URGUP ILCE MILLi EGITIiM MUDURLUGU
GOREV DAGILIM CIiZELGESI

SUBE MUDURLUGU

BAGLI HIZMETLER

SUBE MUDURU

SEF

BILGISAYAR iSLETMENI/ V.H.K.I./MEBBIS Y.

YOKLUGUNDA YERINE

MEMUR/SOFOR BAKACAK SEF/MEMUR
Egitim teknoloji kurulumu is ve iglemleri Miikremin YILDIZ |Caner KONUKSEVER Mustafa ALGUL
BILGI {SLEM VE EGITIM  |Kurumun biligim, alt yapi, donanim kurulum, bakim, ikmal, gelistirilme ve gincelleme is ve
TEKNOLOJILERI islemleri Yusuf MARASLI [Mikremin YILDIZ |Caner KONUKSEVER Mustafa ALGUL
(94240970) Bilgi islem hizmetlerinin yuriitilmesi Miikremin YILDIZ |Caner KONUKSEVER Mustafa ALGUL
MEBBIS, EBA, FATIH projesi is ve islemleri Miikremin YILDIZ |Caner KONUKSEVER Mustafa ALGUL
(D;;l 1(2)2(1){71;TIMI Din 6gretimine bagh tiim is ve islemler Yusuf MARASLI Mustafa ALGUL  |Songiil KALKAN Miikremin YILDIZ
HAYAT BOYU OGRENME | Yaygin egitim is ve islemleri Adem CETE Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK
(75317177) Agikogretim is ve iglemleri Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK
IS SAGLIGI VE GUVENLIGI Adem CETE
(68374273) is Sagh@ ve Givenligi Mustafa ALGUL  |Songiil KALKAN Miikremin YILDIZ
OLCME, Merkezi sinav is ve iglemleri Semra SUZER Songiil KALKAN Miikremin YILDIZ
DEGERLENDIRME VE Destekleyici ve yetistirici kurs is ve iglemler Yusuf MARASLI Semra SUZER Songiil KALKAN Miikremin YILDIZ
SINAV Agikogretim sinavi ig ve iglemleri Semra SUZER Songiil KALKAN Miikremin YILDIZ
\Eeanan) Sinav komisyonu sekreterya hizmetleri Semra SUZER Songiill KALKAN Mikremin YILDIZ
Satin alma i ve islemlerini yiratmek, Miikremin YILDIZ |Murat SALMAN - Engin ERGUS Mustafa ALGUL
Ders arag ve geregleri ile donatim ihtiyaglarini temin etmek, Miikremin YILDIZ |Murat SALMAN - Engin ERGUS Mustafa ALGUL
Ucretsiz Ders Kitabi Temini Projesini yuriitmek, Miikremin YILDIZ |Murat SALMAN - Engin ERGUS Mustafa ALGUL
Taginir ve tasinmazlara iliskin ig ve islemlieri yiriitmek, Miikremin YILDIZ |Murat SALMAN - Engin ERGUS Mustafa ALGUL
Depo is ve iglemlerini yiriitmek, Miikremin YILDIZ |Murat SALMAN - Engin ERGUS Mustafa ALGUL
Lojmanlar ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek, Miikremin YILDIZ |Murat SALMAN - Engin ERGUS Mustafa ALGUL
Genel evrak ve argiv hizmetlerini yiratmek. Miikremin YILDIZ |Numan UGUR - Orhan AKTURK Mustafa ALGUL
8%3?5)52 Ogretmenevleri ve sosyal tesislerle ilgili ig ve iglemleri yiritmek, Adem CETE ~ [Miikremin YILDIZ |Murat SALMAN - Engin ERGUS Mustafa ALGUL
) Resmi arag is ve iglemlerini yiiritmek, Mitkremin YILDIZ |Hasan DOGANAY - Osman TURKOGLU ) Mustafa ALGUL
Necmettin CAKIR - Pinar SIMSEK - Ramazan ERTURK -
Temizlik, givenlik, 1sinma, aydinlatma, onarim ve tagima gibi islemleri yuriitmek, Miikremin YILDIZ |Giilay UCAR Mustafa ALGUL
Yayin faaliyetlerini yiiriitmek, Mikremin YILDIZ [Murat SALMAN - Engin ERGUS Mustafa ALGUL
Tahakkuk islemlerine esas olan onaylari almak ve ilgili diger islemleri yariitmek, Miikremin YILDIZ |Murat SALMAN - Engin ERGUS Mustafa ALGUL
Okul saghg is ve islemleri Miikremin YILDIZ |Murat SALMAN - Engin ERGUS Mustafa ALGUL
Déner sermaye is ve iglemlerini yuriitmek, Miikremin YILDIZ |Murat SALMAN - Engin ERGUS Mustafa ALGUL
Santral ve sekreterlik gorevi, Ozel Biiro, Mudiir Odasi Miikremin YILDIZ |Osman TURKOGLU Mustafa ALGUL
INSAAT EMLAK Yapim ve onarim programlari ile ilgili i ve islemler - Miikremin YILDIZ |Murat SALMAN - Engin ERG[::JS Mustafa ALGL}IL
(61745487) Deprem giiglendirilmesi is ve islemleri Adem CETE | Mitkremin YILDIZ |Murat SALMAN - Engin ERGL“JS Mustafa ALGUL
Miikremin YILDIZ [Murat SALMAN - Engin ERGUS Mustafa ALGUL

