GOLBASI iLCE MIiLLi EGIiTiM MUDURLUGUNE BAGLI
HiZMET SUBELERI VE BOLUMLERIN GOREV DAGILIMI

Bakanlhigimiz Teskilat Kanunu ve Tlgi Yonetmelikle Miidiirliigiimiize verilen gérevlerin daha verimli, siiratli,
saglikli ve istenilen diizeyde yerine getirilmesini saglamak maksadiyla, Sube Miidiiriiniin gorevleri, personel
arasindaki gorev dagilim ve Miidiirliigiimiiziin ¢alismalari ile ilgili esaslar1 yeniden diizenlenmistir. Ilge Milli Egitim
Miidiirti, Sube Miidiirleri, Sefler, Memurlar ve Hizmetlilerin yapacaklari isler, gérevler 18/11/2012 tarih ve 28471
say1l1 Resmi Gazetede yayinlanan “Milli Egitim Bakanlig1 il ve ilce Milli Egitim Miidiirliikleri Y&netmeligine” uygun
olarak asagiya ¢ikarilmistir.

Bu ve benzeri sebeplerle; 05/09/2017 tarihinden itibaren, ¢aligmalarimiz asagida belirtilen esas ve usuller
cercevesinde yiiriitiilecektir.
EKLER:
1-Personel Gorev Dagilim Cizelgesi EK-1
2-Sube Miidiirlerinin Goérevli Oldugu Bolimler ve Gorevleri Ek- 2
3-Calisanlar Arasinda Gorev, Yetki ve Sorumluluklar Ek-3
Ek:1
GOLBASI iLCE MIiLLi EGIiTiM MUDURLUGUPERSONELGOREYV DAGILIM CiZELGESI
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NOT: Listede birinci sirada bulunan Sube Miidiirii, sef ve memurlar yapilacak islemlerden birinci
derecede sorumludurlar. is yiikiiniin ¢cok olmasi, birinci siradaki sube miidiirii, sef ve memurun izinli
olmasi durumunda diger Kisiler verilen gorevleri aksatmadan yapacaklardir.

Destekte gorevli Ibrahim AKTAS evraklarin kayit edilmesinden, dagiimindan sorumludur.
Bina icindeki evrak dagittmim Ali DEMIRAY, Bina disindaki evrak dagitimini, sofor Ali IZDEMEN
yapacaktir.

Memur Elif OZHAKAN CELEBI sekretarya islerinden ve Temel Egitim Hizmetlerindeki

béliimiinden sefinin verdigi gorevler ve ibrahim AKTAS, in olmadig zamanlarda evrak kayit
islerinden sorumludur.

Ek:2
ORTAK GOREVLER
Egitim 6gretim 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 Ortak gorevler:
1) Egitim 6gretim programlarinin uygulanmasini saglamak, uygulama rehberleri hazirlamak,
2) Ders kitaplari, 6gretim materyalleri ve egitim arag-gereglerine iligkin islemleri yiiriitmek, etkin
kullanimlarini saglamak,
3) Egitimde firsat esitligini saglamak,
4) Egitime erisimi tesvik edecek ve artiracak ¢aligmalar 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 stireglerini gelistirmek,
8) Egitime iliskin projeler gelistirmek, uygulamak ve sonuglarindan yararlanmak,
9) Ulusal ve uluslararas1 arastirma ve projeleri takip etmek, sonuclarindan yararlanmak,
10) Kamu ve 6zel sektor egitim paydaslariyla isbirligi i¢inde gerekli is ve islemleri yiirtitmek,
11) Egitim hizmetlerinin gelistirilmesi amaciyla Bakanliga tekliflerde bulunmak,
12) Etkili ve 6grenci merkezli egitimi gelistirmek ve 1y1 uygulamalar: tesvik etmek.

