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T.C.
BOLVADİN KAYMAKAMLIĞI
İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü

Sayı : 90115549-903.01-E.20835640 02.11.2018
Konu: Görev Dağılımı

Sayın:................................................
Şube Müdürü / Şef / VHKİ / Memur

10/07/2018 tarih ve 30474 sayılı resmi gezetenin 1 no lu Cumhurbaşkanlığı Teşkilatı
Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi ile 18/11/2012 tarihli ve 28471 sayılı Resmi
Gazete’de yayımlanarak yürürlüğe giren Milli Eğitim Müdürlükleri Yönetmeliği (20/09/2015
tarihli ve 29481sayılı Resmi Gazete'de yayınlanan Millî Eğitim Bakanlığı İl Ve İlçe Millî
Eğitim Müdürlükleri Yönetmeliğinde Değişiklik Yapılmasına Dair Yönetmelik'te)belirtilen
yetki ve sorumlulukların yanında yönetmelik gereğince hazırlanan, 05/11/2018 tarihinden
itibaren geçerli olan ekteki görev dağılımında belirtilen iş ve işlemleri aşağıdaki talimatlar
doğrultusunda yapmak, kurum içinde ve dışında sevgi, saygı, işbirliği, özveri ve dayanışma
içinde yerine getirilmesi ve yıllık çalışma programı yaparak, çalışmalarınızın buna göre
yürütülmesini rica eder, başarılarınızın devamını dilerim.

Derviş ÖZÇAL
İlçe Milli Eğitim Müdürü

Eki:
Görev Dağılımı Çizelgesi (3 Sayfa)

1-Şube müdürleri, müdür adına Müdürlüğümüzü ilgilendiren her türlü evrakı incelemekle,
gerekli hallerde alt birimlere göndermekle, cevap hazırlanmasını sağlamak, ilgili adrese
yönlendirmekle ve alt birimlere yazıları gönderirken imzalamakla yetkili ve görevlidir.
2-Dairedeki memurların birbirlerinin yerine vekalet işlemleri ilgili daire içindeki kısmi geçici
görevlendirmeler, İlçe Milli Eğitim Müdürünün bilgisi ve muvafakati dahilinde insan
kaynakları bölümünden sorumlu şube müdürünce yürütülecektir.
3-Gün içindeki kısmi zamanlı tüm idari izinler, İlçe Milli Eğitim Müdürü tarafından
verilecektir. İlçe Milli Eğitim Müdürü müsait olmadığı zamanlarda insan kaynakları şube
müdüründen alınacak olup, kısmi zamanlı izinler, hiçbir şekilde görevin ifasında aksamaya
sebebiyet verilmeyecektir.
4-Müdürlüğümüzün tüm personeli, görev alanıyla ilgili iş ve işlemler için, tüm okul ve
kurumları müdürlüğümüz adına arama ve evrak takibini yapma konusunda
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görevlendirilmişlerdir.

5-Müdürlüğümüze gelen her evrak kesinlikle dys gelen evrağa kayıt edilecektir.
6-Kendisine elektronik ortam ya da yazılı olarak evrak havalesi yapılan birim memuru,
havale edilen evrakı resmi izinli olmadığı sürece havale tarihinde tebliğ etmiş sayılacaktır.
7-Personel, görev bölümüne giren acele ve günlü evrakla ilgili işlemleri üst birime iletmekle,
takip ederek cevaplandırmakla görevli ve sorumludur.
8-Müdürlüğümüzden alt birimlere ve üst makamlara gönderilen her türlü evrak, birim
memur, şef ve şube müdürü tarafından muhakkak parafe edilecek ya da şube müdürleri
tarafından DYS sistemi üzerinden imzalanacaktır.
9-Her türlü evrak ile ilgili veya personelin özel hayatı ve resmi göreviyle ilgili olarak
kimseye sözlü veya yazılı bilgi verilmeyecektir.
10-Mesai saatlerine uyulması konusunda bütün personel gerekli önemi gösterecektir.
11-Her türlü evrak, sorumlusuna havale edildikten sonra, doğru bilgilerle kısa ve öz olarak
talebi karşılayacak şekilde ve acele olarak cevap hazırlanacaktır.
12-Bilgisayarda hazırlanan yazılar kayıt edilecek, yazıcıdan çıktı alınmadan kesinlikle
kontrolü yapılacak, kağıt ve zaman israfı yapılmayacaktır. İçerik hakkında tereddüt oluşması
halinde paraflı çıktı ile onaylayacak müdürden muvafakat alındıktan sonra çıktı alma işlemi
tamamlanacaktır.
13-Resmi Yazışma Kurallarına ve imla kurallarına dikkat edilecektir.
14-Personelce yapılacak tüm işlemlerde, evrakta parafesi bulunan personel yasal sorumluluk
sahibidir ve sorumluluğu süreklilik arz eder.
15-Bilgisayar kullanımında ve internet işlemlerinde, M.E.B. Bilgi ve Sistem Güvenliği
Yönergesine göre hareket edilecektir. Dairemize ait telefonlar ve faks cihazı özel bir işlem
için kullanılmayacaktır.
16-Tüm bölümler ve personeller koordineli bir şekilde çalışacaklardır.
17-Personelin izinli olması halinde bilgisayar şifreleri bölüm şeflerine teslim edilecektir.
18-Tüm personeller özel ihtiyaçları dışında mümkün olduğunca makamında bulunması, dış
ve iç hatlardan yapılacak aramalara gecikme olmaksızın cevap verilmesi, mesai saatleri
içinde iş ve işlemler dışında çalışanların meşgul edilmemesi hususuna dikkat edilecektir.
19-Mesai saatleri içinde kurumumuz ve diğer kurumlarla iletişim ve ziyaretlerde protokol
kurallarına dikkat edilecektir.
20-İlgili mevzuatında belirtilen tüm işlemler ile yukarıdaki görev dağılımında belirtilen
talimatları eksiksiz yapmak tüm personelin görev ve sorumluluğu kapsamındadır.