Bagis, kamulastirma, elektrik, su, telefon, internet abonelik is ve iglemleri

STRATEJ GELISTIRME
(48611449)

Projeler

Personel 6zliik haklarina ait tahakkuk, mutemetlik, sgk is ve islemleri

Personele ait 6liim, hastalik, emeklilik ve diger sosyal ihtiyaglarin kargilanmasi is ve
islemleri

Ogretmene hizmet ve sosyal is ve iglemler

Adem CETE

Numan UGUR

Orhan AKTURK - Caner Konuksever

Miikremin YILDIZ

Numan UGUR

Orhan AKTURK - Caner Konuksever

Miikremin YILDIZ

Numan UGUR

Orhan AKTURK - Caner Konuksever

Miikremin YILDIZ

Numan UGUR

Orhan AKTURK - Caner Kgnuksever

Miikremin YILDIZ




llge ozlitk dosyalarinin muhafazasini saglamak,

Ozliik ve emeklilik is ve islemlerini yiritmek,

Disiplin ve ddil islemlerinin uygulamalarini yapmak,

Giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi islemlerini yiriitmek,

Personelin egitimlerine iliskin is ve iglemleri yapmak,

Aday 6gretmenlerin uyum ve adaylik egitimi programlarini uygulamak,

Nuri KOSTEK

Mahmut BAHCE

Semra SUZER

Nuri KOSTEK Mahmut BAHCE Semra SUZER
Nuri KOSTEK Mahmut BAHCE Semra SUZER
Nuri KOSTEK Mahmut BAHCE Semra SUZER

