KUTAHYA MIiLLi EGITiM MUDURLUGU HIiZMET ALANLARININ
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARINA ILISKIN iC YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg

MADDE 1 — (1) Bu Yénergenin amaci, Kiitahya Il Milli Egitim Miidiirliigiindeki
hizmet alanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yénerge, Kiitahya il Milli Egitim Miidiirliigii hizmet alanlarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 14/6/1973 tarihli ve 1739 sayili Milli Egitim Temel
Kanunu, 25/8/2011 tarihli ve 652 sayili Milli Egitim Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve 18/11/2012 tarih ve 28471 sayili Resmi Gazete’de
yaymlanan Milli Egitim Bakanhig il ve Ilge Milli Egitim Miidiirliikleri Yonetmeligi
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gegen;

a) Bakan: Milli Egitim Bakanini,

b) Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

c¢) Midiirliik: Kiitahya Milli Egitim Midiirliigiini,

d)Yonetmelik: Milli Egitim Bakanhig 11 ve Ilge Milli Egitim Miidiirliikleri
Y 6netmeligini,

e) Imza Yetkileri Yonergesi: Kiitahya Valiligi imza Yetkileri Y06nergesini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilatlanma, Gorev ve Yetkiler
Teskilat

MADDE 5 — (1) il milli egitim miidiirliigii hizmetleri; dogrudan il miidiiriine bagh
birim/biirolar (Maarif Miifettisleri Baskanligi, Hukuk Hizmetleri Birimi, Ozel Biiro ve Sivil
Savunma Biirosu) ile Sube Midiirliikleri eliyle ytiriitiliir.

11 Yoneticilerinin Gorevleri ve Isboliimii

MADDE 6 - (1) Midiir, bu gorevleri il yoneticileri arasinda yapacagi isbolimii
cercevesinde yiiriitiir.

(2) Maarif miifettisleri bagkani, il milli egitim miidiir yardimcilari, sube miidiirleri ve
hukuk hizmetleri yetkilisi sorumluluklarina verilen hizmetleri yiirtitmek, il miidiirligii adina
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toplantilara katilmak; yazigsmalar1 ve belgeleri il miidirii adina imzalamak ve il midiri
tarafindan verilen diger gorevleri yliriitmekle gorevli ve sorumludurlar. Subesindeki ve
birimindeki is ve islemlerin zamaninda, verimli, hizli ve etkin yiiriitilmesi i¢in gerekli
Onlemleri alir; sef ve memurlarin gérev dagilimini yapar.

(3) Maarif Miifettisleri Baskani, il Milli Egitim Miidiir Yardimcis1, il Milli Egitim Sube
Miidiirii ve Hukuk Hizmetleri Yetkilisi gorevleri ile ilgili il Milli Egitim Miidiiriine karst
sorumludur.

(4) 11 milli egitim miidiir yardimcilar1 il miidiiriine vekalet eder.

Maarif Miifettisleri Baskanhg
MADDE 7 — (1) Maarif Miifettisleri Baskanliginin gérevleri asagida belirtilmistir.

(2) Milli Egitim Bakanligi Rehberlik ve Denetim Bagkanligi ile Maarif Miifettigleri
Baskanliklar1 Yonetmeliginde belirtilen gorevleri yiiriitiir. Ayn1 yonetmeligin 46. Maddesinde
belirtilen gorevleri:

a) Yillik faaliyet planini hazirlamak, il milli egitim midiiriiniin teklifi ve valinin olurunu
aldiktan sonra uygulamaya koymak, bir 6rnegini Baskanliga gondermek,

b) ilde bulunan kurumlarin rehberlik, denetim, arastirma, inceleme ve sorusturma
hizmetlerini planlamak ve yiirlitmek,

c) Rehberlik ve denetim bdlgeleri ile gruplarimin olusturulmasi amaciyla gerekli
calismalar1 yaparak, valilik onay1 alinmasi i¢in il milli egitim miidiiriine sunmak,

¢) Rehberlik ve denetim gruplarinca hazirlanan aylik ¢alisma programlarini incelemek,
uygun bulunanlari il milli egitim miidiiriiniin onayina sunmak ve uygulamaya koymak,

d) Rehberlik ve denetim gruplart tarafindan yapilan denetimler sonucu hazirlanan
Ogretim yili sonu raporlarin1 incelemek veya incelettirmek, sonuglarini konularina gore

diizenlemek, problemleri ve ¢6ziim Onerilerini il milli egitim miidiirliigline sunmak,

e) Aylik ¢alisma ¢izelgelerini ve yolluk bildirimlerini incelemek, miifettis ve miifettis
yardimcilarinin gegici gorev yolluklarinin 6denmesini saglamak,

f) Miifettis ve miifettis yardimcilar tarafindan diizenlenen kurum rehberlik ve denetim
raporlarini incelendikten sonra il milli egitim miidiiriine sunmak,

g) Ogretim yili icinde kurumlarda yapilan rehberlik, denetim, arastirma, inceleme,
sorusturma gibi is ve islemlerde miifettisler arasinda koordinasyonu saglamak,

g) Kurumlarla ilgili diizenlenen rehberlik ve denetim raporlarin1 degerlendirmek ve
ilgili yerlere gondermek,

h) Yer degistirme ddonemlerinde basvuruda bulunan miifettislerin basvurularini
inceleyerek onaylamak,

1) Ogretim yili sonunda hazirlanacak yillik faaliyet raporlarmi il milli egitim
miidiirliigiine ve Baskanliga sunmak,
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i) Il Milli Egitim Miidiiriince verilen diger gérevleri yapmak,
J) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

(3) Maarif Miifettisleri Baskanhginin diger hizmetlere yonelik gorevleri:

a) Inceleme ve Sorusturma Sonucunda; Disiplin, Mali ve Idari ydnden gerektiren teklif
ve cezalar1 uygulamay1 yapacak ilgili subelere/birimlere bildirmek,

Hukuk Hizmetleri Birimi

MADDE 8 — (1) Hukuk hizmetleri biriminin is ve islemleri ile ilgili hizmetler asagida
belirtilmistir.