b) Egitim kurumlarina yonelik Ortak gorevler:
1) Egitim ortamlarmin fiziki imkanlarini gelistirmek,
2) Resmi egitim kurumlarinin agilmasi, kapatilmasi ve doniistiiriilmesi islemlerini yiiriitmek,
3) Ogrencilere barinma hizmeti sunulan egitim kurumlarinda bu hizmeti ytriitmek,
4) Egitim kurumlar1 arasinda igbirligini saglamak,
5) Egitim kurumlarinin idari kapasite ve yonetim kalitesinin gelistirilmesini saglamak,
6) Egitim kurumlarinin hizmet, verimlilik ve donatim standartlarin1 uygulamak, yerel ihtiyaclara gore
belirlenen ¢er¢evede standartlar gelistirmek ve uygulamak,
7) Egitim kurumlarindaki 1yi uygulama 6rneklerini tesvik etmek, yayginlasmasini saglamak,
8) Egitim kurumlar1 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 Ortak gorevler:

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

2) Ogrencilerin egitim kurumlarina aidiyet duygusunu gelistirmeye yonelik c¢aligmalar yapmak,
yaptirmak ve sonuglarini raporlastirmak,

3) Ogrencilerin kayit-kabul, nakil, kontenjan, 6diil, disiplin ve basar1 degerlendirme is ve islemlerinin
ylriitiilmesini saglamak,

4) Ogrencilerin yatililik ve burslulukla ilgili islemlerini yiiriitmek,



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

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

7) Ogrencilerin egitim sistemi diginda birakilmamasini saglayacak tedbirleri almak,

8) Yurtdisinda egitim alan 6grencilerle ilgili is ve islemleri yliriitmek,

9) Ogrencilerin okul dis1 etkinliklerine iliskin ¢alismalar yapmak, yaptirmak,

10) Sporcu dgrencilere yonelik hizmetleri planlamak, yiiriitiilmesini saglamak.

11)Okul saglik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

12) Egitim, danismanlik hizmetlerinin yazisma ve koordinesinin yiiriitilmesini saglamak.

¢) Izleme ve degerlendirmeye yonelik Ortak gorevler:
1) Egitim Kurumu ydneticilerinin 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.
5) Birinci fikradaki gorevler gerektiginde birimler arasi koordine kurularak yiiriitiilebilir.

TEMEL GOREVLER

1-Temel egitim hizmetleri:
(1) Temel egitime iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.
a) Okul 6ncesi egitimi yayginlastiracak ve gelistirecek ¢alismalar yapmak,
b) 1lkdgretim 6grencilerinin maddi yonden desteklenmesini koordine etmek.

2-Orta6gretim hizmetleri:

(1) Ortadgretime iliskin hizmetler asagida belirtilmistir:

a) Ortaggretim kurumlarindaki 6grencilerin basarilarinin artirilmasina iliskin inceleme ve arastirmalar
yapilmasini saglamak.

b) Ortadgretim Ogrencilerinin maddi, sosyal ve kisisel gelisim yoniinden desteklenmesini koordine
etmek.

¢) Ogretim programlarinin uygulanma siireclerini izlemek ve degerlendirmek.
¢) Devamsizlik ve okul terki riski altindaki 6grencilere iligskin inceleme ve arastirmalar yapilmasini
saglamak.

3-Mesleki ve teknik egitim hizmetleri:

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

a) Mesleki ve teknik egitim-istthdam iliskisini yerelde saglamak ve gelistirmek,

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

c) Mesleki ve teknik egitimin yerel ihtiyaclara uygunlugunu saglamak.

4-Din 6gretimi hizmetleri:
(1) Din 6gretimine iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.
a) Din kiiltiirii ve ahlak bilgisi egitim programlarinin uygulanmasini saglamak,
b) Secmeli din egitimi derslerini takip etmek, uygulanmasini1 gézetmek,
¢) Din egitiminde kullanilan ders kitab1 ve materyallerin teminini koordine etmek.

