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HASANBEYLI iLCE MILLi EGITIM MUDURLUGUNE BAGLI HIiZMET SUBELERI VE
BOLUMLERIN GOREV DAGILIMI YONERGESI

Basta Ilge Milli Egitim Miidiirii olmak iizere Sube Miidiirii, VHKI,Memur ve Hizmetlilerin
yapacaklari isler, gorevler 18/11/2012 sayilh Resmi Gazetedeyayilanan “MILLI EGITIM
BAKANLIGI MILLI EGITIM MUDURLUKLERI YONETMELIGINE” uygun olarak asagiya
¢ikarilmstir.

Ozmen GULER Sube Miidiirii 5
Gorevli VHKI, Asir CAM-Fazh YILMAZ/MEMURLAR, Ali OSMAN DENiIiZOGLU-Kazim
KIRSAY

A) Egitim ogretim hizmetlerinde ortak gorevler

(1) Temel egitim, ortadgretim, mesleki ve teknik egitim, din 6gretimi, 6zel egitim ve rehberlik ile
hayat boyu 6grenmeye yonelik ortak hizmetler asagida belirtilmistir.

a) Egitimi gelistirmeye yonelik gorevler:

1) Egitim 6gretim programlarinin uygulanmasini saglamak, uygulama rehberleri hazirlamak,

2) Ders kitaplari, 6gretim materyalleri ve egitim arag-gereclerine iliskin islemleri yiiriitmek, etkin
kullanimlarini saglamak,

3) Egitimde firsat esitligini saglamak,

4) Egitime erisimi tesvik edecek ve artiracak calismalar yapmak,

5) Egitim hizmetlerinin yiiriitiilmesinde verimliligi saglamak,

6) Egitim kurumlar1 ve 6grencilere yonelik arastirma gelistirme ve saha ¢alismalar1 yapmak,

7) Egitim moral ortamini, okul ve kurum kiiltiiriinii ve 6grenme siireclerini gelistirmek,

8) Egitime iliskin projeler gelistirmek, uygulamak ve sonuglarindan yararlanmak,

9) Ulusal ve uluslararasi arastirma ve projeleri takip etmek, sonuglarindan yararlanmak,

10) Kamu ve 6zel sektor egitim paydaslariyla isbirligi i¢inde gerekli is ve islemleri yiiriitmek,

11) Egitim hizmetlerinin gelistirilmesi amaciyla Bakanliga tekliflerde bulunmak,

12) Etkili ve 6grenci merkezli egitimi gelistirmek ve iyl uygulamalari tesvik etmek.

b) Egitim kurumlarina yonelik gorevler:

1) Egitim ortamlarinin fiziki imkanlarini gelistirmek,

2) Resmi egitim kurumlarmin agilmasi, kapatilmasi ve doniistiiriilmesi islemlerini ytirtitmek,

3) Ogrencilere barinma hizmeti sunulan egitim kurumlarinda bu hizmeti ytiriitmek,

4) Egitim kurumlar arasinda igbirligini saglamak,

5) Egitim kurumlarinin idari kapasite ve yonetim kalitesinin gelistirilmesini saglamak,

6) Egitim kurumlarinin hizmet, verimlilik ve donatim standartlarimi uygulamak, yerel ihtiyaglara
gore belirlenen gercevede standartlar gelistirmek ve uygulamak,

7) Egitim kurumlarindaki iyi uygulama orneklerini tesvik etmek, yayginlasmasini saglamak,

8) Egitim kurumlari arasindaki kalite ve sayisal farkliliklar1 giderecek tedbirler almak,

9) Kutlama veya anma giin ve haftalarinin programlarini hazirlamak, uygulatmak,

10) Ogrenci velileri ve diger taraflarin egitime desteklerini saglayici faahyetler yapmak.

¢) Ogrencilere yonelik gorevler:

1) Rehberlik ve yoneltme/yonlendirme ¢alismalarini planlamak, yiiriitilmesini saglamak,

2) Ogrencilerin egitim kurumlarina aidiyet duygusunu gelistirmeye ydnelik ¢alismalar yapmak,
yaptirmak ve sonuglarini raporlastirmak,

3) Ogrencilerin kayit-kabul, nakil, kontenjan, &diil, disiplin ve basar1 degerlendirme is ve
islemlerinin yuriitilmesini saglamak

4) Ogrencilerin yatililik ve burslulukla ilgili islemlerini yiiriitmek,

5) Ogrencilerin ulusal ve uluslararasi sosyal, kiiltiirel, sportif ve izcilik etkinliklerine iligkin is ve
islemlerini yiiriitmek,

6) Ogrencilerin okul basarisini artiracak ¢alismalar yapmak, yaptirmak,

7) Ogrencilerin egitim sistemi disinda birakilmamasini saglayacak tedbirleri almak,

8) Yurtdisinda egitim alan 68rencilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

9) Ogrencilerin okul digt etkinliklerine iliskin calismalar yapmak, yaptirmak,

10) Sporcu 6grencilere yonelik hizmetleri planlamak, yiiriitiilmesini saglamak.

