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Degerli ¢alisma arkadaslarim; Amacimiz Gilkemizin gelecegi olan ¢ocuklarimizi Turk
Milli Egitimin amaglarn dogrultusunda iilkesini seven, insan haklari ve demokrasiye sahip
ctkan bilgili, ahlakh, kendi beceri ve yeteneklerinin farkinda olan bireyler olarak en iyi
sekilde yetistirmektir. Bakanlk tegkilatimizin yeni yapilanmasi gergevesinde gérevlerimizi
6zimseyerek her alanda sorumluluklarimizi yerine getirirken konusuna hakim, gelisimlere
ayak uydurabilen, hizmet verdiklerimize kargi diiriist, ilkeli, giiler yiizlii ve anlayis igerisinde
sorunlara ¢éziim bulan kisiler olmaliyiz. Bitiin caligmalarimizi saygi, sevgi, birlik ve
beraberlik icerisinde lzerimize dugsen tum gorevleri basarili bir sekilde yiiriitecegimize
inancim tamdir. Bu duygu ve disiincelerle yeni gorevlerinizde basarilar diler, sevgi ve
saygilarimi sunarim.




BiRINCi BOLUM Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar Amag

Madde 1- Bu ydnergenin amaci, Siverek ilge Milli Egitim Mudirliigiiniin gérevlerini
planlamak, programlamak, yonetmek, denetlemek, gelistirmek degerlendirmek ve
hizmetlerin yiratilmesi icin esas ve usulleri diizenlemektir.

Kapsam Madde 2- Bu ydnerge Siverek ilge Milli Egitim Mudurliigiindeki Sube Miidiirii, Sef ve
diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklarina ait esas ve usullerini kapsar.

Dayanak Madde 3- Bu yonerge, Milli Egitim Bakanligi il ve ilce Milli Egitim Miidiirlikleri
Yonetmeligi hikimlerine dayanarak hazirlanmistir.

Tanimlar Madde 4- Bu Yonergede gegen; "Bakanhk" Milli Egitim Bakanhgi "Valilik" Sanliurfa
Valiligi "il Milli Egitim Miidarlaga" Sanhurfa il Milli Egitim Mudiirliga "Mudirlik" Siverek ilce
Milli Egitim Mudurligu "Sube Midiri" Siverek ilce Milli Egitim Midiirliigii Sube Mudiri
"Personel" Siverek ilge Milli Egitim Miidirltgi ile okul mudiirliiklerine bagl her kademe ve
tiirdeki 6rglin ve yaygin egitim kurumlarinda ¢alisanlari ifade eder.

IKINCi BOLUM

il ve ilge yéneticilerinin gorevleri ve is bolimii Madde 5 -

(1) il ve ilge milli egitim miidirleri, Bakanligin egitim politikalar ve stratejik planlarini,
mevzuat ve programlar dogrultusunda y6netmek, yénlendirmek, denetlemek ve koordine
ederek etkin ve verimli bir sekilde yerine getirmek ile gérevli ve sorumludurlar. il ve ilce milli
egitim mdiddurleri, bu gorevlerini il ve ilge yoneticileri arasinda yapacaklari isbolimii

cergevesinde yuritir. il milli egitim midirleri bu gorevlerin yiritilmesinde kendilerine
yardimci olmak tizere biiro olusturabilir.

(2) ilge Milli Egitim Sube Mudiirleri, sorumluluklarina verilen hizmetleri yurutmek, hizmetler
arasinda uyumlu isbirligi ve ¢alisma diizenini saglamak, ilce miidiirligii adina toplantilara
katilmak, yazigmalari ve belgeleri ilge miidiirii adina imzalamak, ilge milli egitim mudirligiine
vekadlet etmek ve ilce milli egitim miduri tarafindan verilen diger gorevleri yiriitmekle
gorevli ve sorumludurlar.

UcUNCU BOLUM
Hizmetler Egitim Ogretim Hizmetleri Egitim 6gretim hizmetlerinde ortak gorevler:

Madde 6-(1) Temel egitim, orta6gretim, mesleki ve teknik egitim, din 6gretimi, 6zel egitim ve
rehberlik ile hayat boyu 6grenmeye yénelik ortak hizmetler asagida belirtilmistir.

a) Egitimi gelistirmeye yénelik gorevler:

1) Egitim 8gretim 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 ¢alismalar yapmak,

5) Egitim hizmetlerinin yuritilmesinde verimliligi saglamak,

6) Egitim kurumlari ve 6grencilere y6nelik arastirma gelistirme ve saha galismalari yapmak,
7) Egitim moral ortamini, okul ve kurum kiiltiiriinii ve 6grenme siireglerini gelistirmek,