5-Strateji gelistirme hizmetleri:
(1) Strateji gelistirmeye iligkin hizmetler agagida belirtilmistir.
a) Il/ilge diizeyinde is takvimini hazirlamak,
b) il/ilge stratejik planlarini hazirlamak, gehgtlrmek ve uygulanmasini saglamak,
c¢) Hiikiimet programlarina dayali eylem plani ile ilgili igleri yiirtitmek,
¢) Kalkinma planlar1 ve yili programlar 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,
g) Nakit 6demelerin planlamasini yapmak, 6demeleri izlemek,
h) Mali durum ve beklentiler raporunu hazirlamak,
1) Kamu zarar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
1) Yatirnmlarla ilgili ihtiya¢ analizlerini yapmak, verileri hazirlamak,
j) Performans programiyla ilgili is ve islemleri ytiriitmek,



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

1) Egitim Kurumu bina veya eklentileri ile derslik ihtiyaclarini 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 caligsanlar ic¢in belirlenen performans O&lgiitlerinin
uygulanmasini izlemek, yerel ihtiyaglara gore performans olgiitleri gelistirmek ve uygulamak,

o) llgili birimlerie koordinasyon saglayarak vatandas odakli yonetimin olusturulmasi, idarenin
gelistirilmesi, yonetim kalitesinin artirilmasi, hizmet standartlarinin belirlenmesi, is ve karar siireglerinin
olusturulmasi ile biirokrasi ve kirtasiyeciligin azaltilmasina iligkin aragtirma gelistirme faaliyetleri ytiriitmek,

0) Egitime iligkin arastirma, gelistirme, stratejik planlama ve kalite gelistirme faaliyetleri yiirlitmek,

p) Egitime iliskin projeler hazirlamak, uygulamak,

1) Ilce milli egitim miidiirliikleri ile egitim kurumlarinin proje hazirlama ve yiiriitme kapasitesini
gelistirici ¢alismalar yapmak,

s) Arastirma ve uygulama projelerinde finansal ve mali yonetimi izlemek, raporlamak.

6-Hukuk hizmetleri Birimi:

(1) Hukuk hizmetleri biriminde gorev yapan avukatlar, Milli Egitim Bakanligit Hukuk Miisavirligi
mevzuati ¢caligma hiikiimlerine gore gorevlerini yerine getirir.

(2) Hukuk hizmetleri yetkilisi;

a) Sorumluluguna verilen hizmetleri yiirtitmek, birimi ile ilgili konularda milli egitim miidiirii adina
toplantilara katilmak, yazismalar1 ve belgeleri imzalamak ve milli egitim miidiirii tarafindan verilen diger
gorevlerin yliriitiilmesinden,

b) Kendisi de dahil olmak {izere birimde gorev yapan avukatlarin goérevlerinin dengeli bir sekilde
dagitilmasindan, ¢alisma usul ve esaslarinin belirlenmesinden,

¢) Birimde gorevlendirilen biiro personelinin gorevlerinin dengeli bir sekilde dagitilmasindan, ¢calisma
usul ve esaslarinin belirlenmesinden, yetkili ve sorumludur.

7-Insan Kaynaklar1 Hizmetleri:

(1) Insan kaynaklarma iligkin hizmetler asagida belirtilmistir.

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

b) Norm kadro is ve islemlerini yurutmek

c) 1l/ilge dzliik dosyalarinin muhafazasini saglamak,

¢) Ozliik ve emeklilik is ve islemlerini yiiriitmek,

d) Disiplin ve 6diil islemlerinin uygulamalarini yapmak,

e) Giivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmasi iglemlerini ylirtitmek,

f) Yoneticilik formasyonunun gelismesini saglayici faaliyetler yiirtitmek,

g) Personelin egitimlerine iligkin is ve islemleri yapmak,

g) Aday 6gretmenlerin uyum ve adaylik egitimi programlarini uygulamak,

h) Ogretmen yeterliligi ve is basarimu diizeyini iyilestirici hizmet i¢i egitimler yapmak,

1) Ogretmen yeterliliklerine iligkin Bakanliga geri bildirim ve onerilerde bulunmak,

i) Ogretmenlerin hizmet i¢i egitimlerine yonelik ulusal ve uluslararasi gelismeleri izlemek,

j) Ogretmenlerin mesleki gelisimiyle ilgili aragtirma ve projeler yapmak ve uygulamak,

k) Ogretmenlerin mesleki gelisimine yonelik yerel diizeyde etkinlikler diizenlemek,