¢) Izleme ve degerlendirmeye yonelik gorevler:

1) Egitim kurumu yoneticilerinin performanslarini izlemek ve degerlendirmek,



2) Egitim 6gretim programlarinin uygulanmasini izlemek ve degerlendirmek,
3) Ogretim materyallerinin kullanimini izlemek ve degerlendirmek,
4) Ogretmen yeterliliklerini izlemek ve degerlendirmek.

d)Sivil Savunma Isleri

1. Hizmet binas1 ile okul ve kurumlar i¢in sivil savunma planinin hazirlanmasi, Il Afet ve Acil
Durum Miidiirliikleri ile gerekli ¢alismalarin yapilmasi i¢in koordinasyonun saglanmast;

2. Okul ve kurumlar i¢in giivenlik, yangin, sabotaj ve benzeri riskler i¢in ekiplerin kurulmasi ve
gerekli tedbirlerin alinmasi ile ilgili calismalarin takibi;

3. Evrak ve haberlesme giivenligi ile personel, bina, ara¢ ve gerece yonelik Koruyucu Giivenlik
Talimati'nin bulundurulmast; her tiirli giivenlik dnlemlerinin alinmasi; liizumlu arag¢ ve gereclerin
kullanima hazir bulundurulmasi;

4. Koruyucu guvenlik tedbirlerine yonelik personel devam ve ziyaret¢i kontrol sisteminin
isletilmesi;

5. Sivil savunma hizmetleri ile ilgili okul ve kurumlarda seminerler dizenlenmesi, tatbikatlarin
yapilmasi (Deprem, 28 Subat Sivil Savunma Giinii vb) ve sonuglarinin Bakanliga bildirilmesi

Ozmen GULER Sube Miidiirii

B) Temel egitim hizmetleri (Fazh YILMAZ- Kazim KIRSAY)

(1) Temel egitime iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.

a) Okul dncesi egitimi yayginlastiracak ve gelistirecek ¢alismalar yapmak,

b) Tkdgretim 6grencilerinin maddi yonden desteklenmesini koordine etmek.

C) Ortaogretim hizmetleri(Fazh YILMAZ- Kazim KIRSAY)

(1) Ortadgretime iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.

a) Yuksekogretimle ilgili Bakanlik¢a verilen gorevleri yerine getirmek,

b) Yiiksekogretime giris sinavlart konusunda ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak.

Ozmen GULER Sube Miidiirii

D) Mesleki ve teknik egitim hizmetleri (Fazhh YILMAZ- Kazim KIRSAY)

(1) Mesleki ve teknik egitime iligkin hizmetler asagida belirtilmistir.

a) Mesleki ve teknik egitim-istihdam iligkisini yerelde saglamak ve gelistirmek,

b) 5/6/1986 tarihli ve 3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda ¢iraklik egitimi ile ilgili is ve
islemleri yapmak,

c¢) Mesleki ve teknik egitimin yerel ihtiyaglara uygunlugunu saglamak.

Ozmen GULER Sube Miidiirii

E) Din 6gretimi hizmetleri (Fazh YILMAZ- Kazim KIRSAY)

(1) Din 6gretimine iligkin hizmetler asagida belirtilmistir.

a) Din kaltird ve ahlak bilgisi egitim programlarinin uygulanmasini saglamak,

b) Se¢meli din egitimi derslerini takip etmek, uygulanmasini gézetmek,

¢) Din egitiminde kullanilan ders kitab1 ve materyallerin teminini koordine etmek.