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

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

10) Kamu ve &zel sektor egitim paydaslariyla isbirligi icinde gerekli is ve islemleri yiiriitmek,
11) Egitim hizmetlerinin gelistirilmesi amaciyla Bakanliga tekliflerde bulunmak,

12) Etkili ve 6grenci merkezli egitimi gelistirmek ve iyi uygulamalari tesvik etmek.
b) Egitim kurumlarina yonelik gérevler:
1) Egitim ortamlarinin fiziki imkanlarini gelistirmek,

2) Resmi egitim kurumlarinin agiimasi, kapatilmasi ve déniistiiriilmesi islemlerini yuriutmek,
3) Ogrencilere barinma hizmeti sunulan egitim kurumlarinda bu hizmeti yurutmek,

4) Egitim kurumlar arasinda isbirligini saglamak,
5) Egitim kurumlarinin idari kapasite ve yénetim kalitesinin gelistirilmesini saglamak,

6) Egitim kurumlarinin hizmet, verimlilik ve donatim standartlarini uygulamak, vyerel
ihtiyaclara goére belirlenen gergevede standartlar gelistirmek ve uygulamak,

7) Egitim kurumlarindaki iyi uygulama 6rneklerini tesvik etmek, yayginlagsmasini saglamak,
8) Egitim kurumlari arasindaki kalite ve sayisal farkliliklari giderecek tedbirler almak,

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

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

c) Ogrencilere yonelik gérevler:

1) Rehberlik ve yoneltme/yénlendirme calismalarini planlamak, ylrutilmesini saglamak,

2) Ogrencilerin egitim kurumlarina aidiyet duygusunu gelistirmeye yénelik cahismalar
yapmak, yaptirmak ve sonuglarini raporlastirmak,



3) Ogrencilerin kayit-kabul, nakil, kontenjan, 6diil, disiplin ve basari degerlendirme is ve

islemlerinin yuratilmesini saglamak,
4) Ogrencilerin yatililik ve burslulukla ilgili islemlerini yiriitmek,

5) Ogrencilerin ulusal ve uluslararasi sosyal, kiiltiirel, sportif ve izcilik etkinliklerine iliskin is ve
islemlerini ylritmek,

6) Ogrencilerin okul bagarisini artiracak calismalar yapmak, yaptirmak,

7) Ogrencilerin egitim sistemi disinda birakilmamasini saglayacak tedbirleri almak,
8) Yurtdisinda egitim alan 68rencilerle ilgili is ve islemleri yiiritmek,

9) Ogrencilerin okul digi 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.

DORDUNCU BOLUM

Bolimler ve Yoneticilerin Gorevleri

Madde 7- Mudirligimizdeki boélimler ve bu béliimlerde gérev yapacak ydneticiler
asagidaki gibi belirlenmistir:

1. Ozel Biro; M.garip ISIKYILDIZ - Arif CIRIT ; 18.11.2012 tarihinde yayimlanan Resmi
Gazeteninin Milli Egitim Bakanhg il ve ilge Milli Egitim Mudurligi Yonetmeliginin 26
maddesine gére ve 20.09.2015 trihinde yayimlanan Resmi Gazeteninin Milli Egitim Bakanligi
il ve ilge Milli Egitim Midirligii Yonetmeliginin ilgili maddelerine gore ilce Milli Egitim
Mudird'ntn hizmet akisini kolaylastirmak, gérev ve sorumluluklari yazili isleri yapmak tzere
dogrudan Miidiire bagh bir biro bulunur. Buna gére Ozel Biiro is ve islemleri ve disinda da
ilce Milli Egitim Mudiriinin verecegi yetkilere istinaden iselmleri yerine getiemekle
sorumludurlar. Ayrica tiim Kurum igindeki birimler ilce Milli Egitim Midrii bilgisi dahilinde
Ozel Biiro ile ¢alisacaktir.

2-Ozel Kalem : Nabahat KURBAS; ilge Milli Egitim Miidiri'ntn hizmet akisini kolaylastirmak,
asagida gorev ve sorumluluklari yazili isleri yapmak iizere dogrudan Miidire bagh bir Ozel
Kaleme ait sekretegleik bélimii bulunur.



a) Ozel Kalamde calisanlar, Midirliigiin calismalarini, diizenini, miisfik ve giiler yiizle disa
yansitan ilk kisilerdir.

b) Miidir ile gérismek isteyenler arasinda diizeni kurarlar.
c) Telefon baglantilarini saglarlar, 6zel konusmalara izin vermezler.