Nuri KOSTEK

Mahmut BAHCE

Semra SUZER

Nuri KOSTEK

Mahmut BAHCE

Semra SUZER

Ogretmen veterliligi ve is bagarimi diizeyini iyilegtirici hizmet igi egitimler yapmak, Nuri KOSTEK Mahmut BAHCE Semra SUZER
INSAN KAYNAKLARI (??retmen ye}crlilikleri.ne. ilj#in Békariiga %eri bildirim ve onerilerde b.ulunma.k., Nurl: K(:)STEK Mahmut BAHCE Semra SL:JZER
YONETIMI Ogretmenlerin hizmet igi egitimlerine yonelik ulusal ve uluslararasi gelismeleri izlemek, Adem CETE  [Nuri KOSTEK Mahmut BAHCE Semra SUZER
(60291321) Ogretmenlerin mesleki gelisimiyle ilgili aragtirma ve projeler yapmak ve uygulamak, Nuri KOSTEK Mahmut BAHCE Semra SUZER
Ogretmenlerin mesleki gelisimine yonelik yerel diizeyde etkinlikler diizenlemek, Nuri KOSTEK Mahmut BAHCE Semra SUZER
Sendika ve konfederasyonlarin il temsilcilikleriyle iletigim saglamak, Nuri KOSTEK Mahmut BAHCE Semra SUZER
Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu kapsamindaki gorevleri yiratmek. Nuri KOSTEK Mahmut BAHCE Semra SUZER
Norm kadro is ve islemlerini yiriitmek, Nuri KOSTEK Mahmut BAHCE Semra SUZER
Yoneticilik formasyonunun gelismesini saglayici faaliyetler ytriitmek, Nuri KOSTEK Mahmut BAHCE Semra SUZER
Yaéneticilerin, 6gretmenlerin ve diger personelin atama, yer degistirme, askerlik, alan
degisikligi ve benzeri is ve islemlerini yapmak, Nuri KOSTEK Mahmut BAHCE Semra SUZER
Personelin pasaport ve yurt disi i ve iglemlerini yiratmek, Nuri KOSTEK Mahmut BAHCE Semra SUZER
Ogretmenlerin ve okul/kurum yoneticilerinin mesleki geligimlerine yonelik yillik mahalli
hizmetigi egitim faaliyet planini egitim ihtiyac, st belgeler ve kurumsal ihtiyaglar Mustafa ALGUL  |[Mahmut BAHCE Nuri KOSTEK
Merkezi talimatla, mahallinde diizenlenecek olan mesleki gelisim faaliyetlerineyonelik is ve
islemleri yapmak. Mustafa ALGUL  |Mahmut BAHCE Nuri KOSTEK
Mabhalli mesleki gelisim faaliyetlerine yonelik egitillerde Bakanlikga onaylanan standart
egitim programlarini kullanmak. Mustafa ALGUL  [Mahmut BAHCE Nuri KOSTEK
Standart egitim programi bulunmayan veya ihtiyag halinde giincellenmesi talep edilen
egitim programinin taslagini hazirlamak ve onaylanmak iizere Bakanhga gondermek. Mustafa ALGUL  [Mahmut BAHCE Nuri KOSTEK
Ogretemenlerin ve okul/kurum yéneticilerinin mesleki gelisimleri ile ilgili faaliyetlerde
kamu kurum ve kuruluglar, iiniversiteler ve sivil toplum kuruluslart ile ig birligi yapmak. |Mustafa ALGUL  |[Mahmut BAHCE Nuri KOSTEK
B ) Ogretmenlerin mesleki ¢aligma donemi is ve iglemlerini yiiriitmek ve ilgili
OGRETMEN YETISTIRME |birimlerle/subelerle koordine etmek. Mustafa ALGUL  |Mahmut BAHCE Nuri KOSTEK
VE GELISTIRME Adem CETE
HIZ_)METLERI Mesleki gelisim 6grenme ve program ¢iktilarina dayali basili ve dijital igerikleri hazirlamak. Mustafa ALGUL  |Mahmut BAHCE Nuri KOSTEK
(6uZ31321) Ogretmen ve okul yoneticilerinin mesleki gelisimlerine yonelik ulusal ve uluslar arasi
geligmeleri izlemek, mahalli aragtirma ve projeler yapmak. Mustafa ALGUL Mahmut BAHCE Nuri KOSTEK
Bakanhk merkez teskilati tarafindan yiiritilen mesleki gelisim projelerine iligkin mali is ve
islemleri ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak takip etmek. Mustafa ALGUL  |Mahmut BAHCE Nuri KOSTEK
Ogretmenlerin kariyer basamaklarina iligkin is ve iglemleri yiiritmek. Mustafa ALGUL  |Mahmut BAHCE Nuri KOSTEK
Aday 6gretmenlerin yetistirme sureci ile performans degerlendirmesi ve sinavlara iligkin ig
ve islemleri yiiritmek. Mustafa ALGUL  |Mahmut BAHCE Nuri KOSTEK
Uygulama égrencileri ile ilgili i ve islemlerin yapilmasini saglamak. Mustafa ALGUL  |[Mahmut BAHCE Nuri KOSTEK
24 Kasim Ogretmenler Gunii ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek. Mustafa ALGUL  |[Mahmut BAHCE Nuri KOSTEK
Ogretmen ve okul/kurum yoneticilerinin ulusal, uluslararasi diizeydeki bilimsel, sosyal ve
kiiltirel faaliyetlerine yonelik is ve iglemlerini yiiriitmek. Mustafa ALGUL  |[Mahmut BAHCE Nuri KOSTEK
internet sitesi giincelleme ve yayinlama Nuri KOSTEK Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER Semra SUZER
DYS Semra SUZER Mahmut BAHCE Nuri KOSTEK
Cumhurbagkanlipi Iletisim Merkezi (CIMER) Nuri KOSTEK Semra SUZER
OZEL BURO Milli Egitim Bakanligi {letisim Merkezi ig ve iglemleri Nuri KOSTEK Semra SUZER
(96338363) Toplanti tutanaklari ve imza sirkiileri Adem CETE | Nuri KOSTEK Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER Semra SUZER
Brifing dosyasinin hazirlanmasi Nuri KOSTEK Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER Semra SUZER
Nuri KOSTEK Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER Semra SUZER

ilge milli egitim midiriiniin giinliik, haftalik ¢aligma programi ve randevularinin takibi