1) Yoneticilerin, 6gretmenlerin ve diger personelin atama, yer degistirme, askerlik, alan degisikligi ve
benzeri is ve islemlerini yapmak,

m) Personelin pasaport ve yurt dis1 is ve islemlerini ylriitmek,

n) Sendika ve konfederasyonlarin il temsilcilikleriyle iletisim saglamak,

0) 25/6/2001 tarihli ve 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu Sézlesme Kanunu
kapsamindaki gorevleri yliriitmek.

0) Sorusturma ve inceleme raporlarina iligkin is ve islemleri ytirtitmek.

p) Disiplin Kuruluna girecek dosyalarln is ve islemlerini yiirtitmek.

r) Adli ve idari makamlardan gelen 6n inceleme is ve iglemlerini yliriitmek.

8-Ozel egitim ve rehberlik hizmetleri:

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

a) Bakanlik tarafindan olusturulan 6zel egitim ve rehberlik politikalarint uygulamak,

b) Resmi egitim kurumlarinca yiiriitilen 6zel egitimin yayginlagmasini ve gelismesini saglayici
calismalar yapmak,

¢) Ozel egitim programlarinin uygulanma siireglerini izlemek ve degerlendirmek,

¢) Bilim sanat merkezleriyle ilgili i ve islemleri yiiriitmek,

d) Rehberlik ve arastirma merkezlerinin nitelikli hizmet vermesini saglamak,

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

f) Mobil rehberlik hizmetlerinin uygulanmasini saglamak,

g) Madde bagimliligi, siddet ve benzeri konularda toplum temelli destek saglamak,

8) Engelli 6grencilerin egitim hizmetleri ile ilgili caligmalar yapmak,

h) Rehberlik ve kaynastirma uygulamalarinin yiiriitiilmesini saglamak,



1) Rehberlik servislerinin kurulmasina ve etkin ¢aligmasina yonelik tedbirler almak,

i) 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 aragtirma, gelistirme ve planlama c¢aligmalar1 yapmak.
1) Hakkinda egitim tedbiri karar1 alinan ¢ocuklarin egitimi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

9-Ozel ogretim kurumlari hizmetleri:

(1) Ozel gretim kurumlarma iligkin hizmetler asagida belirtilmistir.

a) Ozel 6gretim kurumlariyla ilgili Bakanlik politika ve stratejilerini uygulamak,

b) Ozel dgretim kurumlarinca yiiriitiilen 6zel egitimin gelismesini saglayic1 ¢alismalar yapmak,

c) Engellilerin 6zel egitim giderleriyle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

¢) 8/2/2007 tarihli ve 5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlar1 Kanunu kapsaminda yer alan kurumlarin
acilis, kapanis, devir, nakil ve diger is ve islemlerini ytirtitmek,

d) Ozel yurtlara iligkin is ve islemleri yliriitmek,

e) Ozel 6gretim kurumlarindaki grencilerin smav, iicret, burs, diploma, disiplin ve benzeri is ve
islemlerini yliriitmek,

f) Azinlik okullari, yabanci okullar ve milletleraras: okullara iligkin is ve islemleri ytiriitmek,

g) Ozel okullarin arsa tahsisi ile tesvik ve vergi muafiyetiyle ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

&) Kursiyerlerin sinav, ticret, sertifika ve benzeri is ve islemlerini ytiriitmek,

h) Ozel 6gretim kurumlarini ve dzel yurtlar1 denetlemek, sonuglar1 raporlamak ve degerlendirmek,

1) Ozel &gretim kurumlarinda &gretim materyallerlnm kullanimiyla 1ilgili stiregleri izlemek,
degerlendirmek,

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

j) Ogrencilerin daha fazla basari saglamalarina iliskin faaliyetler yiiriitmek.

k) Ozel Rehabilitasyon merkezlerinin is ve islemlerini yiiriitmek.