¢) Midiirliige ve gelen is sahipleri ve ziyaretgilerin isteklerini kolaylastirici hizmetleri yaparlar
ve konuk edielerini saglarlar.

d) Midire sunulan evrak akisini ve imza edilenlerin kisa siirede biirolara ulastirilmasini
saglarlar.

e) "Ozel Kalem" ile ilgili yazismalari yiiritiir.
f) Daima nazik, guler yiizlii, temiz ve bakimh olurlar.
g) Mudiir dairede oldugu mesai disi saatlerde bile nébetlese gorevleri baginda kalirlar.

g) Midir olmadigl zamanlarda ziyarete gelenler ve telefonla arayanlar diizenli, anlasihr
olarak not alir ve geldiginde bildirirler.

j) Midiiriin randevu, toplanti ve giinliik program diizenini saglarlar,

k) Midurlikte goérevli Sube Miudiirlerinin, izin, 6diil ve diger ozlik,haklariyla ilgili is ve
islemlerini yiiritmek, 1) ilge de yapilan toplantilarda toplanti akisini diizenlemek,

m)ilge Milli Egitim Mudiiriine gelen evraklari havaleye hazirlayip, isleme girmesini saglamak,

n) ilge Milli Egitim Miudiirliigiine gelen davetiyelerdeki programlara ilge Milli Egitim
Midiriinin ya da Sube Midiriiniin katiimini saglamak,

0) Mudurligumuz Stratejik planlama siirecinde hazirlanan plana uyum ve uygulamada
gerekli galismalari yapmak.

p) Stireg icinde performans degerlendirmelerinin yapilmasinda; Strateji Gelistirme Bo6limu ile
koordinasyon iginde calismak.

r)Kanunlar ve Yénetmelikler dogrultusunda ilce Milli Egitim Mudurunun verecegi diger is ve
islemleri yerine getirmek.

2.Temel Egitim Hizmetleri: Sube Miidiirii: Ercan CELIK

a) 18/11/2012 tarihli ve 28471 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yururlige giren Milli
Egitim Bakanlhgi il ve ilge Milli Egitim Muddirligu Yonetmeliginin9. maddesinde belirtilen
gorevleri yapmak,

b) Okul 6ncesi egitimi yayginlastiracak ve gelistirecek calismalar yapmak,



c) ilkégretim 6grencilerinin maddi yénden desteklenmesini koordine etmek.

d) Kanunlar ve Yonetmelikler dogrultusunda ilge Milli Egitim Miidiiriiniin verecegi diger is ve

islemleri yerine getirmek.
3.0rta Ogretim Hizmetleri B6limii: Sube Miidiirii: Ercan CELIK

18/11/2012 tarihli ve 28471 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yiriirlige giren Milli Egitim
Bakanligi il ve ilge Milli Egitim Midiirligii Yonetmeliginin 9.maddesinde belirtilen gérevleri
yapmak,

a) Yiksekogretimle ilgili Bakanlkga verilen gérevleri yerine getirmek,
b) Yuksek&gretime giris sinavlari konusunda ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak.

¢) Kanunlar ve Yénetmelikler dogrultusunda ilge Milli Egitim Midiiriiniin verecegi diger is ve

islemleri yerine getirmek.
4.0zel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Béliimii: Ferit KARAOGLU

a) Bakanlik tarafindan olusturulan ézel egitim ve rehberlik politikalarini uygulamak, resmi
egitim kurumlarinca yiritilen 6zel egitimin yayginlasmasini ve gelismesini saglayici
calismalar yapmak,

b) Ozel egitim programlarinin uygulanma stireglerini izlemek ve degerlendirmek,

c) Bilim sanat merkezleriyle ilgili is ve islemleri yiritmek, Rehberlik ve arastirma
merkezlerinin nitelikli hizmet vermesini saglamak,

¢) Rehberlik ve arastirma merkezlerinin 6lgme araglarini saglamak,

d)Mobil rehberlik hizmetlerinin uygulanmasini saglamak,

e) Madde bagimlilig, siddet ve benzeri konularda toplum temelli destek saglamak,
g) Engelli 6grencilerin egitim hizmetleri ile ilgili calismalar yapmak,

f) Rehberlik ve kaynastirma uygulamalarinin yiriitiilmesini saglamak,

1) Rehberlik servislerinin kurulmasina ve etkin calismasina yonelik tedbirler almak, Ozel
yetenekli bireylerin tespit edilmesini ve 6zel egitime erisimlerini saglamak,

j) Ozel yetenekli bireylerin egitici egitimlerini planlamak ve uygulamak,
k) Ozel yetenekli birey egitimine iligkin arastirma, gelistirme ve planlama calismalari yapmak.