Ozmen GULER Sube Miidiirii

F) Ozel egitim ve rehberlik hizmetleri (Fazli YILMAZ-Kazim KIRSAY)

(1) Ozel egitim ve rehberlige iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.

a) Bakanlik tarafindan olusturulan 6zel egitim ve rehberlik politikalarini uygulamak,
b) Resmi egitim kurumlarinca yliriitiilen 6zel egitimin yayginlagsmasimi ve gelismesini saglayici
caligmalar yapmak,

¢) Ozel egitim programlarinin uygulanma siireglerini izlemek ve degerlendirmek,

¢) Bilim sanat merkezleriyle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

d) Rehberlik ve aragtirma merkezlerinin nitelikli hizmet vermesini saglamak,

e) Rehberlik ve arastirma merkezlerinin 6l¢me araglarini saglamak,

f) Mobil rehberlik hizmetlerinin uygulanmasini saglamak,

g) Madde bagimliligy, siddet ve benzeri konularda toplum temelli destek saglamak,
8) Engelli 6grencilerin egitim hizmetleri ile ilgili caligmalar yapmak,



h) Rehberlik ve kaynastirma uygulamalarinin yiiriitilmesini saglamak,

1) Rehberlik servislerinin kurulmasina ve etkin ¢alismasina yonelik tedbirler almak,
i) Ozel yetenekli bireylerin tespit edilmesini ve 6zel egitime erigsimlerini saglamak,
j) Ozel yetenekli bireylerin egitici egitimlerini planlamak ve uygulamak,

Ozmen GULER Sube Miidiirii

G) Ozel 6gretim kurumlar: hizmetleri (Fazh YILMAZ-Kazim KIRSAY)
(1) Ozel 6gretim kurumlarima iligkin hizmetler asagida belirtilmistir.
a)Ozel 6gretim kurumlartyla ilgili Bakanlik politika ve stratejilerini uygulamak,
b)Ozel 6gretim kurumlarinca yiiriitiilen 6zel egitimin gelismesini saglayici ¢alismalar yapmak,
c) Engellilerin 6zel egitim giderleriyle ilgili is ve islemleri ylrutmek,
¢) 8/2/2007 tarihli ve 5580 sayil1 Ozel Ogretim Kurumlar1 Kanunu kapsaminda yer alan kurumlarin
acilis, kapanis, devir, nakil ve diger is ve islemlerini yiiriitmek,
d) Ozel yurtlara 111§k1n 1§ ve islemleri yliriitmek,
e) Ozel 6gretim kurumlarindaki dgrencilerin sinav, iicret, burs, diploma, disiplin ve benzeri is ve
islemlerini yliriitmek,
f) Azinlik okullari, yabanci okullar ve milletleraras: okullara iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
g) Ozel okullarm arsa tahsisi ile tegvik ve vergi muafiyetiyle 1lgili is ve islemlerini yiirtitmek,
g) Kursiyerlerin sinav, Ueret, sertifika ve benzeri is ve islemlerini ytiritmek,
h) Ozel 6gretim kurumlarini ve ozel yurtlart denetlemek, sonuglar raporlamak ve degerlendirmek,
1) Ozel ogretim kurumlarinda 6gretim materyallerlmn kullanimiyla ilgili stire¢leri izlemek,
degerlendirmek,
1) Ozel egitim ve Ozel 6gretim siireclerini izlemek ve degerlendirmek,
j) Ogrencilerin daha fazla basar1 saglamalarina iligkin faaliyetler yiiriitmek.

Ozmen GULER Sube Miidiirii

H) Destek hizmetleri (Asir CAM- Ali OSMAN DENiZOGLU)
(1) Destek hizmetlerine iliskin gorevler asagida belirtilmistir.
a) Yayn faaliyetlerini yiiriitmek —Ali Osman DENIZOGLU
b) Ders ara¢ ve gerecleri ile donatim ihtiyaglarini temin etmek—Ali Osman_ DENIZOGLU
¢) Ucretsiz Ders Kitab1 Temini Projesini yiiriitmek—A% Osman DENIZOGLU
¢) Tasmir ve tasinmazlara iliskin is ve islemleri yiirtitmek-Asir CAM
d) Depo is ve islemlerini yliritmek-Asir CAM
e) Lojmanlar ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek-Asir CAM
f) Yemekhane is ve iglemlerini yiiriitmek-Asir CAM
g) Ogretmenevleri ve sosyal tesislerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek-A/ Osman DENIZOGLU
g) Doner sermaye is ve islemlerini yiriitmek-A/i Osman DENIZOGLU
h) Temizlik, giivenlik, 1sinma, aydinlatma, onarim-Ali Osman DENIZOGLU
1) Tagima ve yemek islemleri ylritmek-Asir CAM
i) Satin alma is ve islemlerini yiirtitmek-Asir CAM
j) Genel evrak ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek-Asir CAM-Ali Osman DENIZOGLU

Ozmen GULER Sube Miidiirii

I) Hayat boyu 6grenme hizmetleri (Ali OSMAN DENIiZOGLU)

(1) Hayat boyu 6grenmeye iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.