10-Hayat boyu 6grenme hizmetleri:
(1) Hayat boyu 6grenmeye iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.

a) Orgiin 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 imkanlarmi destekleyici ¢aligmalar yapmak,
d) Beceri ve hobi kurslari ile kiiltiirel faaliyetlerle ilgili is ve islemleri yiliriitmek,
e) Cocuk, geng ve aileler ile ilgili egitim ve Sosyal-kiiltiirel etkinlikler yapmak,
f) Acik 6gretim sistemi ile ilgili uygulamalar yiirtitmek,
g) Edinilen bilgilerin denkligine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
§) Mesleki Yeterlilik Kurumuyla ilgili is ve islemleri ytiriitmek.

11-Bilgi islem ve egitim teknolojileri hizmetleri:

(1) Bilgi islem ve egitim teknolojilerine iligskin hizmetler asagida belirtilmistir:

a) Ogretim programlarimi teknik yonden izlemek ve sonuglarin1 degerlendirmek.

b) Egitim faaliyetlerinin iyilestirilmesine yonelik teknik c¢ozlimlere ve yerel ihtiyaclara dayal
uygulama projeleri gelistirmek ve yliriitmek.

¢) Yenilik¢i egitim ve teknoloji destekli egitim uygulamalari i¢in yenilik¢i ¢oziimler hedefleyen proje
ve arastirmalarda birimlere ve resmi ve 6zel kurumlara iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

¢) Ilgili birimler ile isbirligi icinde proje ve arastirma sonuglarmin yeni uygulamalara yon vererek
stirdiiriilebilir is stireglerine doniisiimiinii saglamak.

d) Egitim ara¢ ve ortam standartlarinin uygunluk testlerine iliskin is ve islemleri ytiriitmek.

e) Uzaktan egitim ile ilgili is ve iglemleri yliriitmek.

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

g) Tedarikg¢ilerin egitim materyalleri ve e-igerik projelerini incelemek ve degerlendirmek.

&) Egitim teknolojileriyle ilgili biitce ve yatirim planlamalarin1 yapmak.

h) Bilisime iliskin Bakanlik ve diger birim projelerine iliskin is ve islemleri ytiriitmek.

1) Kamu biligim standartlarina uygun ¢oziimler tiretmek.

1) Haberlesme, veri ve bilgi giivenligini saglamak.

j) Egitim bilisim agimin kullaniminin yayginlastirilmasini saglamak.

k) Bilisim hizmetlerine ve internet sayfalarina iliskin is ve islemleri yiirtitmek.

I) Elektronik imza ve elektronik belge uygulamalarina iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

m) Bilgi islem ve otomasyon ihtiyacinin karsilanmasina destek saglamak ve isletimini yapmak.

n) Istatistiki verilerin saklanmasina iliskin teknik is ve islemleri yiiriitmek.

0) Cagri sistemleri kurulmasina ve isletilmesine iliskin is ve islemleri yiirtitmek.
0) Fatih projesine iligkin is ve iglemleri yiiriitmek.



12-insaat ve emlak hizmetleri:
(1) Bakanlik¢a veya il 6zel idarelerince verilen yetki ve sorumluluklar ¢ergcevesinde insaat ve emlak
islerine yonelik hizmetler asagida belirtilmistir.

a) Yapim programlart ile ilgili is ve islemleri ylirtitmek,

b) Egitim Kurumu bina veya eklentileri ile derslik ihtiyaclarin1 6nceliklere gore karsilamak,

¢) Onaylanan yapim programlarinin ve ek programlarin uygulanmasima iligkin is ve islemleri
yiiriitmek,

¢) Halk katkisi ile yapilacak egitim yapilarina iliskin is ve iglemlere iliskin is ve islemleri yiriitmek,

d) Yatirim programi yapi1 yatirimlarinin ihale 6ncesi hazirliklarina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

e) Ihale edilen yatirimlari izlemek, planlanan stire igerisinde hizmete sunulmalarini saglamak,

f) Onarimlara iliskin is ve 1$1ern1er1 yiirlitmek,

g) Yapilan ihalelere ait projelerin ddenege esas dosyalarmin hazirlanmasina iligkin is ve islemleri
yiiriitmek,