) Kanunlar ve Yonetmelikler dogrultusunda ilge Milli Egitim Miduruniin verecegi diger is ve
islemleri yerine getirmek.



5.Mesleki ve Teknik Egitim Hizmetleri Boliimii: Sube Midiirii: Ercan CELIK

a) 18/11/2012 tarihli ve 28471 sayil Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren Milli
Egitim Bakanligi il ve ilge Milli Egitim Mudiirligi Yonetmeliginin 9. maddesinde belirtilen
gorevleri yapmak,

b) Mesleki ve teknik egitim-istihdam iliskisini yerelde saglamak ve gelistirmek,

c) 5/6/1986 tarihli ve 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda giraklik egitimi ile ilgili is
ve islemleri yapmak,

¢) Mesleki ve teknik egitimin yerel ihtiyaglara uygunlugunu saglamak.

d) Kanunlar ve Yénetmelikler dogrultusunda ilge Milli Egitim Midiiriiniin verecegi diger is ve
islemleri yerine getirmek.

6.Din Ogretimi Hizmetleri Boliimii: Sube Miidiirii: Ercan CELIK

a) 18/11/2012 tarihli ve 28471 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak viirirliige giren Milli
Egitim Bakanligi il ve ilge Milli Egitim Miidiirligt Yonetmeliginin 9. maddesinde belirtilen
gorevleri yapmak,

b) Din kiiltiiri ve ahlak bilgisi egitim programlarinin uygulanmasini saglamak,
c) Segmeli din egitimi derslerini takip etmek, uygulanmasini gézetmek,
¢) Din egitiminde kullanilan ders kitabi ve materyallerin teminini koordine etmek.

d) Kanunlar ve Yénetmelikler dogrultusunda ilge Milli Egitim Midiiriiniin verecegi diger is ve
islemleri yerine getirmek.

7 .ingaat -Emlak Hizmetleri Bolimii: Sube Miidiirii: Ferit KARAOGLU
a) Yapim programlari ile ilgili is ve islemleri yiritmek,
b) Egitim kurumu bina veya eklentileri ile derslik ihtiyaglarini 6nceliklere gére karsilamak,

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

¢) Yatinm programi yapi yatirimlarinin ihale &ncesi hazirliklarina iliskin is ve islemleri
yuriutmek,

d) Ihale edilen yatirimlari izlemek, planlanan siire icerisinde hizmete sunulmalarini saglamak,
e) Yapilan ihalelere ait projelerin ddenege esas dosyalarinin hazirlanmasina iliskin is ve
islemleri yiritmek,

f) Projelere gére idari ve teknik ihale sartnamelerinin hazirlanmasina iligkin is ve islemleri
yuritmek,



g) Hak edislere iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

1) Egitim kurumlarinin Toplu Konut idaresi Baskanlig veya insaat isleri ile ilgili diger kamu
kurum ve kuruluglarina yaptiriimasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

i) Yapilarin mimari ve miihendislik projelerinin yapilmasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
j) Ozel projeleri incelemek ve gériis bildirmek,

k) Hazine miilkiyetinde olanlar dahil, her tirli okul ve bina kiralamalarina iliskin is ve
islemleri ylritmek,

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

m) Kamu kuruluglarina tahsisli taginmazlarin tahsisi veya devri islemlerine iliskin is ve
islemleri yiritmek,

o) Bakanlikga yapimina karar verilen egitim 6gretim tesislerinin belirli siire ve bedel
uzerinden kiralama karsiligi yaptiriimasiyla ilgili islemlere iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

6) Egitim kurumlarindaki egitim 6gretim hizmet alanlari disindaki hizmet ve alanlarin isletme
devri karsihginda egitim Ggretim tesislerinin sézlesme ile gercek veya 6zel hukuk tiizel
kisilerine yenilettirilmesi veya yeniden yaptirilmasina iliskin is ve islemleri yiriitmek,

p) Eitim kurumlarinin depreme karsi tahkiklerini yapmak ve yaptirmak, giiclendirilecek
egitim kurumlarini tespit etmek ve Bakanliga bildirmek,

r) Taginabilir okullarin yaptiriimasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

s) Egitim kurumlarina iliskin kamulastirma is ve islemlerinin yiiriitiilmesine iliskin is ve
islemleri ylritmek,

s) Bakanliga gerektiginde kamulastirma teklifi sunmak.

t) Halk katkisi ile yapilacak egitim yapilarina iliskin is ve islemleri yiriitmek, Egitime %100
Destek kapsaminda yapilacak katki islemleri,

u) Onarimlara iliskin is ve islemleri yiiriitmek, Yapilan ihalelere ait projelerin 6denege esas
dosyalarinin hazirlanmasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

