETLER i

a) Guretim programlarini teknik yénden izlemek ve soaugl dgerlendirmek
b) Egitim faaliyetlerinin iyilestiriimesine yonelik teknik ¢ézumlere ve yerel ihtiyacladayal
uygulama projeleri geftirmek ve yurttmel

c) Yenilik¢i egitim ve teknoloji destekli gitim uygulamalari igin yenilikci cozimler hedefleyen pepj

ve argtirmalarda birimlere ve resmi ve 6zel kurumlargkih is ve islemleri yuritmek

)

¢) Tlgili birimler ile isbirligi icinde proje ve argirma sonuglarinin yeni uygulamalara yon vergrek

surddrdlebilir § stireclerine doniimini sglamak

d) Egitim arag¢ ve ortam standartlarinin uygunluk tegtieiliskin is ve islemleri yuriitmek
e) Uzaktan gitim ile ilgili i s ve islemleri yuriitmek

f) Egitim bili sim agini isletmek ve gelitirmek, ersim ve paylaim yetkilerini yonetmel
g) Tedarikgilerin gitim materyalleri ve e-icerik projelerini incelemek deerlendirmek
§) Egitim teknolojileriyle ilgili butce ve yatinm plaamalarini yapma

h) Bilisime iliskin Bakanlk ve dier birim projelerine ikkin is ve islemleri yiritmek

1) Kamu bilisim standartlarina uygun ¢dézumler tretn

i) Haberlgme, veri ve bilgi glivengini saglamak

j) Egitim bilisim aginin kullaniminin yayginkiriimasini sglamak

k) Bilisim hizmetlerine ve internet sayfalaringkiin is ve islemleri yuriitmek

1) Elektronik imza ve elektronik belge uygulamatexiiliskin is ve islemleri yuritmek

m) Bilgi islem ve otomasyon ihtiyacinin kdanmasina destek @amak ve §letimini yapmak
n) Istatistiki verilerin saklanmasinaskin teknik is ve islemleri yuritmek

0) Cazri sistemleri kurulmasina velétilmesine ilgkin is ve islemleri yiritmek

0) Fatih projesine ifkin is ve lemleri yiriitmek.”

Ugur
KOGYIGIT

Salih
TOKPUNAR

Ozcan KARPUZ

INSAAT VE EMLAK H iZMETLER i

1) Yapim programlari ile ilgilig ve islemleri yurutmek

2) Egitim kurumu bina veya eklentileri ile derslik ihéiglarini énceliklere gore katamak
yurutmek,

4) Halk katkis! ile yapilacakg&im yapilarina ilikin is ve islemlere ilkin is ve glemleri yiratmek
5) Yatirim programi yapi yatirimlarinin ihale dndeszirhiklarina ilskin is ve islemleri yurutmek

6) ihale edilen yatirimlari izlemek, planlanan siireigjede hizmete sunulmalarinigamak

7) Onarimlara ikin is ve islemleri yaritmek

8) Yapilar ihaleler¢ ait projelerir 6denge esa dosyalarini hazirlanmasir iliskin is ve islemleri
yurutmek,

9) Projelere gore idari ve teknik ihgl@rtnamelerinin hazirlanmasingkKin is ve islemleri ylratmek
10) Hak edilere iligkin is ve islemleri yuritmek

11) Egitim kurumlarinit Toplu Konut idares Baskanlig veye insaa isleri ile ilgili diger kamu kurun
ve kurulylarina yaptiriimasina gkin is ve islemleri yurutmek,

12) Yapilarin mimari ve mihendislik projelerininpynasina ilgkin is ve islemleri yiratmek

13) Ozel projeleri incelemek ve gérkiildirmek

14) Hazine milkiyetinde olanlal dahil, hel tiirlt okul ve bine kiralamalarin ili gkin is ve islemler|
yurutmek,

15) Bakanlik binalariningitim kurumu olarak kiralanmasinagkin is ve islemleri yuriitmek

16) Kamu kuruluslaring tahsisl tasinmazlarn tahsis veye devri igslemlerine ili skin is ve islemler|
yurutmek,

17) Egitim kurumlarinin kamu-6zel ortalgh modeliyle yapimina igkin is ve islemleri yurutmek

18) Bakanlikgi yapimini karai veriler egitim ogretim tesislerinir belirli sure ve bede Gzerinde|
kiralama kagih g1 yaptiriimasiyla ilgili slemlere iligkin is ve islemleri yriitmek,

19) Egitim kurumlarindak egitim 6gretim hizme alanlar digindak hizme' ve alanlarit igletme deuvr|
kargiliginda gitim 6gretim tesislerinin sozlgne ile gercek veya 6zel hukuk tizelsikerinel
yenilettiriimesi veya yeniden yaptiriimasingkin is ve is

20) Egitim kurumlarinit deprem kargi tahkiklerini yapmal ve yaptirmak giclendirilece egitim
kurumlarini tespit etmek ve Bakagd: bildirmek,

21) Tanabilir okullarin yaptiriimasina ikin is ve islemleri yiritmek

22) Egitim kurumlarini ili skin kamulgtirme is ve islemlerinir yiratalmesin iliskin is ve igslemleri
yurutmek,

23) Bakanlga gerekiginde kamulatirma teklifi sunma

Suleyman
KAYACAN

Mehmet
SAGDIC




1)Ozel Suriict kurslarinin agilmasi, devri,naklkepatiimasi ile ilgili § ve islemler
.. - Lo PP F.Mustafa Mehmet
= OZEL MTSK|2)Ozel Suriict kurslarinin sinavlari ile ilgive ilemler -
z ) gfive & AKIN SAGDIC
4 3’ . 1)Ozel Kurslarin sinavlart ile ilgilsive slemler .
g a 'E KU(l)?ZSELLAR 2)Ozel kurslarda ¢agan personelin onay ve 6zligtémleri K,SAL\](IZ)QAﬁ g/l:bg:et
< Q ] 3) Kursiyerlerin sinav, ucret, sertifika ve benZgne islemlerini yiratmek GDIC
—
o = m OzeL |1)Ozel yurtlara ikkin is ve islemleri ylrtutmek Siileyman Mehmet
o — P ¢
g E S YURTLAR ]2)Ozel @retim kurumlarini ve 6zel yurtlar denetlemek, sgau raporlamak ve gerlendirmek, KAYACAN SAGDIC
:—E % E L|>J +|1)8/2/2007 tarinli ve 5580 sayili Ozelggetim Kurumlari Kanunu kapsaminda yer alan kurumlarin
—_ by s - w
o ; ] 4 .
— 8 E g %‘;'5 Nlagilss, kapany, devir, nakil ve dter is ve klemlerini yiiriitmek, Siileyman Mehmet
'-'NJ DXam X 2)Ozel @retim kurslar ve etiit ¢alni personelin onay 6zliik ve slemleri KAYACAN SAGDIC
0 :8 é g
1) Yayin faaliyetlerini yuriitme .
- A . S I, Ugur Salih
2) Ucretsiz Ders Kitabi Temini Projesini yuritm N
3) Depo § ve lemlerini yiritmek KOGYIGIT TOKPUNAR
4) Ders arag ve geregcleri ile donatim ihtiyacglatemin etme} F.Mustafa
5) Taginir ve tginmazlara il§kin is ve islemleri yurtitmek AKIN Usur KABA
6)Yemekhanesive islemlerini ylritme F.Mustafa
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