a) Orglin egitim alamayan bireylerin bilgi ve becerilerini gelistirici tedbirler almak,
b) Hayat boyu 6grenmenin imkan, firsat, kapsam ve yontemlerini gelistirmek,

¢) Yetiskinlere yonelik yaygin mesleki egitim verilmesini saglamak,

¢) Ogrenme firsat ve imkanlarini destekleyici ¢aligsmalar yapmak,

d) Beceri ve hobi kurslari ile kiiltiirel faaliyetlerle ilgili is ve islemleri yiirtitmek,
e) Cocuk, geng ve aileler ile ilgili egitim ve sosyo-kultirel etkinlikler yapmak,
) Acik 6gretim sistemi ile ilgili uygulamalar yiirtitmek,

g) Edinilen bilgilerin denkligine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

g) Mesleki Yeterlilik Kurumuyla ilgili is ve islemleri ytiriitmek.



Ozmen GULER Sube Miidiirii

i) Bilgi islem ve egitim teknolojileri hizmetleri (Asir CAM —Ali OSMAN DENiZOGLU)
(1) Bilgi islem ve egitim teknolojilerine iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.

a) Olgme ve degerlendirme is ve islemlerini birimlerle isbirligi igerisinde yiiritmek-Asir CAM
b) Siavlarin uygulanma organizasyonunu yapmak ve sinav giivenligini saglamak-Asir CAM
¢) Siav komisyonunun sekretarya hizmetlerini yuritmek-Asir CAM

¢) Ogretim programlarimi teknik yonden izlemek ve sonuglarini degerlendirmek-Asir CAM

Ali OSMAN DENIZOGLU (d-r)

d) Egitim faaliyetlerinin iyilestirilmesine yonelik teknik ¢6ziimlere ve yerel ihtiyaglara dayali
uygulama projeleri gelistirmek ve yiiriitmek,

e) Yenilik¢i egitim ve teknoloji destekli egitim uygulamalar i¢in yenilik¢i ¢oziimler hedefleyen
proje ve arastirmalarda birimlere ve resmi ve 6zel kurumlara iliskin 15 ve islemleri yurutmek

f) Tlgili birimler ile isbirligi icinde proje ve arastirma sonuclarmnin yeni uygulamalara yon vererek
stirdiiriilebilir is stireglerine donilisiimiinii saglamak,

g) Egitim ara¢ ve ortam standartlarinin uygunluk testlerine iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

g) Uzaktan egitim ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

h) Egitim bilisim agin1 isletmek ve gelistirmek, erisim ve paylasim yetkilerini yonetmek,

1) Tedarikgilerin egitim materyalleri ve e-igerik projelerini incelemek ve degerlendirmek,

1) Egitim teknolojileriyle ilgili biit¢e ve yatirim planlamalarini yapmak,

j) Bilisime iliskin Bakanlik ve diger birim projelerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

k) Kamu bilisim standartlarina uygun ¢6ziimler tiretmek,

1) Haberlesme, veri ve bilgi glivenligini saglamak,

m) Egitim bilisim aginin kullaniminin yayginlagtirilmasini saglamak,

n) Bilisim hizmetlerine ve internet sayfalarina iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

0) Elektronik imza ve elektronik belge uygulamalarina iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

0) Bilgi islem ve otomasyon ihtiyacinin karsilanmasina destek saglamak ve isletimini yapmak,

p) Istatistiki verilerin saklanmasina iligkin teknik is ve iglemleri yurttmek,

r) Cagn sistemleri kurulmasina ve isletilmesine iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

Haca DINLER
Il¢e Milli Egitim Miidiiri

J)Strateji gelistirme hizmetleri ( Ali OSMAN DENIZOGLU)

(1) Strateji gelistirmeye iligkin hizmetler agagida belirtilmistir.

a) l/ilge diizeyinde is takvimini hazirlamak,

b) 1l/ilge stratejik planlarini hazirlamak, gehstlrmek ve uygulanmasini saglamak,

c¢) Hiikiimet programlarina dayali eylern plant ile ilgili isleri yiirtitmek,

¢) Kalkinma planlart ve yili programlari ile ilgili islemleri yiirtitmek,

d) Faaliyetlerin stratejik plan, biit¢e ve performans programina uygunlugunu saglamak,

e) Hizmetlerin etkililigi ile vatandas ve ¢alisan memnuniyetine iliskin ¢alismalar yapmak,