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

v) Hak edislere iliskin is ve islemleri yiritmek,

y) Egitim kurumlarinin Toplu Konut idaresi Bagkanligi veya ingaat isleri ile ilgili diger kamu
kurum ve kuruluslarina yaptirilmasina iliskin is ve islemleri ylriutmek,

z) Yapilarin mimari yg miithendislik projelerinin yapiimasina iligkin is ve islemleri yiiriitmek,



q) Egitim kurumlarinin kamu-6zel ortakligi modeliyle yapimina iliskin is ve islemleri

ylriatmek,
w) Tasinabilir okullarin yaptiriimasina iliskin is ve islemleri ylritmek,

x) Kanunlar ve Yénetmelikler dogrultusunda ilge Milli Egitim Midiiriiniin verecegi diger is ve

islemleri yerine getirmek.

8.0zel Ogretim Kurumlar Hizmetleri Bolimii: Sube Miidiirii: Saban BOZKURT

a) Ozel 8gretim kurumlariyla ilgili Bakanlik politika ve stratejilerini uygulamak,

b) Ozel 6gretim kurumlarinca yiiriitiilen 6zel egitimin gelismesini saglayici calismalar yapmak,
c) Engellilerin 6zel egitim giderleriyle ilgili is ve islemleri yuritmek,

¢) 8/2/2007 tarihli ve 5580 sayih Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu kapsaminda yer alan
kurumlarin agilis, kapanis, devir, nakil ve diger is ve islemlerini yiiriitmek,

¢) Ozel yurtlara iliskin is ve islemleri yiritmek,

d) Ozel 6gretim kurumlarindaki égrencilerin sinav, iicret, burs, diploma, disiplin ve benzeri is
ve islemlerini ylritmek,

e) Azinlik okullari, yabanci okullar ve milletlerarasi okullara iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
f) Ozel okullarin arsa tahsisi ile tegvik ve vergi muafiyetiyle ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,
g) Kursiyerlerin sinav, lcret, sertifika ve benzeri is ve islemlerini yiiriitmek,

g) Ozel &gretim kurumlarini ve 6zel yurtlari denetlemek, sonuglari raporlamak ve
degerlendirmek,

1) Ozel 6gretim kurumlarinda 6gretim materyallerinin kullanimiyla ilgili stiregleri izlemek,
degerlendirmek,

i) Ozel egitim ve 6zel 6gretim siireglerini izlemek ve degerlendirmek,

j) Ogrencilerin daha fazla basari saglamalarina iliskin faaliyetler yurutmek. k)Kanunlar ve
Yonetmelikler dogrultusunda ilge Milli Egitim Miidiiriiniin verecegi diger is ve islemleri yerine
getirmek.

9.Hayat Boyu Ogrenme Hizmetleri Bolimii: Sube Miidiirii: Ferit KARAOGLU
a) Orgiin egitim alamayan bireylerin bilgi ve becerilerini gelistirici tedbirler almak,
b) Hayat boyu 6grenmenin imkan, firsat, kapsam ve yéntemlerini gelistirmek,

c) Yetiskinlere yénelik yaygin mesleki egitim verilmesini saglamak,



¢) Ogrenme firsat ve imkanlarini destekleyici calismalar yapmak, Beceri ve hobi kurslari ile

kilturel faaliyetlerle ilgili is ve islemleri ylritmek,

d) Cocuk, geng ve aileler ile ilgili egitim ve sosyo-kiltirel etkinlikler yapmak,
e) Acik 6gretim sistemi ile ilgili uygulamalari yuritmek,

f) Edinilen bilgilerin denkligine iliskin is ve islemleri ylritmek,

g) Mesleki Yeterlilik Kurumuyla ilgili is ve islemleri yuritmek.

g) Kanunlar ve Yénetmelikler dogrultusunda ilge Milli Egitim Miidiriiniin verecegi diger is ve
islemleri yerine getirmek.