Milli Egitim Bakanligi Hukuk Miisavirligi Yonetmeliginde belirtilen gorev, yetki ve
sorumluluklart ile calisma usul ve esaslar dogrultusunda is ve islemleri yiirlitmek; ayn
yonetmeligin 12. Maddesine gore tasra teskilatinda c¢alisan avukatlarin gorev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir:

a) Il miidiirii tarafindan incelenmesi istenilen konularda hukuki gériis bildirmek,

b) Bulunduklar1 illerde Bakanligin taraf oldugu her tiirlii dava ve icra islemlerini vekil
sifatiyla takip etmek ve bu konulardaki diger gorevleri yerine getirmek,

c) Tasra teskilat1 islemlerinden dolayi valilik ve kaymakamliklar husumetiyle acilan ve
acilacak dava ve takipleri, 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 6 nc1t maddesinin birinci
fikras1 geregi idare vekili sifatiyla takip etmek,

¢) Takip ettikleri dava ve icra dosyalar ile ilgili gerekli 6nlemleri zamaninda almak,
gerekli bilgi ve belgeyi ilgili birimden istemek, dava ve icra takiplerini zamaninda gorevli ve
yetkili merciler nezdinde agmak veya acilmasini saglamak, takip etmek, sonug¢landirmak,
durusma ve gerekli hallerde murafaalarda hazir bulunmak,

d) Mahkeme kararlarmi geregi yerine getirilmek iizere ivedilikle ilgili birimlere
gondermek,

e) Takip ettikleri dava ve icra dosyalar ile ilgili olarak yazi isleri ve adli kalem
islemlerini yiiriitmek, bu is ve islemlerin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

f) 1l miidiiriiniin uygun gordiigii toplantilara hukuki konularla ilgili goriis vermek ve
hukuki yardimda bulunmak tizere katilmak,

g) Y1l sonunda hazirladiklar: faaliyet raporlarii Hukuk Miisavirligine gébndermek,
g) 1l miidiirii tarafindan verilen diger gdrevleri yapmak.

(2) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge ve avukatlik meslek kurallar1 geregince
yapilmasi gereken ve il miidiirlince verilen diger mesleki gorevleri yapmak.

(3) Avukatlar mesleki gorevlerinin etkin ve verimli olarak yerine getirilmesinden, il
miidiirine ve 1. Hukuk Miisavirine kars1 sorumludur.
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Sivil savunma hizmetleri biirosu

MADDE 9 — (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 Y6netmelik hiikiimlerine
gore gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirir.

UCUNCU BOLUM

Egitim Ogretim Hizmetleri

Egitim 68retim hizmetlerinde ortak gorevler

MADDE 10 — (1) Temel egitim, ortadgretim, mesleki ve teknik egitim, din 6gretimi,
0zel 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, 0gretim materyalleri ve egitim arag-gereclerine iliskin islemleri
yiirlitmek, etkin kullanimlarini saglamak,

3) Egitimde firsat esitligini saglamak,
4) Egitime erisimi tesvik edecek ve artiracak ¢alismalar yapmak,
5) Egitim hizmetlerinin yiiriitiilmesinde verimliligi saglamak,

6) Egitim kurumlar ve 6grencilere yonelik arastirma gelistirme ve saha ¢alismalari
yapmak,

7) Egitim moral ortamini, okul ve kurum kiiltliriinii ve 6grenme siireclerini gelistirmek,
8) Egitime iliskin projeler gelistirmek, uygulamak ve sonug¢larindan yararlanmak,
9) Ulusal ve uluslararasi arastirma ve projeleri takip etmek, sonug¢larindan yararlanmak,

10) Kamu ve 6zel 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 uygulamalar tesvik etmek.
b) Egitim kurumlarina yonelik gorevler:

1) Egitim ortamlarinin fiziki imkanlarini gelistirmek,

2) Resmi egitim kurumlarinin agilmasi, kapatilmasi ve doniistiiriilmesi islemlerini
yiiriitmek,

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

4) Egitim kurumlar1 arasinda isbirligini saglamak,
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5) Egitim kurumlarinin idari kapasite ve yonetim kalitesinin gelistirilmesini saglamak,

6) Egitim kurumlarinin hizmet, verimlilik ve donatim standartlarini uygulamak, yerel
ihtiyaclara gore belirlenen ¢ergevede standartlar gelistirmek ve uygulamak,

7) Egitim kurumlarindaki iyi uygulama orneklerini tesvik etmek, yayginlagsmasini
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 faaliyetler yapmak.
¢) Ogrencilere yonelik gorevler:

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

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

3) Ogrencilerin kayit-kabul, nakil, kontenjan, 6diil, disiplin ve basar1 degerlendirme is
ve iglemlerinin yiiriitilmesini 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 ¢aligmalar yapmak, yaptirmak,

7) Ogrencilerin egitim sistemi disinda birakilmamasini saglayacak tedbirleri almak,
8) Yurtdisinda egitim alan 6grencilerle ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

9) Ogrencilerin okul dis1 etkinliklerine iliskin calismalar yapmak, yaptirmak,

10) Sporcu dgrencilere yonelik hizmetleri planlamak, yiiriitiilmesini saglamak.

¢) izleme ve degerlendirmeye yonelik gorevler:

1) Egitim kurumu yoneticilerinin performanslarini izlemek ve degerlendirmek,

2) Egitim 6gretim programlariin uygulanmasini izlemek ve degerlendirmek,

3) Ogretim materyallerinin kullanimini izlemek ve degerlendirmek,

4) Ogretmen yeterliliklerini izlemek ve degerlendirmek.