f) Biitce ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

g) Ayrintili harcama programini hazirlamak,

&) Nakit 6demelerin planlamasini yapmak, 6demeleri izlemek,

h) Mali durum ve beklentiler raporunu hazirlamak,

1) Kamu zarari ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek,

1) Yatirimlarla ilgili ihtiyag¢ analizlerini yapmak, verileri hazirlamak,

j) Performans programiyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

k) Okul aile birlikleri ile ilgili is ve islemleri ytiriitmek,

1) Egitim kurumu bina veya eklentileri ile derslik ihtiyaglarin tespit etmek,

m) Istatistiki verileri ilgili birimlerle isbirligi i¢inde ulusal ve uluslararasi standartlara uygun ve
eksiksiz toplamak, giincellestirmek, analiz etmek ve yayinlamak,

n) Egitim kurumlari, yonetici, Ogretmen ve calisanlar icin belirlenen performans Olgiitlerinin
uygulanmasini 1zlemek yerel ihtiyaglara gore performans dlgiitleri gelistirmek ve uygulamak,

o) Ilgili birimlerle koordmasyon saglayarak vatandas odakli yonetimin olusturulmasi, idarenin
gelistirilmesi, yonetim kalitesinin artirilmasi, hizmet standartlarinin belirlenmesi, is ve karar
stireclerinin olusturulmasi ile biirokrasi ve klrta51yecﬂlg1n azaltilmasina iliskin arastirma gelistirme
faaliyetleri yurttmek,

0) Egitime iliskin aragtirma, gelistirme, stratejik planlama ve kalite gelistirme faaliyetleri yiiriitmek,
p) Egitime iligkin projeler hazirlamak, uygulamak,



r) Ilce milli egitim miidiirliikleri ile egitim kurumlarmin proje hazirlama ve yiiriitme kapasitesini
gelistirici caligmalar yapmak,
s) Arastirma ve uygulama projelerinde finansal ve mali yonetimi izlemek, raporlamak.

Hac1 DINLER
flce Milli Egitim Miidiirii

K)Hukuk hizmetleri (Asir CAM-Ali OSMAN DENiZOGLU)

(1) Hukuki konulara iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.

a) Mali, hukuki ve fikri haklar konusundaki uyusmazliklara iligkin i§ ve iglemleri yiiriitmek,
b)Adli ve idari davalar ile tahkim yargilamasi ve icra iglemlerinde Valiligi veya Kaymakamligi
temsil etmek,

c¢) Dava ve icra iglemlerini yliriitmek, anlagmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirleri almak,

¢) Hizmet satin alma yoluyla yaptirilan dava ve icra takiplerini izlemek ve denetlemek,

d) Sorusturma ve inceleme raporlarina iligkin is ve islemleri yiirtitmek,

e) Disiplin kuruluna girecek dosyalarm ig ve islemlerini yapmak,

f) Adli ve idari makamlardan gelen 0n inceleme is ve islemlerini yiiriitmek,

g) Idari, adli ve icra davalariyla ilgili yazigmalari yapmak,

g) idari ve adli itirazlar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

h) Mevzuati takip etmek, uygulanmasini gézetmek,

1) Mevzuat ve hukuki konularda birimlere goriis bildirmek.

*Strateji Gelistirme Hizmetleri ve Hukuk Hizmetleri Ilce Milli Egitim Miidiirii Hact DINLER ’in
koordinatorliigiinde yiiriitiilecektir.

Ozmen GULER Sube Miidiirii

L)insan kaynaklari hizmetleri (Fazli YILMAZ-Kazim KIRSAY)

(1) Insan kaynaklarina iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.

a) Insan kaynaklaryla ilgili kisa, orta ve uzun vadeli planlamalar yapmak-Fazli YILMAZ

b) Norm Kadro is ve iglemlerini yurutmek-Fazll YILMAZ

¢) Il/ilge 6zliik dosyalarinin muhafazasini saglamak-Fazli YILMAZ

¢) Ozliik ve emeklilik is ve islemlerini yiiriitmek-Fazli YILMAZ

d) Disiplin ve 6diil islemlerinin uygulamalarini yapmak-Kazim KIRSAY

e) Giivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmasi islemlerini ylriitmek-Kazim KIRSAY

f) Yoneticilik formasyonunun gelismesini saglayici faaliyetler yiiriitmek-Kazim KIRSAY

g) Personelin egitimlerine iliskin is ve islemleri yapmak-Fazlt YILMAZ

g) Aday 6gretmenlerin uyum ve adaylik egitimi programlarini uygulamak-Fazli YILMAZ

h) Ogretmen yeterliligi ve is basarimi diizeyini iyilestirici hizmet i¢i egitimler yapmak-Fazl
YILMAZ