10. Bilgi islem ve Egitim Teknolojileri Hizmetleri Boliimii: Sube Miidiirii: Abdullah iBiS
a) Olcme ve degerlendirme is ve islemlerini birimlerle isbirligi icerisinde yiiriitmek,

b) Sinavlarin uygulanmasi ile ilgili organizasyonu yapmak ve sinav giivenligini saglamak,
c) Sinav komisyonunun sekretarya hizmetlerini yirtitmek,

¢) Ogretim programlarini teknik yénden izlemek ve sonuclarini degerlendirmek,

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

e) Yenilikci egitim ve teknoloji destekli egitim uygulamalari icin yenilikci ¢c6ziimler hedefleyen
proje ve aragtirmalarda birimlere ve resmi ve 6zel kurumlara iligkin is ve islemleri yiriitmek,

f) llgili birimler ile isbirligi icinde proje ve arastirma sonuglarinin yeni uygulamalara yén
vererek strdurilebilir is sireglerine donlisimini saglamak,

g) Egitim arag ve ortam standartlarinin uygunluk testlerine iligkin is ve islemleri yiiriitmek,
g) Uzaktan egitim ile ilgili is ve islemleri yiiritmek,

1)Egitim bilisim agini isletmek ve gelistirmek, erisim ve paylasim yetkilerini ydnetmek,
i)Tedarikgilerin egitim materyalleri ve e-icerik projelerini incelemek ve degerlendirmek,
j)Egitim teknolojileriyle ilgili bitge ve yatirim planlamalarini yapmak,

k)Bilisime iligkin Bakanlik ve diger birim projelerine iliskin is ve islemleri yirtitmek,

[)Kamu bilisim standartlarina uygun ¢éziimler tretmek,

m)Haberlesme, veri ve bilgi giivenligini saglamak,

n)Egitim bilisim aginin kullaniminin yayginlastiriimasini saglamak,



o)Bilisim hizmetlerine ve internet sayfalarina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

6)Elektronik imza ve elektronik belge uygulamalarina iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

p)Bilgi islem ve otomasyon ihtiyacinin kargilanmasina destek saglamak ve isletimini yapmalk,
r)istatistiki verilerin saklanmasina iligkin teknik is ve islemleri yiriitmek,

s)Cagri sistemleri kurulmasina ve isletilmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

s)Kanunlar ve Yonetmelikler dogrultusunda ilge Milli Egitim Miidiiriiniin verecegi diger is ve
islemleri yerine getirmek.

Il.Destek Hizmetleri Bolimii(l): Sube Mudiirii:

1)Abdullah iBiS

a) Ders arag ve geregleri ile donatim ihtiyaglarini temin etmek,

b) Taginir ve taginmazlara iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

c) Depo is ve islemlerini yuriutmek,

¢) Doner sermaye is ve islemlerini yiiriitmek,

d) Temizlik, giivenlik, 1sinma, aydinlatma, onarim ve tasima gibi islemleri yiriitmek,
e) Satin alma is ve islemlerini yiiriitmek,

f) Yayin faaliyetlerini yiirtitmek,

g) Ucretsiz Ders Kitabi Temini Projesini yiiriitmek,

1)Depo is ve islemlerini yiiriitmek,

g) Genel evrak ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

2) Sube Midiirii ; Davut 6z

j)Lojmanlar ile ilgili is ve islemleri yiiritmek,

k)Ogretmenevleri ve sosyal tesislerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
l)Yemekhane is ve islemlerini yiiriitmek,

m)Tagimali Egitim ile ilgili is ve islemler,

n)Kanunlar ve Yénetmelikler dogrultusunda ilce Milli Egitim Midiiriiniin verecegi diger is ve
islemleri yerine getirmek.



12.Strateji Gelistirme Hizmetleri: Sube Miidiirii: Ferit KARAOGLU

a) il/ilge diizeyinde is takvimini hazirlamak,

b) il/ilge stratejik planlarini hazirlamak, gelistirmek ve uygulanmasini saglamak,

c) Hikiimet programlarina dayal eylem plani ile ilgili isleri yiiriitmek,

¢) Kalkinma planlari ve yili programlari ile ilgili islemleri yiritmek,

¢) Faaliyetlerin stratejik plan, biitge ve performans programina uygunlugunu saglamak,
d) Hizmetlerin etkililigi ile vatandas ve ¢alisan memnuniyetine iliskin calismalar yapmak,

e) Egitim kurumlari, yonetici, 6gretmen ve galisanlar igin belirlenen performans Olgltlerinin
uygulanmasini izlemek, yerel ihtiyaglara gére performans élgiitleri gelistirmek ve uygulamak,

f) ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak vatandag odakli yonetimin olusturulmasi, idarenin
gelistirilmesi, yénetim kalitesinin artirlmasi, hizmet standartlarinin belirlenmesi, is ve karar
sureglerinin olusturulmasi ile biirokrasi ve kirtasiyeciligin azaltiimasina iliskin arastirma
gelistirme faaliyetleri yuriutmek,

g) Egitime iliskin arastirma, gelistirme, stratejik planlama ve kalite gelistirme faaliyetleri
ylriitmek,