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

h) Hak edislere iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

1) Egitim kurumlarinin Toplu Konut Idaresi Baskanlig1 veya insaat isleri ile ilgili diger kamu kurum ve
kurulusglarina yaptmlmasma iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

1) Yapilarm mimari ve mihendislik projelerinin yapilmasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

j) Ozel projeleri incelemek ve goriis bildirmek,

k) Hazine miilkiyetinde olanlar dahil, her turhi okul ve bina kiralamalarina iliskin is ve islemleri
yiiriitmek,

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

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

n) Egitim kurumlarinin kamu-6zel ortaklig1 modeliyle yapimina iligkin ig ve 1§Iemler1 yiriitmek,

0) Bakanlik¢a yapimina karar verilen egitim 6gretim tesislerinin belirli siire ve bedel iizerinden
kiralama karsilig1 yaptirilmasiyla ilgili islemlere iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

0) Egitim kurumlarindaki egitim 6gretim hizmet alanlar1 disindaki hizmet ve alanlarin isletme devri
karsiliginda egitim Ogretim tesislerinin sdzlesme ile gergek veya 6zel hukuk tiizel kisilerine yenilettirilmesi
veya yeniden yaptirilmasina iligkin is ve islemleri yiirtitmek,

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

r) Tasinabilir okullarin yaptirilmasina iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

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

s) Bakanliga gerektiginde kamulastirma teklifi sunmak.

13-Destek hizmetleri:

(1) Destek hizmetlerine iliskin gorevler asagida belirtilmistir.
a) Yayn faaliyetlerini yiiriitmek,
b) Ders arag ve geregleri ile donatim ihtiyaglarini temin etmek,
¢) Ucretsiz Ders Kitabi1 Temini Projesini yiriitmek,
¢) Tasinir ve taginmazlara iligkin is ve islemleri yiiriitmek,
d) Depo is ve islemlerini yiiritmek,
e) Lojmanlar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
f) Yemekhane is ve islemlerini yiiriitmek,
g) Ogretmenevleri ve sosyal tesislerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
g) Doner sermaye is ve islemlerini yiirlitmek,
h) Temizlik, giivenlik, 1sinma, aydinlatma, onarim ve tasima gibi iglemleri ytiriitmek,
1) Satin alma is ve islemlerini yiiriitmek,
1) Tahakkuk islemlerine esas olan onaylar1 almak ve ilgili diger islemleri yiiriitmek,
J) Genel evrak ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

14 - Olgme, degerlendirme ve sinav hizmetleri
(1) Olgme, degerlendirme ve sinav hizmetlerine iliskin hizmetler asagida belirtilmistir:
a) Olgme ve degerlendirme is ve islemlerini birimlerle is birligi icerisinde yiiriitmek.
b) Sinavlarin uygulanmasi ile ilgili organizasyonu yapmak ve siav giivenligini saglamak.
¢) Smav komisyonunun sekretarya hizmetlerini yiirtitmek.
15 - Yiiksekogretim ve yurt dis1 egitim hizmetleri
(1) Yiiksekogretim ve yurt dis1 egitime iliskin hizmetler asagida belirtilmistir:
a) Yiiksekogretimle ilgili Bakanlik¢a verilen gorevleri yerine getirmek.
b) Yiiksekogretime giris sinavlart konusunda ilgili kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak.
¢) Yurt disinda 6grenim goriip yurda donen 6grencilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

16- Sivil Savunma Hizmetleri Biirosunun Gérevleri ve Is Boliimii



(1) Sivil savunma hizmetleri biriminde gorev yapan uzmanlar, 5/8/2010 tarihli ve 27663 sayili Resmi Gazete 'de
yayimlanan Sivil Savunma Uzmanlarinin idari Statiileri, Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslari ile Egitimleri Hakkinda
Yoénetmelik hiikiimlerine gore gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirir.