1) Ogretmen yeterliliklerine iliskin Bakanlhiga geri bildirim ve onerilerde bulunmak-Fazlt YILMAZ
1) Ogretmenlerin hizmet i¢i egitimlerine yonelik ulusal ve uluslararasi gelismeleri izlemek,-Kazim
KIRSAY

j) Ogretmenlerin mesleki gelisimiyle ilgili arastrma ve projeler yapmak ve uygulamak-Fazl
YILMAZ

K) Yoneticilerin, 6gretmenlerin ve diger personelin atama, yer degistirme, askerlik, alan degisikligi
ve benzeri is ve islemlerini yapmak-Fazli YILMAZ

I) Sendika ve konfederasyonlarin il temsilcilikleriyle iletisim saglamak-Fazlt YILMAZ

m) 25/6/2001 tarihli ve 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalart Kanunu kapsamindaki gorevleri
yuritmek-Fazli YILMAZ



Ozmen GULER Sube Miidiirii

M) insaat ve emlak hizmetleri (Asir CAM-Ali OSMAN DENiZOGLU)
(1) Bakanlik¢a veya il 6zel idarelerince verilen yetki ve sorumluluklar ¢ergevesinde ingaat ve emlak
islerine yonelik hizmetler asagida belirtilmistir.

Asir CAM (a-h) -Ali Osman DENIZOGLU (-5 )

a) Yapim programlari ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek,

b) Egitim kurumu bina veya eklentileri ile derslik ihtiyaglarin1 6nceliklere gore karsilamak,

¢) Onaylanan yapim programlarinin ve ek programlarin uygulanmasina iliskin is ve islemleri
yurutmek,

¢) Halk katkisi ile yapilacak egitim yapilarina iliskin is ve islemlere iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
d) Yatirim programi yapi yatirimlarinin ihale 6ncesi hazirliklarna iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
e) lhale edilen yatirimlari izlemek, planlanan siire i¢erisinde hizmete sunulmalarini saglamak,

f) Onarimlara iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

g) Yapilan ihalelere ait projelerin 6denege esas dosyalarinin hazirlanmasina iliskin is ve islemleri
yurutmek,

g) Projelere gore idari ve teknik ihale sartnamelerinin hazirlanmasina iliskin is ve islemleri
yurutmek,

h) Hak edislere iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

1) Egitim kurumlarinin Toplu Konut Idaresi Bagkanlig1 veya insaat isleri ile ilgili diger kamu kurum
ve kuruluslarina yaptirilmasina iliskin is ve iglemleri yiiriitmek,

1) Yapilarin mimari ve miihendislik projelerinin yapilmasina iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

J) Ozel projeleri incelemek ve goriis bildirmek,

k) Hazine miilkiyetinde olanlar dahil, her tiirlii okul ve bina kiralamalarina iliskin is ve islemleri
yurutmek,

1) Bakanlik binalarinin egitim kurumu olarak kiralanmasina iliskin is ve islemleri yiirlitmek,

m) Kamu kuruluslarina tahsisli tasinmazlarin tahsisi veya devri islemlerine iligkin is ve iglemleri
yurutmek,

n) Egitim kurumlarinin kamu-6zel ortaklig1 modeliyle yapimina iligkin is ve 1slemler1 yiirtitmek,

0) Bakanlik¢a yapimina karar verilen egitim 0gretim tesislerinin belirli siire ve bedel iizerinden
kiralama karsilig1 yaptirilmasiyla ilgili islemlere iliskin is ve islemleri ytirtitmek,

0) Egitim kurumlarindaki egitim 6gretim hizmet alanlar1 disindaki hizmet ve alanlarin isletme devri
karsiliginda egitim o6gretim tesislerinin sozlesme ile gercek veya 6zel hukuk tiizel kisilerine
yenilettirilmesi veya yeniden yaptirilmasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

p) Egitim kurumlarinin depreme karsi tahkiklerini yapmak ve yaptirmak, gili¢lendirilecek egitim
kurumlarmi tespit etmek ve Bakanliga bildirmek,

r) Tasinabilir okullarin yaptirilmasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

s) Egitim kurumlarina iligkin kamulastirma is ve islemlerinin yiiriitilmesine iligkin is ve islemleri
yurutmek,

s) Bakanliga gerektiginde kamulagtirma teklifi sunmak.

Ozmen GULER Sube Muduri

N) Diger Gorevler

*1.ve 2. Maddeler Sube mudiirii Ozmen GULER tarafindan diger maddeler (5.Madde haric)
VHKI Fazh YILMAZ tarafindan yiiriitiillmektedir.
*5.Madde VHKI Asir CAM tarafindan yiiriitiilmektedir.