Birimler arasinda koordinasyon saglamak

Milli egitim mudiirligiince hazirlanan 6zel projelerin takibi ve koordinasyonu

Nuri KOSTEK

Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER

Semra SUZER

Nuri KOSTEK

Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVE

Semra SUZER




Mem' niin basin ve halkla iligkilerle ilgili faaliyetlerini planlamak ve yiratmek. Mustafa ALGUL  [Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER Nuri KOSTEK
9/10/2003 tarihli ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore yapilacak bilgi edinme
bagvurularini ve 1/11/1984 tarihli ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dari
Kanun kapsaminda yapilan istek, goriig, oneriihbar ve gikayet bagvurularini etkin, siratli ve
dogru bir gekilde sonuglandirmak. Mustafa ALGUL  [Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER Nuri KOSTEK
Mem' ne gelen bagvurular yasal siiresi igerisinde cevaplamak. Mustafa ALGUL  |Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER Nuri KOSTEK
Bagvurunun alinmasini miteakip gecikmeksizin gerekli inceleme ve aragtirmayi
yapmak.Bagvuruyu yerindelik ve mevzuata uygunluk ile birlikte biitin unsurlar bakimindan
degerlendirerek cevaplandirmak. Mustafa ALGUL  |[Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER Nuri KOSTEK
Bilgi edinme ve dilekge hakkinin kullanilmasi kapsaminda yapilan bagvurulari etkin, suratli
ve dogru bir gsekilde sonuglandirmak igin milli egitim miidirliiginiin gérev ve hizmet
alanina giren konularda temel nitelikteki kararlara, mal ve hizmet alimlarina, yuratilen Mustafa ALGUL  |[Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER Nuri KOSTEK
Mem' niin gorev ve hizmet alanlanyla ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek. Mustafa ALGUL  [Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER Nuri KOSTEK
Mem' ne bagh okul ve kurumlarda konusu sug teskil eden eylemler veya yangin, sel ve
~ BASIN VE HALKLA epzeri acil konularda gelen ihbarlarda hizl iletisim kurulabilmesi igin ilgili yoneticilerin :
ILISKILER HIZMETLERI | giiital ortamda yer alan iletisim bilgilerini giincel tutmak ve iletigim araglarinin Yusuf MARASLI
(96338363) erigilebilirligine dikkat edilmesi hususunda gerekli bilgilendirmeyi yapmak. Mustafa ALGUL  [Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER Nuri KOSTEK
Mem' niin medya iletisimi ve medya takip siireglerini etkin ve verimli kullanmasim
saglamak. Mustafa ALGUL Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER Nuri KOSTEK
Mem!' niin faaliyetlerini takip etmek, video ve fotograflarini ¢ekmek ve arsiviemek. Mustafa ALGUL  [Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER Nuri KOSTEK
Mem' niin sosyal medya hesaplarini, Bakanlik Basin ve Halkla iligkiler Misavirligince
belirlenecek usul ve esaslara gére yonetmek. Mustafa ALGUL  [Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER Nuri KOSTEK
Mem' ne iligkin medyada yer alan haberleri takip etmek. Mustafa ALGUL ~ |Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER Nuri KOSTEK
Mem' niin basina agik faaliyetlerini iletisim arag ve yontemleriyle duyurmak ve medya
planlamasi yapmak. Mustafa ALGUL  |[Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER Nuri KOSTEK
Medyada yer alan haberlerden 6nem ve 6nceligi bulunanlara iligkin olarak hazirlanacak bilgi
notunu, Bakanlikga belirlenen forma uygun sekilde hazirlayip milli egitim miidariine
sunmak ve Bakanlik Basin ve Halkla iliskiler Miigavirligine ulagtirmak. Mustafa ALGUL  [Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER Nuri KOSTEK
Mem' niin internet sayfasindaki sik¢a sorulan sorular sekmesini yonetmek ve giincelligini
saglamak. Mustafa ALGUL ~ |[Mahmut BAHCE - Caner KONUKSEVER Nuri KOSTEK
i i Egitim gretim is ve islemleri S SUZER Songiil KALKAN i KO
EAC];ES}IASAKI VE ;r(i}(()r;];; gitim 6gretim 1s ve iglemleri Yusuf MARASLI emra ongii Nuri KOSTEK
( Mesleki egitim ders programlar is ve iglemleri Semra SUZER Songiill KALKAN Nuri KOSTEK
Egitim 6gretim ig ve islemleri Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK
Ortaogretim ders programlar is ve islemleri Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK
Diploma onay is ve iglemleri Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK
ORTAOGRETIM Y?I‘I“Ve b.urs i? ve islemleri Vst MARASLI Semra SI:JZER Song{xl KALKAN Nurf K(:)STEK
(91984402) Kiltiirel is ve iglemler usuf MARASLI |Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK
Bayramlar ve torenler Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK
Sportif faaliyetler, yangmalar ve izcilik i§ ve islemleri Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK
Zumre toplantilar ig ve islemleri Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK
e-okul is ve iglemleri Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK
OZEL EGITIM VE Okullarda rehberlik servislerinin ig ve islemleri Semra SUZER Songiill KALKAN Nuri KOSTEK
REHBERLIK Rehberlik ve arastirma merkezi is ve islemleri Yusuf MARASLI |Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK
(31923942) Ozel egitim 6grenci-siif ig ve islemleri Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK
Egitim 6gretim is ve iglemleri Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK
Protokol is ve iglemleri Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK
e-okul is ve islemleri Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK
"IEMELﬁEGH IM D?nlﬁllk I‘SIle‘CTI Yusuf MARASLI Semra SL__)ZER Songgl KALKAN Nur! KQSTEK
(86357636) Kiltirel is ve islemler Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK
Okul éncesi egitim is ve islemleri Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK
Bayramlar ve torenler Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK
Sportif faaliyetler, yarigmalar ve izcilik is ve islemleri Semra SUZER Songiil KALKAN Nuri KOSTEK