1) Egitime iligkin projeler hazirlamak, uygulamak,

g) llce milli egitim middrliikleri ile egitim kurumlarinin proje hazirlama ve yiritme
kapasitesini gelistirici galismalar yapmak,

j) Arastirma ve uygulama projelerinde finansal ve mali yénetimi izlemek, raporlamak.
k) Performans programuyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

) Egitim kurumu bina veya eklentileri ile derslik ihtiyaclarini tespit etmek,

m) Biitge ile ilgili is ve islemleri yiiritmek,

n) Ayrintil harcama programini hazirlamak,

o) Nakit 6demelerin planlamasini yapmak, 6demeleri izlemek,
6)Mali durum ve beklentiler raporunu hazirlamak,

p) Kamu zarari ile ilgili is ve islemleri yiriitmek,

r) Yatinmlarla ilgili ihtiyag analizlerini yapmak, verileri hazirlamak

{ &

s) Okul aile birlikleri ije ilgili is ve islemleri yuriutmek,



s)istatistiki verileri ilgili birimlerle isbirligi icinde ulusal ve uluslararasi standartlara uygun ve
eksiksiz toplamak, giincellestirmek, analiz etmek ve yayinlamak,

t) Kanunlar ve Yonetmelikler dogrultusunda ilge Milli Egitim Miidiriiniin verecegi diger is ve
islemleri yerine getirmek.

13 Destek Hizmetleri Bolimii(2): Sube Muidiirii: Abdullah iBiS - Davut 0z

Tahakkuk islemlerine esas olan onaylari almak ve ilgili diger islemleri yiiriitmek, Kanunlarve
Yonetmelikler dogrultusunda ilge Milli Egitim Miidiiriiniin verecegi diger is ve islemleri yerine
getirmek.

14.Hukuk Hizmetleri Boliimi: Sube Mudiirii: Saban BOZKURT Mali, hukuki ve fikri haklar
konusundaki uyusmazliklara iliskin is ve islemleri yurtitmek, Adli ve idari davalar ile tahkim
yargilamasi ve icra igslemlerinde Valiligi veya Kaymakamligi temsil etmek, Dava ve icra
islemlerini yiiriitmek, anlagmazliklari énleyici hukuki tedbirleri almak, Hizmet satin alma
yoluyla yaptirilan dava ve icra takiplerini izlemek ve denetlemek, Sorusturma ve inceleme
raporlarina iligkin is ve islemleri yuriitmek, Disiplin kuruluna girecek dosyalarin is ve
islemlerini yapmak, AdIi ve idari makamlardan gelen 6n inceleme is ve islemlerini yiiriitmek,
idari, adli ve icra davalariyla ilgili yazismalari yapmak, idari ve adli itirazlar ile ilgili is ve
islemleri yiiritmek, Mevzuati takip etmek, uygulanmasini gézetmek, Mevzuat ve hukuki
konularda birimlere gériis bildirmek. Kanunlar ve Yénetmelikler dogrultusunda ilge Milli
Egitim Mudurinin verecegi diger is ve islemleri yerine getirmek.

15. insan Kaynaklari Hizmetleri B6limii: Sube Miidiirii: Saban BOZKURT insan kaynaklariyla
ilgili kisa, orta ve uzun vadeli planlamalar yapmak, Norm kadro is ve islemlerini yurutmek,
Yoneticilik formasyonunun gelismesini saglayici faaliyetler yiiriitmek, Yéneticilerin ve diger
personelin atama, yer degistirme, askerlik, alan degisikligi ve benzeri is ve islemlerini
yapmak, Milli Egitim Bakanligi il ve ilge Milli Egitim Midirlikleri yonetmeliginin 24,
Maddesinde protokol-térenler is ve islemlerini yapmak disindaki gérevleri yuritmek. il/ilge
ozliik dosyalarinin muhafazasini saglamak, Ozliik ve emeklilik is ve islemlerini ylritmek,
Disiplin ve &dil islemlerinin uygulamalarini yapmak, Giivenlik sorusturmasi ve arsiv
aragtirmasi islemlerini yiiriitmek, Aday 6gretmenlerin uyum ve adaylik egitimi programlarini
uygulamak, Personelin pasaport ve yurt disi is ve islemlerini yurutmek, Sendika ve
konfederasyonlarin il temsilcilikleriyle iletisim saglamak, 25/6/2001 tarihli ve 4688 sayili
Kamu Gérevlileri Sendikalari Kanunu kapsamindaki gérevleri yuritmek. Personelin
egitimlerine iliskin is ve islemleri yapmak, Norm kadro is ve islemlerini yiritmek,
Ogretmenlerin atama, yer degistirme, askerlik, alan degisikligi ve benzeri is ve islemlerini
yapmak, Norm kadro is ve islemlerini yiritmek, Ogretmenlerin atama, yer degistirme,
askerlik, alan degisikligi ve benzeri is ve islemlerini yapmak, Norm kadro is ve islemlerini
yuritmek, Ogretmen yeterliligi ve is basarimi diizeyini iyilestirici hizmet ici egitimler yapmak,
Ogretmen vyeterliliklerine iliskin  Bakanliga geri bildirim ve &nerilerde bulunmak,
Ogretmenlerin hizmet ici egitimlerine yé6nelik ulusal ve uluslararasi gelismeleri izlemek,