1. Tiim Ilkokullar ve Ortaokullar ile Miidiirliigiimiiz Personelinin Odenek, avans, maas ve iicret
dagitma kayitlarinin tutulmasi; maasa esas Ozlik haklar1 bilgilerinin WEB tabanli saymanlik
otomasyon programina (say 2000 i sistemi) gore gilincellenmesi, maas ve {iicret bordrolarinin
hazirlanmasi ve dosyalanmasinin saglanmast;

2. Yurtici ve yurtdisi gegici ve siirekli gorev yolluklari; terfi ve diger 6zliik haklarina ait tahakkuk
ve Odeme islemleri ile avans, 6denemeyen giderler ve biitcelestirilmis borglar ile tazminat
O0demeleriyle ilgili islemlerinin yiiriitilmesi; okul ve kurumlarin ek ders iicretlerine iliskin
cizelgelerin incelenip onaylanmasi;



3- Sorumlulugundaki okullarin sosyal giivenlik kurumu ile ilgili tiim yazigmalar.

4- Tlksan ile ilgili is ve islemler.

5-Tiim Ilkokullar ve Ortaokullar Ile Harcama Yetkilisi Ilce Milli Egitim Midiirliigii olan
kurumlarin

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki tiim is ve islemler.

6- Kamu zararlarinin tahsiline iliskin is ve islemler.

7- Egitim ve Rehabilitasyon Merkezlerinin 6demelerine iligkin is ve islemler.

8- Atil varliklara iliskin is ve islemler.

9- Konut Edindirme Yardimina iliskin is ve islemler.

10- ISKUR is ve islemleri

11-ISKUR Personellerinin SGK’nin internet ortaminda Sigortali Ise Giris ve Isten Cikis
Bildirgelerinin dizenlenmesi, ve elektronik ortamdaki diger is ve islemler.

i) Ozmen GULER Sube Miidiirii o
*IIk 7 madde Memur Kazim KIRSAY , diger maddeler Memur Ali Osman DENIZOGLU
tarafindan yiiriitiilecektir.

1. Gelen giden evrak kayitlarinin MEBBIS ortaminda tutulmasi, i¢ zimmet ve dis zimmetin kayit
altina alinmast, evrakin ilgili boliim okul ve kurumlara ulastirilmast;

2. Gizlilik dereceli evrakin teslim alinmasi, sevk edilmesi, kaydi ve dosyalanmasi;

3. Yazigmalarda, resmi yazigsma kurallarina uyulmasi, kurumlardan gonderilen evrakin Bagbakanlik
birim kodu sisteme gore dosyalanmasi ve yazismalarin takip edilmesi;

4. Faks, telefon zinciri ve elektronik posta ile yapilan haberlesme ve yazisma kayitlarinin tutulmasi;
5. Egitim ve 6gretimle ilgili her tiirli kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgelerin elektronik
ortamda Resmi Gazete ve Tebligler Dergisinden takip edilmesi;

6. Personel arasinda is boliimii yapilmasi, yillik is plani ve ¢calisma takviminin hazirlanmasi;

7. llge milli egitim miidiiriiniin ilge milli egitim personeli, okul ve kurum miidiirleri ile toplantilar
diizenlemesi, toplanti tutanaklarinin dosyalanmast;

8-Ogrenci burslar ile ilgili is ve islemeler

9-Ogrenci yardimlari ile ilgili is ve islemler.

10-Ilge Milli Egitim Miidiirliigiiniin satin alma ile ilgili islemler

11-1lk ve Orta Okullarmn , elektrik, su, telefon, internet, ve diger hizmetlere iliskin talepler, onaylar
ve 0demelerinin takibi.

O) Ozmen GULER Sube Miidiirii
*VHKI Fazh YILMAZ tarafindan yurutilecektir.

1. Medyada ve Internet ortaminda yer alan egitim ve &gretimle ilgili yerel haberlerin
degerlendirilerek gereginin yapilmast;

2. {lgenin egitim-6gretimiyle ilgili kamuoyuna duyurulmas: gereken konularin medyaya iletilmesi;
3. llgenin egitim-dgretimi ve yonetimini ilgilendiren konularda medyada ¢ikan haberlerin Makama
sunulmasi, degerlendirilerek gereginin yapilmasi ve belgelerin saklanmast;

4. Bilgi Edinme Hakk1 , BIMER, Alo 147 ile ilgili yapilan is ve islemlerin yiiriitiilmesi;

5. Subeler arasinda is akisi, igbirligi ve koordinasyonun saglanmasi;

6-Okul ve kurumlarin Fotograf arsivi hazirlamak

7-Banka promosyonlariyla ilgili is ve islemler.