Temel Egitim Subesi

MADDE 11 - (1) Temel egitime iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.
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(2) Yonetmeligin 10. Maddelerinde belirtilen gorevleri:
a) Okul oncesi egitimi yayginlastiracak ve gelistirecek ¢aligmalar yapmak,
b) Ilkdgretim 6grencilerinin maddi yonden desteklenmesini koordine etmek.

(3) Temel Egitim Subesinin diger hizmetlere yonelik gorevleri:
a) Ogrenci Davranislar1 Degerlendirme Kurulu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
b) Demokrasi Egitimi ve Ogrenci Meclisleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

C)Yeterli ve Dengeli Beslenme ve Hareketli Yagsam Kurulu ile ilgili is ve islemleri
yiirtitmek,

¢) Okul Siitii Programu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

d) 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayramu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
e) Hayvanlar1 Koruma Kurulu ile ilgili is ve islemleri yiriitmek,

f) Orman Haftasi ve Aga¢ Bayramu ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

g) Ilkdgretim Haftast ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

) “Haydi Kizlar Okula” projesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

h) ilkégretim kurumlarinda &grenim goren ogrencilerin; nakil ve gecisler, e-okul
islemleri, 6grenci diploma, 6grenim belgeleri, pasaport, yurt i¢i-yurt dist izin vb. ile ilgili is ve
islemlerini yiiriitmek.

Ortaogretim Subesi
MADDE 12 — (1) Ortadgretime iliskin hizmetler agsagida belirtilmistir.
(2) Yonetmeligin 11. Maddesinde belirtilen gorevleri:

a) Ortadgretim kurumlarindaki &grencilerin basarilarinin artirilmasina iligkin 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 &grencilere iliskin inceleme ve aragtirmalar
yapilmasini saglamak.

(3) Ortadégretim Subesinin diger hizmetlere yonelik gorevleri:

a) Ililge Yatihlik ve Bursluluk Komisyonu ile ilgili is ve islemleri, ilkdgretim ve
Ortadgretim Kurumlarinda Parasiz Yatililhik, Burs ve Sosyal Yardimlar YO&netmeligi
hiikiimlerine gore yiiriitmek,

b) Ortadgretim Kurumlari Ogrenci Yerlestirme ve Nakil Komisyonu ile ilgili is ve
islemleri, Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlar1t Yonetmeligi hiikiimlerine gore
yiirtitmek,

¢) Egitim Bolgeleri ve Egitim Kurullar ile ilgili is ve islemleri ilgili egitim 6gretim
subeleri ile igbirligi i¢inde yliriitmek,
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¢) i1 Milli Egitim Danisma Komisyonu ve il Milli Egitim Komisyonu ile ilgili
Yonetmeligin 24. ve 25 maddesinde belirtilen is ve islemleri yiiriitmek,

d) Tlge, il ve Ust Ogrenci Disiplin Kurulu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, (Sekretarya
islemleri 6grencinin 6grenim gordiigli okulun bagli bulundugu sube tarafindan yiiriitiilecektir)

e) 10 Kasim Atatiirk Haftas1, Ogretmenler Giinii ve Atatiirk’iin Kiitahya’ya Gelisi ile
ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

f) Yabancilara Yonelik Egitim Ogretim Faaliyetlerine iliskin il Komisyonu ile ilgili is
ve iglemleri (2014/21 sayil1 Genelge hiikiimlerine gore) yiirtitmek,

g) Ortadgretim Subesine bagh egitim kurumlarinda 6grenim goren dgrencilerin; nakil
ve gegisler, e-okul islemleri, 6grenci diploma, 6grenim belgeleri, pasaport, yurt i¢i-yurt dis1 izin
vb. ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

Mesleki ve Teknik Egitim Subesi

MADDE 13 — (1) Mesleki ve Teknik Egitim Subesi: Egitim ve Ogretim Birimi ile
Saglik ve Spor Hizmetleri Birimi olmak {izere iki birimden olusur.

(2) Egitim ve Ogretim Birimine ait hizmetler asagida belirtilmistir.
(3) Yonetmeligin 12. Maddesinde belirtilen gorevleri:
a) Mesleki ve teknik egitim-istihdam iligkisini yerelde saglamak ve gelistirmek,

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

c) Mesleki ve teknik egitimin yerel ihtiyaclara uygunlugunu saglamak.

(3) Mesleki ve Teknik Egitim Subesinin diger hizmetlere yonelik gorevleri:
a) 1l Istihdam ve Mesleki Egitim Kurulunun is ve islemlerini yiiriitmek,

b) isletme Belirleme Komisyonu ve Isletmelerde Beceri Egitimi ile ilgili is ve islemleri
Ortadgretim Kurumlari Yonetmeliginin ilgili hiikiimleri dogrultusunda yiiriitmek,

C) Subenin goérev alanina giren konularla ilgili, Sanayi Ticaret ve Meslek Odalari ile
ortak yiiriittiigii calisma ve projelerde koordinasyonu saglamak,

¢) Kiiltiir ve Turizm il Koordinasyon Kurulunun is ve islemlerini yiiriitmek,

d) Mesleki ve Teknik Egitim Subesine bagl egitim kurumlarinda 6grenim goren
ogrencilerin; nakil ve gegisler, e-okul islemleri, 6grenci diploma, 6grenim belgeleri, pasaport,
yurt i¢i-yurt dis1 izin vb. ile ilgili is ve islemlerini yiiritmek.