Ogretmenlerin mesleki gelisimiyle ilgili arastirma ve projeler yapmak ve uygulamak,
Ogretmenlerin mesleki gelisimine yénelik yerel diizeyde etkinlikler diizenlemek, v)Kanunlar
ve Yonetmelikler dogrultusunda ilge Milli Egitim Midiriiniin verecegi diger is ve islemleri
yerine getirmek.

16.Sivil Savunma Boliimii: Sube Miidiirii: Ferit KARAOGLU Sivil Savunma ile ilgili is ve
islemleri yapmak

ES GOREVLER Madde 8- a) izin, rapor vb. nedenlerle goérevinden bir siire ayriimak
durumunda kalan yéneticilerin yerine asagida belirtilen kisiler mevcut gorevlerine ek olarak
herhangi bir talimat beklemeksizin gérevlendirilir.

b) Yillik izinlerin kullanilmasinda eg gérevlilerin ayni anda ayrilmamasi esastir.

c) Es gorevlerdeki yéneticilerden birinin Mudiirliikten kisa siireli olarak ayrilmak durumunda
kalmasi halinde, birbirlerini bilgilendirirler, islerin aksamamasi bakimindan yerine imza ve
paraf atabilirler.

Tablo : Es gorevler

1-Saban BOZKURT izinli Oldugu zamanlarda yerine sirasiyla ; Davut OZ- Ercan CELiK-
Abdullah iBi$ - Ferit KARAOGLU

2- Davut OZ izinli Oldugu zamanlarda yerine sirasiyla ; Saban BOZKURT — Abdullah iBiS —
Ferit KARAOGLU — Ercan CELIK

3- Ferit KARAOGLU izinli Oldugu zamanlarda yerine sirasiyla ; Ercan CELIK - Saban BOZKURT-
Davut OZ - Abdulah iBiS

4- Ercan CELIK- izinli Oldugu zamanlarda yerine sirasiyla ; Abdullah IBIS - Saban BOZKURT -
Ferit KARAOGLU - Davut 07

5- Abdullah iBi$ izinli Oldugu zamanlarda yerine sirasiyla ; Saban BOZKURT — Davut 07 —
Ferit KARAOGLU — Ercan CELIK

vekalet ederek Kamu hizmetinde aksamalar meydana getirilmiyecektir.
BESINCi BOLUM Genel Konular Madde 81-

1. Sube Miudiirleri gorev geregi daire disina ¢ikmak durumunda olduklarinda Ozel Kalemde
tutulan Daire Disi Cikis Formunu bizzat doldururlar, gidecekleri yeri ve muhtemel déniis
saatini formda belirtirler.

2- Mesai saatleri disinda (hafta sonlari) dahil cep telefonlarini agik tutar, ya da ulasilabilecek
telefonlari Ozel Kaleme bildirirler.



3- Duzeltilmesi istenen yazilarin, eski 6rnegi yeni yazinin ekine mutlaka konulur.

4- igerigi uzun yazilarda, 6zet yapilarak Bilgi Notu seklinde yazilarin ilk sayfasinin sol (st
kismina tutturulur.

5- Butun yazigmalarda Tiirkge'nin dogru ve giizel kullanilmasina, yazim kurallarina 6zen
gosterilir.

6- Gunli, Acele, Gizli, Cok Gizli, Hizmete Ozel yazilar, ilgili yéneticiler tarafindan takip edilir.

/- Tim Kurum icindeki birimler ilce Milli Egitim Muduri bilgisi dahilinde 6zel biiro ile
calisacaktir.

8- Bu ybnergede bulunmayan hususlarda, ilgili mevzuat ve ilge Milli Egitim Midurinin
talimatlarina gore hareket edilir.

ALTINCI BOLUM Yiiriirliik Madde 9-

Bu Yénerge Milli Egitim Bakanhg il ilge Milli egitim Miidurlikleri Yonetmeligi ile il
Milli - Egitim Mudirliginin  hazirladigi g Yonerge cercevesinde hazirlanmis olup;
01../.09/2016 tarihinden itibaren gecerlidir.

iverek Kaymak