Ozmen GULER Sube Miidiirii
*Ali KANSU — Salih TOZLUKLU Yardimer Hizmetliler

1. Tlge Milli Egitim Miidiiriiniin, Sube Miidiiriiniin odalar1 ile Arsiv odasinin ,Konferans Salonu,
memur odalari,koridorlarin temizligini ve paspasint yapmak,

2. 1lgili béliimlerin evraklarmi Ilge Milli Egitim Miidiirii veya Sube Miidiirlerine ve ilgili diger
kurumlara ikinci bir uyariya gerek birakmadan zamaninda getirip gotiirmek,

3. Fotokopi Islerini yapmak.

4, Imza kartonlarmin zamaninda ilgili yerlere ulastirmak

5. Miidiirliigiimiiz personeli tarafindan kullanilan WC’lerin temizligini yapmak.

6. Gizlilik esaslarina riayet etmek

7. Tasarrufa azami sekilde dikkat etmek

8. Santral hizmetlerini yiritmek

9- Daire dis1 evrak dagitimini yapmak.

10- Mesai saatlerine uymak ve Amirin izni olmadan gdrev mahallini terk etmemek.

11. Ilce Milli Egitim Miidiiriiniin ve Sube Miidiirlerinin verecegi diger gérevleri yapmak.

NOT:Yardimct Hizmetli Ali KANSU sevkli,raporlu veya izinli oldugu hallerde yerine Salih
TOZLUKLU bakacaktir.

NOT:VHKI AsirCAM’in sevkli,raporlu veya izinli oldugu hallerde yerine Ali Osman
DENIZOGLU , VHKI Fazhi YILMAZ’ i sevkli,raporlu veya izinli oldugu hallerde yerine Kazim
KIRSAY, iki VHKI olmadig zaman yerlerine Ali OSMAN DENIZOGLU ile Kazim KIRSAY
bakacaktir.

NOT: VHKI gorevlileri yukarida verilen ikili gorevierde 1.derece sorumludur.

ONEMLI HATIRLATMALAR

1-Olaganiistii hallerde (Izin,rapor,personel yetersizigi vb.) biitiin personeller diger sube ve
boliimlerin is ve islemlerinin yiiriitiilmesinden 1.derecede sorumludur.

2-Her memurboéliimii ile ilgili yazimin imza,kayit,dosyalama ve takibinden sorumludur.

3-Masa iizerinde gereksiz evrak bulundurulmamasitertip-diizen ve gizlilige
uyulmasv,arsiviemelerin yapimas ve islerin bir sonraki giine birakilmamasi ve diizenli yapilmasi
gerekmektedir.

4-Butin memurlar mesai saatlerinde,daire disinda,ilce icindeki kisa siireli izinlerde,ilce disindaki
biitiin izinlerde ve gelmemelerde mazeretlerini belirtmek suretiyle Sube Miidiiriine haber
vermeleri gerekmektedir.

Haci DINLER
Tlge Milli Egitim Miidiiri



T.C.
HASANBEYLi KAYMAKAMLIGI
flge Milli Egitim Miidiirliigii

Sayl / 25/05/2015
Konu : Ilge Milli Egitim Miidiirliigii
Gorev Dagilim Y oOnergesi.

ILCE MILLi EGITiM MUDURLUGU PERSONELINE

18/05/2015 tarihinden itibaren Mudurliigiimiizde uygulanacak olan Hasanbeyli Ilge Milli Egitim
Miidiirligi “Gorev Dagilimi Yonergesi” ilisiktedir.

Asagidaki listede isimleri belirtilen tiim personelimiz tarafindan okunup, imzalanmasini
rica eder; ¢alismalarinizda basarilar dilerim.

Hac1 DINLER
flge Milli Egitim Miidiirii
EK: 1 Adet Gorev Dagilim
Yonergesi.

HASANBEYLI iLCE MiLLi EGITIM MUDURLUGU PERSONEL LIiSTESI

S.NO. ADI VE SOYADI GOREVI __ YONERGEYI OKUDUM
1 Ozmen GULER Sube Miid. ..o
2 Asir CAM VHKI

3 Fazli YILMAZ VKHI ... ol

4 Ali OSMAN DENIZOGLU GOELMEMUL oot
5 Kazim KIRSAY GOr.Memur ...
6 Ali KANSU Yard. Hizm. o,

7 Salih TOZLUKLU Yard.Hizm. ...