(4) Saghik ve Spor Hizmetleri Birimine ait hizmetler asagida belirtilmistir:

a) Ulusal ve uluslararast; sportif, izcilik, kamp, halk oyunlart ve halk miizigi yarismasi
ve etkinliklerine iliskin is ve islemler ile sporcu dgrencilere yonelik hizmetleri planlanmak ve
yiirlitmek, sporcu 6grencilerin izin ve onay is ve islemlerini yiirlitmek,

b) il Spor Giivenlik Kurulu ve 11 Genglik Kurulu ile ilgili miidiirliigiimiize verilen is ve
islemleri yiiriitmek,

c) Beslenme Dostu Okul ve Beyaz Bayrak Projesini vb. yiiriitmek,
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¢) Cumhuriyet Egitim Gezileri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

d) 30 Agustos Zafer Bayrami ve Kiitahya’nin Kurtulusu ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

e) Cumhuriyet Bayrami ve 19 Mayis, Atatiirk’ii Anma Genglik ve Spor Bayrami ile
ilgili is ve igslemleri yiiriitmek,

f) Genglik ve spor faaliyetleri ve Spor Kuliipleri ile ilgili Genglik Hizmetleri ve Spor il
Midiirligii ile koordinasyonu saglamak,

g) Okul Saghg: ile ilgili proje ve calismalar1 yiiriitmek; I1 Saglik/Halk Saglig
Miidiirligi ve ilgili kamu kurumlar1 ve goniillii kurulusla is birligi yapmak,

g) Ozel Egitim Subelerinin yiiriittiigii saglk isleri disinda kalan saglikla ilgili her tiirlii
proje ve faaliyetlerle ilgili is ve islemleri planlamak ve yiiriitmek.

Din Ogretimi Subesi

MADDE 14 - (1) Din 6gretimine iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.

(2) Yonetmeligin 13. Maddesinde belirtilen gorevleri:

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

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

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

(3) Din Ogretim Subesinin diger hizmetlere iliskin gorevleri:

a) Kutlama, anma giin ve haftalarla ilgili programlarin hazirlanmasi ve uygulanmasinda
koordinasyonun saglanmasi i¢in gereken is ve islemleri ytiriitmek,

b) Ogrencilerinin, ulusal ve uluslararasi; sosyal ve kiiltiirel yarisma ve etkinliklerine
iliskin is ve islemleri planlamak ve yiiriitmek,

) Sehitleri Anma Giinii, Gaziler Giinti, Vakif Haftasi, Hidrellez ve Haymeana Anma
Torenleri ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Istiklal Marsinin Kabulii ve Mehmet Akif Ersoy’u Anma Giinii ile ilgili is ve islemleri
yiirtitmek.

d) Din ogretimi ile ilgili, Miftilik ile ortak yiriitilen calisma ve projelerde
koordinasyonu saglamak,

e) Din Ogretimi Subesine bagl egitim kurumlarinda 6grenim goren dgrencilerin; nakil
ve gecisler, e-okul islemleri, 6grenci diploma, 6grenim belgeleri, pasaport, yurt i¢i-yurt dig1 izin
vb. ile ilgili is ve islemlerini yiirtitmek.

Ozel Egitim ve Rehberlik Subesi

MADDE 15 — (1) Ozel egitim ve rehberlige iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.

(2) Yonetmeligin 14. Maddesinde belirtilen gorevleri:

a) Bakanlik tarafindan olusturulan 6zel egitim ve rehberlik politikalarin1 uygulamak,
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b) Resmi egitim kurumlarinca yiiriitiilen 6zel egitimin yayginlasmasini ve gelismesini
saglayici ¢calismalar yapmak,

c) 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 6lgme araglarini saglamak,

f) Mobil rehberlik hizmetlerinin uygulanmasini saglamak,

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

g) Engelli 6grencilerin egitim hizmetleri ile ilgili ¢calismalar yapmak,

h) Rehberlik ve kaynastirma uygulamalarinin yiiriitiilmesini saglamak,

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

i) Ozel yetenekli bireylerin tespit edilmesini ve dzel egitime erisimlerini saglamak,

j) Ozel yetenekli bireylerin egitici egitimlerini planlamak ve uygulamak,

k) Ozel yetenekli birey egitimine iliskin arastirma, gelistirme ve planlama calismalar
yapmak,

I) Hakkinda egitim tedbiri karar1 alinan ¢ocuklarin egitimi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

(3) Ozel Egitim ve Rehberlik Subesinin diger hizmetlere iliskin gérevleri:

a) 11 Ozel Egitim Hizmetleri Kurulu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Rehberlik ve Psikolojik Danisma Hizmetleri il Danisma Komisyonu is ve islemlerini
yiirtitmek,

¢) Tiitlin Kontrol Kurulu ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,
¢) Bagimlilik Yapict Maddelerle Miicadele Kurulu ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

d) Kanser Kontrol ve Kronik Hava Yolu Hastaliklarin1 Onleme Kurulu ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek,

) e) Subenin gorev alanina giren konularda, Kamu Kurum ve Kuruluslari, Sivil Toplum
Orgiitleri ve Goniillii Kuruluglarla ortak yiiriitiilen calisma ve projelerde Miidiirliigiimiizle ilgili
1§ ve islemleri yliriitmek,

f) Ozel Egitim ve Rehberlik Subesine bagl egitim kurumlarinda &grenim goéren
ogrencilerin; nakil ve gegisler, e-okul islemleri, 6grenci diploma, 6grenim belgeleri, pasaport,
yurt i¢i-yurt dis1 izin vb. ile ilgili is ve islemlerini yiiritmek,

g) Oziirlii ve Engellilerle ilgili giin, hafta, etkinlik vb. faaliyetlerde Kamu Kurum
Kuruluslari, Sivil Toplum Orgiitleri ve Géniillii Kuruluslarla isbirligini saglamak,
g) Kent Giivenlik Danigsma Kurulu ile ilgili is ve islemleri yliriitmek.