(2) Sivil savunma hizmetleri yetkilisi;

a) Sorumluluguna verilen hizmetleri ytrtitmek, birimi ile ilgili konularda millt egitim midird adina toplantilara
katilmak, yazismalari ve belgeleri imzalamak ve milll egitim mudurlu tarafindan verilen diger gorevlerin
ylrittlmesinden,

b) Birimde gorevlendirilen sivil savunma uzmani ve biiro personelinin goérevlerini dengeli bir sekilde
dagitilmasindan, ¢calisma usul ve esaslarinin belirlenmesinden
yetkili ve sorumludur.

Ek:3

G(")REV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
1-Midiirliigiimiizde calisan, gérev ve unvani ne olursa olsun; Miidiirliiglimiiziin kurulus amaclarinin en iyi
sekilde gerceklestirilmesi icin her tiirlii gayreti gosterecek, kendisine verilen gorevleri herhangi bir aksakliga
ve gecikmeye meydan verilmeden yiiriitiilmesini saglayacaktir.

2-Basta zaman olmak iizere; telefon, elektrik, kirtasiye, fotokopi, bilgisayar gibi her tiirlii malzeme ve
araglarin kullaniminda azami verimliligin ve tasarrufun saglanmasi i¢in personelimizin tamami gerekli
gayreti, 6zeni ve hassasiyeti gostereceklerdir.

3-Her sube miidiirii; kendine bagli personelin tamaminin dairemizin gérev alani ile ilgili islerin biitlintinii
yapabilecek seviyeye getirilmesi ve bilgisayar kullaniminin daha etkin konuma sokulmasini saglamak
amactyla, kendi subesi ile ilgili yazisma hizmetlerini sube personeli ile koordinasyon ve isbirligi i¢inde
yiirlitecektir.

4-Sube miidiirleri kendisine bagli personelin; mesaiye gelis-gidis, kilik-kiyafet, calisma ve daire igindeki
davranislari ile yakindan ilgilenecek, personelin senelik izine ayrilip - ayrilmamasina karar verecek ve
senelik izin belgesini paraflayacak, izin ve hastane gidis doniislerini takip ve kontrol edecektir.

5-Sube midiirlerinin senelik izin belgeleri ve personelin senelik izin belgeleri Miidiir tarafindan
imzalanacaktir.

6-Ust makamlardan gelen yazilar, sikdyet ve talep dilekgeleri ile ACELE, OZEL, HIZMETE OZEL ve
GIZLI kayitli yazilar Miidiir tarafindan havale edilecektir. Bunlarin digindaki her tiirlii yazi Miidiir veya sube
miidiirleri tarafindan havale edilecektir.

7-Dairemize gelen yazi ve dilekgeler; Miidiir tarafindan havale edilip kayit islemi yapilmadan isleme
alinmayacaktir.

8-Yazilar ve onaylar, Bagbakanlik Makaminin 2014/7074 sayili1 Genelgesi ile yiiriirliige konulan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak
hazirlanacaktir.

9-Sube miidiirleri 6zellik arz eden yaz1 ve onaylar1 hazirlamadan 6nce Miidiirlin goriisiinii alacaklardir.

10-Gelen yazilarin cevaplari geciktirilmeyecek, Tekide ugrayan yazilardan ilgili sube miidiirii sorumlu
olacaktir.

11-Ust makamlara gidecek yazilarm tamami Miidiir tarafindan imzalanacaktir. Ust makamlardan gelip
kurumlara dagitimi yapilacak olan ve 6zellik arz etmeyen yazilar ilgili Sube Miidiirleri tarafindan Miidiir
adina imzalanabilecektir.

12-Miidiire imzaya sunulan yazilarda; silinti, kazinti, ifade diisiikliigii veya imla hatas1 bulunmayacaktir.

13-Yazilar iki niisha hazirlanacak, varsa ekleri mutlak surette altina eklenecek, parafli kismi tiste gelecek
sekilde dosyaya takilacak, yazilarin durumuna gore ilgili personelin parafi agilacaktir.