YUKSEKOGRETIM VE Yiiksekogretim ve yurt digi egitim ig ve islemleri ) Mustafa ALGUL  |Songiill KALKAN Semra SUZER

YURT DISI EGITIM Yusuf MARASLI
(37034642) Denklik islemleri Mustafa ALGUL  |Songiil KALKAN Semra SUZER

Ozel okul, 6zel yurt, 6zel yurt-pansiyon, 6zel dgretim kurslari, 6zel 6gretim kurumlari, ozel

OZEL OGRETIM egitim okullari ve 6zel rehabilitasyon merkezleri agilmasi, devri, nakli ve kapatma is ve

KURUMLARI islemleri Adem CETE Miikremin YILDIZ |Murat SALMAN Mustafa ALGUL
(83781021)
Ozel okul, 6zel yurt, 6zel yurt-pansiyon, 6zel 6gretim kurslari, 6zel 6gretim kurumlari, 6zel
egitim okullari ve 6zel rehabilitasyon merkezleri personelinin onay, ozlik is ve islemleri Miikremin YILDIZ |Murat SALMAN Mustafa ALGUL
MEBBIS YONETICISI
Caner KONUKSEVER

DIKKAT EDILECEK DIiGER HUSUSLAR

1- Gorev dagilimi disinda ilge milli egitim miidiirii ya da sube miidiirii tarafindan yapilacak havaleye gore ilgili personel geregini yapacaktir.

2- Sube Miidiirii Yusuf MARASLI' nin izinli olmasi durumunda yerine Sube Miidiirii Adem CETE vekalet edecektir

3- Sube Miidiirii Adem CETE' nin izinli olmasi durumunda yerine Sube Miuidiirti Yusuf MARASLI vekalet edecektir

4- Ozliik dosyalarinin bulundugu arsivin sorumlulugu Sef Nuri KOSTEK, Semra SUZER ve Mahmut BAHCE'ye aittir.

5- Dairenin 3. katinda yer alan arsivin sorumlulugu Sef Miikremin YILDIZ, Numan UGUR ve Orhan AKTURK'e aittir.

6- Dairenin kamera kayitlariin bulundugu sistem odasinin sorumlulugu Sef Miikremin YILDIZ, Sef Semra SUZER ve Mebbis Yéneticisi Bilgisayar Isletmeni Caner KONUKSEVER' e aittir.

7- Hizmetli Necmettin CAKIR dairenin agilip kapanmasindan, giris kat odalar, koridor ve lavabolardan sorumludur.

8- Hizmetli Pinar SIMSEK 1. kat odalar, koridor ve lavabolardan sorumludur.

9- Hizmetli Ramazan ERTURK 2. ve 3. kat odalari, koridoru ve lavabolari ile bahgeden sorumlu olup, ayrica evrak dagitim islemlerini yiiriitecektir.

10- Hizmetli Giilay UCAR ¢ay ocag, Ilge Miidiirii odasi ve 1. kat Sube Miidrii odasindan sorumludur.

11- Hizmetliler mesai ¢ikisinda servislerdeki pencerelerin, lambalarin, lavabo musluklarinin, koridordaki gegis kapilarinin, yangin merdivenine agilan kapilarin ve bina giris kapisinin
agik olup olmadigini kontrol edeceklerdir. Necmettin CAKIR ile Ramazan ERTURK, Pinar SIMSEK ile Giilay UCAR izinli olduklarinda bir digerinin gérevini yiiriitecektir.

12- Osman TURKOGLU Ozel Biiro, Miidiir Odasi, Santral ve Sekreterya islerini yiirlitmekle sorumludur. Sofér izinli oldugunda Daireye tahsisli araci kullanacaktir.