Hayat Boyu Ogrenme Subesi
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MADDE 16 — (1) Hayat boyu 6grenmeye iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.
(2) Yonetmeligin 15. Maddesinde belirtilen gorevleri:

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 imkanlarim destekleyici ¢alismalar yapmak,

d) Beceri ve hobi kurslar ile kiiltiirel faaliyetlerle ilgili is ve islemleri yiirtitmek,
e) Cocuk, geng ve aileler ile ilgili egitim ve sosyo-kiiltiirel etkinlikler yapmak,

f) Acik 0gretim sistemi ile ilgili uygulamalar1 yiiriitmek,

g) Edinilen bilgilerin denkligine iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

&) Mesleki Yeterlilik Kurumuyla ilgili is ve islemleri yiirlitmek.

(3) Hayat Boyu Ogrenme Subesinin diger hizmetlere iliskin gorevleri:
a) 11 Halk Egitim Planlama ve Isbirligi Kurulunun is ve islemlerini yiiriitmek,

b) Mahalli Cevre Kurulunun is ve islemlerini yiiriitmek, ilgili kuruluslarla isbirligi
yapmak,

c) Kent Konseyi ve Av Komisyonunun is ve islemlerini yiiriitmek, ilgili kuruluslarla
isbirligi yapmak,

¢) Subenin gorev alanina giren konularda; Belediye, Is Kur ve ilgili kurum ve
kuruluglarla ortak yiiriittiigli calisma ve projelerde koordinasyonu saglamak.

d) Ahilik Haftasi ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek,

e) Tam giin tam yil egitim uygulamasi kapsamina girmek isteyen okullarm MEB
Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeliginin 154, 155 ve 156. nc1 maddelerine gore is ve islemlerini
yiirtitmek,

f) Mahalli Cevre Kurulu ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

Ozel Ogretim Kurumlar1 Subesi

MADDE 17 - (1) Ozel 6gretim kurumlarina iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.
(2) Yonetmeligin 16. Maddesinde belirtilen gérevleri:
a) Ozel 6gretim kurumlartyla ilgili Bakanlik politika ve stratejilerini uygulamak,

b) Ozel dgretim kurumlarinca yiiriitiilen 6zel egitimin gelismesini saglayici calismalar
yapmak,

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

¢) 8/2/2007 tarihli ve 5580 say1l1 Ozel Ogretim Kurumlar1 Kanunu kapsaminda yer alan
kurumlarin agilis, kapanis, devir, nakil ve diger is ve islemlerini yiiriitmek,

d) Ozel yurtlara iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
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e) Ozel dgretim kurumlarindaki dgrencilerin smav, iicret, burs, diploma, disiplin ve
benzeri is ve islemlerini yliriitmek,

f) Azinlik okullari, yabanci okullar ve milletlerarasi okullara iligkin is ve islemleri
yiirtitmek,

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

&) Kursiyerlerin sinav, {icret, sertifika ve benzeri is ve islemlerini yiiriitmek,

h) Ozel 6gretim kurumlarmi ve 6zel yurtlari denetlemek, sonuclar1 raporlamak ve
degerlendirmek,

1) Ozel &gretim kurumlarinda gretim materyallerinin kullanimiyla ilgili siiregleri
izlemek, degerlendirmek,

i) Ozel egitim ve 6zel dgretim siireglerini izlemek ve degerlendirmek,
j) Ogrencilerin daha fazla basar1 saglamalarina iliskin faaliyetler yiiriitmek,

k) Ozel rehabilitasyon merkezlerinin is ve islemlerini yiiriitmek.

(3) Ozel Ogretim Kurumlari Subesinin diger hizmetlere iliskin gorevleri:

a) Ozel 6gretim kurumlari ile ilgili mevzuatta belirtilen is ve islemleri yiiriitmek,

b) il Trafik Komisyonu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek; ilgili kuruluslarla isbirligi
yapmak,

¢) Ozel Ogrenci Etiit Merkezi ve Ozel Dershanelerin Déniisiimii ile ilgili is ve islerini
yiiriitmek,

¢) Ozel Ogretim Okullarinda okuyan dgrencilere saglanan Egitim ve Ogretim Destegi
ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

d) Ozel 6gretim kurumlart ile ilgili disiplin is ve islemlerini yiiriitmek.

Bilgi islem ve Egitim Teknolojileri Subesi

MADDE 18 — (1) Bilgi islem ve egitim teknolojileri subesinin gorevleri asagida
belirtilmistir.

(2) Yonetmeligin 17. Maddesinde belirtilen gorevleri:

a) Ogretim programlarini teknik yénden izlemek ve sonuglarini degerlendirmek,

b) Egitim faaliyetlerinin iyilestirilmesine yonelik teknik ¢oziimlere ve yerel ihtiyaglara dayali
uygulama projeleri gelistirmek ve yiiriitmek,

¢) Yenilik¢i egitim ve teknoloji destekli egitim uygulamalari igin yenilik¢i ¢dziimler hedefleyen
proje ve arastirmalarda birimlere ve resmi ve 6zel kurumlara iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Ilgili birimler ile isbirligi icinde proje ve arastirma sonuglarmin yeni uygulamalara yon
vererek siirdiriilebilir is slireglerine doniisimiinii saglamak,

d) Egitim arag ve ortam standartlarinin uygunluk testlerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
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e) Uzaktan egitim ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

f) Egitim bilisim agin1 igletmek ve gelistirmek, erisim ve paylagim yetkilerini yonetmek,
g) Tedarikgilerin egitim materyalleri ve e-igerik projelerini incelemek ve degerlendirmek,
§) Egitim teknolojileriyle ilgili biitge ve yatirim planlamalarini yapmak,

h) Bilisime iligskin Bakanlik ve diger birim projelerine iliskin i ve islemleri yiiriitmek,

1) Kamu bilisim standartlarina uygun ¢éztimler tiretmek,

1) Haberlesme, veri ve bilgi glivenligini saglamak,

j) Egitim bilisim aginin kullaniminin yayginlastirilmasini saglamak,

k) Bilisim hizmetlerine ve internet sayfalarina iliskin is ve islemleri yiiritmek,

1) 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) Cagr1 sistemleri kurulmasina ve igletilmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

0) Fatih projesine iliskin is ve iglemleri yiiriitmek.