14-Fotokopi makinesi, faks ve bilgisayarlar, ilgililer diginda bir bagkasi tarafindan kullanilmayacak, faks
cekim isleri (Ali DEMIRAY) yetki, sorumluluk ve gozetiminde yiiriitiilecektir.

15-Destek hizmetlerine bakan Sube Miidiirii tarafindan; daireye ait Tasinir Mal Yonetmeligi ile ilgi is ve
islemler yaptirilacak, tutanak ve listelerin siiresi i¢inde ilgili yerlere gonderilmesi saglanacaktir.

16-Gorevi degisen personel; ellerindeki islem gormiis veya gérmemis her tiirlii evrak, dokiiman ve belgeler
ile yapilan veya yapilacak olan is ve islemler hakkinda gerekli bilgileri en kisa zamanda biiroda ¢alisan diger
personele teslim edecek ve bilgilendireceklerdir.

17-Daire i¢i ve disinin temizligi ile kurum igi ve dis1 evrak takibi kurumda goérevli hizmetliler tarafindan
yapilacaktir. (Ali DEMIRAY)

18-Kurum aracinin sorumlulugu ve ulasim hizmetleri Sube Miidiirii Miisliim AYAZ ve Sofor Ali IZDEMEN
tarafindan yiiriitiilecektir.

19-Midiirligiimiiz internet sayfasinin giincellenmesi ve bilgisayarla ilgili diger konularda kendilerine
verilecek gorevleri yapmakla Bilgi Islem ve egitim teknolojileri hizmetleri birimi, Bayramlar ve torenlerde
fotograf cekme, teknik konularda diger personele yardimc1 olmaktan(Ahmet APRAS ve Mesut OZTURK)
yiikimliidiir.

20-Sube Miidiirleri disindaki personelin izinli veya sevkli oldugu durumlarda yerine kimin bakacagi ilgili
biironun birinci kademe yoneticisi (Sube Miidiirii) tarafindan belirlenecektir.

21-Sube Miidiirleri, EK-2 de kendilerine verilen boliimlerin gérevlerini yerine getireceklerdir. Diger
personel EK—1 de isimleri karsisinda gosterilen hizmetlere ait gorevler ile amirlerinin (Sube Miidiirii)
kendilerine verecegi gorevleri yapacaklardir.

22- Ogretmen Mesut OZTURK Kurumumuz AR-GE biriminden ve &zel biirodan sorumludur.

24- Ogretmen Ali ARINC, Kurumumuzun is giivenligi ve is sagligindan sorumludur.

Sofor
Ali iZDEMEN:

1- 1.Birinci derecede zimmetle teslim alinan 02 EE 047 plakali hizmet aracini her zaman temiz ve bakimli
bir sekilde goreve hazir bulundurmak.

2- Géreve gitmeden 6nce TASIT GOREV EMRI(EK-1)ni doldurup imzalatmak.

3- Amirin izni ile yapilacak ara¢ bakim ve onarimu ile ilgili EK-6 formunu eksiksiz doldurmak.

4- Sofor degisikligi halinde tagitin kimligi ile ilgili EK-5 formunu doldurmak.

5- Akaryakit alimlarinda EK-7 formunu doldurmak.

6- Karsilasilabilecek her tiirlii kazada zaman kaybetmeden EK-8 formunu doldurmak.

7- Aracin muayene ve sigorta islemlerini zamaninda yaptirmak.

8- Daire dis1 evrak dagitimini yapmak.

9- Mesai saatlerine uymak ve Amirin izni olmadan gorev mahallini terk etmemek.

10- Kurumda gérevli Hizmetlinin izinli, raporlu veya sevkli olmasi halinde santral gorevini ikaza gerek
kalmadan yerine getirmek.

11- Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Miislim AYAZ Abdullah DOGAN Ali DURMAZ
Sube Miidiirt Sube Miidiirt Sube Miidiir vekili
05/9/2017

UYGUNDUR

Ali Seyh OZDEMIR
[lge Milli Egitim Miidiirii