(3) Bilgi Islem ve Egitim Teknolojileri Subesine ait diger hizmetler asagida
belirtilmistir.

a) E-Twining, E-Okul, EBA, MEBBIS ag yonetiminin is ve islemlerini yiiriitmek,

b) E-imza ve Dokiiman Y®&netim Sistemi (DY) ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Strateji Gelistirme Subesi

MADDE 19 — (1) Strateji gelistirme subesi Ar-Ge Birimi, Biit¢e Birimi ile Istatistik
Birimi olarak ii¢ hizmet biriminden olusur.

a) Ar-Ge Birimi
(1) Ar-Ge Birimine iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.

(2) Milli Egitim Bakanligi Arastirma Gelistirme (AR-GE) Birimleri Yo6nergesinde
belirtilen kurulus ve isleyisine yonelik usul ve esas dogrultusunda is ve islemleri yiiriitmek,

(3)Yonetmeligin 18. Maddesinin “a, b, 0, 6, p, r ve s” fikralarinda belirtilen gorevleri:
a) [l/ilge diizeyinde is takvimini hazirlamak,
b) Il/ilge stratejik planlarini hazirlamak, gelistirmek ve uygulanmasini saglamak,

o) Ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak vatandas odakli yonetimin olusturulmast,
idarenin gelistirilmesi, yonetim kalitesinin artirilmasi, hizmet standartlarinin belirlenmesi, is ve
karar siire¢lerinin olusturulmasi ile biirokrasi ve kirtasiyeciligin azaltilmasina iligkin aragtirma
gelistirme faaliyetleri yiirlitmek,

0) Egitime iligkin arastirma, gelistirme, stratejik planlama ve kalite gelistirme
faaliyetleri yiirtitmek,
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p) Egitime iligkin projeler hazirlamak, uygulamak,

r) Ilge 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.
(4) Ar-ge Biriminin diger hizmetlere iliskin gorevleri:

a) Bu Benim Eserim Projesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Milli Egitim Midiirliigimiize ait dergi ¢alismalarini yiiriitmek,

¢) Dyn Ed Projesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

b) Biitce Birimi

(1) Biitge Birimine iligkin hizmetler asagida belirtilmistir.

(2) Biitge Biriminin Yo6netmeligin 18. Maddesinin “c, ¢, d, e, f, g, g, h, 1, j, k ve n”
fikralarinda belirtilen gorevleri:

c) Hiikiimet programlarina dayali eylem plani ile ilgili isleri ytiriitmek,
¢) Kalkinma planlar1 ve yili programlart ile ilgili islemleri yiirtitmek,
d) Faaliyetlerin stratejik plan, biitce ve performans programina uygunlugunu saglamak,

e) Hizmetlerin etkililigi ile vatandas ve c¢alisan memnuniyetine iliskin ¢aligmalar

yapmak,
f) Biitce ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,
g) Ayrmtilt harcama programini hazirlamak,
g) Nakit 6demelerin planlamasini yapmak, 6demeleri izlemek,
h) Mali durum ve beklentiler raporunu hazirlamak,
1) Kamu zarar ile ilgili ig ve iglemleri yiirtitmek,
J) Performans programiyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
k) Okul aile birlikleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

n) Egitim kurumlari, yonetici, 68retmen ve calisanlar i¢in belirlenen performans
ol¢iitlerinin uygulanmasini izlemek, yerel ihtiyaglara gére performans 6l¢iitleri gelistirmek ve
uygulamak,

(3) Biitce Biriminin diger hizmetlere iliskin gorevleri:
a) Okul kantin kira gelirleri vb. gelirlerle ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
b) Milli Egitim Vakfi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

¢) Istatistik Birimi
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(1) Istatistik Birimine iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.

(2) Yonetmeligin 18. Maddesinin “i, | ve m” fikralarinda belirtilen gorevleri:
1) Yatirimlarla ilgili ihtiyag¢ analizlerini yapmak, verileri hazirlamak,

I) Egitim Kurumu bina veya eklentileri ile derslik ihtiyaglarini tespit etmek,

m) Istatistiki verileri ilgili birimlerle isbirligi icinde ulusal ve uluslararas: standartlara
uygun ve eksiksiz toplamak, giincellestirmek, analiz etmek ve yaymlamak,

Ol¢me, degerlendirme ve sinav hizmetleri subesi

MADDE 20 — (1) Olgme, degerlendirme ve smavlara iliskin hizmetler asagida
belirtilmistir.

(2) Yonetmeligin 19. Maddesinde belirtilen gérevleri:

a) Olgme ve degerlendirme is ve islemlerini birimlerle is birligi icerisinde yiiriitmek,

b) Smavlarin uygulanmasi ile ilgili organizasyonu yapmak ve smav giivenligini
saglamak,

c¢) Smav komisyonunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

(3) Olgme, Degerlendirme ve Sinav Hizmetleri Biriminin Diger hizmetlere iliskin
gorevleri:

a) Destekleme ve Yetistirme Kurslari ile ilgili is ve islemlerini ytiriitmek,

b) Il genelinde yapilacak olan Basar1 Kazanim Degerlendirme ile ilgili ¢alismalar1 ve
projeleri uygulamak, sonuclarini degerlendirmek iizere ilgili 6gretim subelerine géndermek,

Yiiksekogretim ve yurt dis1 egitim hizmetleri subesi

MADDE 21 - (1) Yiksekogretim ve yurt disi egitime iliskin hizmetler asagida
belirtilmistir.

(2) Yonetmeligin 19/A Maddesinde belirtilen gérevleri:

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

b) Yiiksekogretime giris smavlari konusunda ilgili kurum ve kuruluslarla is birligi
yapmak,

¢) Yurt disinda 6grenim goriip yurda donen 6grencilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

(3) Yiiksekogretim ve yurt disi egitim hizmetleri subesinin diger hizmetlere iliskin
gorevleri:
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a) Ogretmen Adaylarmin Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi dersleri ile ilgili
is ve iglemlerini ytiriitmek,

Insan Kaynaklar1 Subesi

MADDE 22 — (1) insan kaynaklar1 subesi: Atama Birimi, Ozliik Birimi ve Hizmet ici
Birimi olarak ti¢ hizmet biriminden olusur.

a) Atama Birimi

(1) Atama Birimine iliskin hizmetler agsagida belirtilmistir.

(2) Yonetmeligin 20. Maddesinin “a, b ve |” fikralarinda belirtilen gorevleri:
a) Insan kaynaklariyla ilgili kisa, orta ve uzun vadeli planlamalar yapmak,
b) Norm kadro is ve islemlerini yiiriitmek,

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

(3) Atama Biriminin diger hizmetlere iliskin gorevleri:

a) Toplum Yararina Caligma Programini ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi icinde
yiiriitmek,

b) Egitim kurumlarina kadrolu/iicretli, destekleme ve yetistirme Kurslarina ticretli
Ogretmen gorevlendirme ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

C) Yonetici, 6gretmen ve diger personelin yurt disi, gérevde ylikselme, kariyer,
yoneticilik ve mesleki smavlarma iliskin basvuru ve onay islemlerini Ozliik Birimi ile
koordineli yiiriitmek,

¢) Kadrolu personelin goreve baslama ve ayrilmalarda SGK ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek; ticretli 6gretmen gorevlendirme/ayrilma onaylarimi SGK ile ilgili is ve islerini
yiiriitmek iizere destek hizmetlerine bildirmek,

d) Midiirliik i¢cinde veya Egitim Kurumlarinda gegici olarak gorevlendirilmesi ilgili
sube veya kurullarca teklif edilen yoOnetici, 6gretmen ve diger personelle ilgili gegici
gorevlendirme onaylari ile ilgili is ve islemleri yliriitmek.

b) Ozliik Birimi

(1) Ozliik Birimine iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.

(2) Yonetmeligin 20. Maddesinin “c, ¢, d, e, m, n ve 0” fikralarinda belirtilen gorevleri:
¢) Il/ilge dzliik dosyalarinin muhafazasini saglamak,

¢) Ozliik ve emeklilik is ve islemlerini yiiriitmek,

d) Disiplin ve 6diil islemlerinin uygulamalarini1 yapmak,

e) Giivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmasi iglemlerini ytiriitmek,

m) Personelin pasaport ve yurt dis1 is ve islemlerini ytiriitmek,
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n) Sendika ve konfederasyonlarin il temsilcilikleriyle iletisim saglamak,

0) 25/6/2001 tarihli ve 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu
kapsamindaki gorevleri yiiriitmek,

0) Sorusturma ve inceleme raporlarina iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

p) Disiplin kuruluna girecek dosyalarin is ve islemlerini yapmak,

r) Adli ve idarl makamlardan gelen 6n inceleme is ve islemlerini yiiriitmek.

(3) Ozliik Birimin diger hizmetlere iliskin gorevleri:

a) Midirligiimiize baglh Merkez Okul ve Kurumlarinda gorevli idareci, 6gretmen ve
kadrolu personel ile 4/C sozlesmeli personelin yillik, mazeret, ayliksiz izin, gorevli izin,
hastalik, 6grenim ve yurtdisi izin islemleriyle ilgili yazismalar yliriitmek,

b) Ucretsiz izine ayrilan personelin; ayrilma, baslama, SGK ve HITAP islemlerinin
yapmak,

) Personelin adaylik, askerlik, terfi, intibak, hizmet birlestirme, hizmet bor¢lanmasi,
emeklilik, personel kimlik kart1 ile hizmet seref belgelerini diizenleme; vekil 6gretmen ve
personel hizmet belgelerini diizenleme, sicil-6zliikk dosyalarini inceleme, arsiv islemleri, glinliik
imza takip islemleri, MEBBIS bilgi giincelleme islemleriyle ilgili yazigmalar yiiriitmek,

¢) 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu kapsamindaki sendikal
faaliyetlerle (iiyelik, istifa, sendikal izin onaylari, sendika duyurular1 ve yetkili sendika
belirleme caligmalari) ilgili gérevleri yiiriitmek,

d) Disiplin cezalar1 ve disiplin cezalarina itiraza iliskin is ve islemlerini yiiriitmek;
kesinlesen cezalart Mebbis Modiiliine islemek,

e) Il Insan Haklar1 Kurulu ile ilgili miidiirliigiimiize verilen is ve islemleri yiiriitmek.
¢) Hizmet ici Birimi

(1) Hizmet i¢i Birimine iligkin gorevler asagida belirtilmistir.

(2) Yonetmeligin 20.Maddesinin “f, g, g, h, 1, 1, j ve k™ fikrasinda belirtilen gérevleri:

f) Yoneticilik formasyonunun gelismesini saglayici faaliyetler yiiriitmek,

g) Personelin egitimlerine iliskin is ve islemleri yapmak,

g) Aday oOgretmenlerin uyum ve adaylik siirecinde haklarinda uygulanacak performans
degerlendirmesi ve sinavlara iliskin is ve igslemleri yiirlitmek,

h) Ogretmen yeterliligi ve is basarmm diizeyini iyilestirici hizmet igi egitimler yapmak,

1) Ogretmen yeterliliklerine iliskin Bakanliga geri bildirim ve dnerilerde bulunmak,

i) Ogretmenlerin hizmet ici egitimlerine yonelik ulusal ve uluslararasi gelismeleri
izlemek,
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j) Ogretmenlerin mesleki gelisimiyle ilgili arastirma ve projeler yapmak ve uygulamak,
k) Ogretmenlerin mesleki gelisimine yonelik yerel diizeyde etkinlikler diizenlemek.
(3) Hizmeti¢i Biriminin Diger hizmetlere iliskin gorevleri:

a) Mahalli Hizmet i¢i Egitim Plan1 hazirlamak ve uygulamak,

b) Mahalli ve Merkezi hizmet i¢i egitime alinacak/katilacak personeli ilgili sube ve
birimlerle koordine ederek belirlemek, katilimeilarin onay ve duyuru ile ilgili is ve islemlerini
yiiriitmek.

Destek Subesi

MADDE 23 — (1) Destek Subesi: Egitim Araglar1 ve Donatim Birimi, Satin Alma ve
Tasima Birimi, Tahakkuk Birimi, Sosyal Tesisler ve Isletmeler Birimi, Genel Evrak ve Arsiv
Birimi ve idari Isler Birimi olarak alt1 hizmet biriminden olusur.

a) Egitim Araclar1 ve Donatim Birimi

(1) Egitim Araglar1 ve Donatim Birimine iliskin hizmetler agagida belirtilmistir.
(2) Yonetmeligin 21. Maddesinin “a, b, ¢, ¢ ve d” fikralarinda belirtilen gorevleri:
a) Yayin faaliyetlerini yiiriitmek,

b) Ders ara¢ ve geregleri ile donatim ihtiyaglarini temin etmek,

¢) Ucretsiz Ders Kitab1 Temini Projesini yiiriitmek,

¢) Tasinir ve tasinmazlara iligkin i ve islemleri yliriitmek,

d) Depo is ve islemlerini yiiriitmek,

b) Satin Alma ve Tasima Birimi

(1) Satin Alma ve Tasima Birimine iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.

(2) Yonetmeligin 21. Maddesinin “h ve 1” fikralarinda belirtilen gorevleri:

h) Temizlik, giivenlik, 1sinma, aydinlatma, onarim ve tasima gibi iglemleri yiiriitmek,
1) Satin alma is ve islemlerini yiiriitmek,

(3) Satin Alma ve Tasima Biriminin diger hizmetlere iliskin gorevleri:

a) Miudiirliiglimiize ait her tlirlii mal ve hizmet alim1 6demeleri ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

c) Tahakkuk Birimi

(1) Tahakkuk Birimine iligkin hizmetler asagida belirtilmistir.

(2) Yonetmeligin 21. Maddesinin “i” fikrasinda belirtilen gorevleri:

1) Tahakkuk islemlerine esas olan onaylar1 almak ve ilgili diger islemleri yiirtitmek.

(3) Tahakkuk Biriminin diger hizmetlere iliskin gorevleri:
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a) Miidiirliiglimiiz kadrosunda ve egitim kurumlarimizda gorev yapan tiim personelin
maas, ek ders, yolluk, sosyal haklar vb. tiim mali haklarina iliskin 6demeler ile ilgili is ve
islemleri ytiriitmek,

b) Stirekli isgilerin her tiirlii izin, terfi, intibak, SGK, 6zliik dosyalarinin teslim alinmasi,
gonderilmesi, incelenmesi ve muhafazasi islemleri, emeklilik islemleri, kimlik kartlar1 ve diger
ozliik islemleri yiiriitmek,

) Yargi giderlerine iliskin is ve islemleri yiirlitmek,

d) Smavlarda gorev alan personele ait beyanname, matrah, vergi vb. is ve islemlerini
yiriitmek.

d) Sosyal Tesisler ve isletmeler Birimi

(1) Sosyal Tesisler ve Isletmeler Birimine iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.
(2) Yonetmeligin 21. Maddesinin “f, g ve g” fikrasinda belirtilen gérevleri:
f) Yemekhane is ve islemlerini yliriitmek,

g) Ogretmenevleri ve sosyal tesislerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

g) Doner sermaye is ve islemlerini yiiriitmek.

e) Genel Evrak ve Arsiv Birimi

(1) Genel Evrak ve Arsiv Birimine iligkin hizmetler asagida belirtilmistir:
(2) Yonetmeligin 2. Maddesinin “j” fikrasinda belirtilen gorevleri:

j) Genel evrak ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

(3) Genel Evrak ve Arsiv Biriminin diger hizmetlere iliskin gorevleri:

a) Midirligimiize gelen evraklarin taranmasi ve kayda alinmasi, ilgili birimlere
yonlendirilmesi ve dagitimi; giden evraklar iizerine “Belgenin ash e-imzalidir” isleminin
yapilmasi, posta zimmet ve pul hesabi tutulmasi ve postalama ile ilgili is ve islemlerini

yiirtitmek,

b) Okullarin ait evrak dolaplarindan giivenli olarak evrak akisini saglamak ve okullara
verilen yazilar kayit altina almak,

f) Idari Isler Birimi
(1) 1dari Isler Birimine iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.

a) Soforler arasinda gérev bolimii yapmak ve hizmet araci ve sofor gorevlendirme
onaylar ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

b) Valilik Bina Daire Amirligi ile koordinasyonun saglanmasi, hizmet birim ve
boliimlerinin temizlik, 1sinma, glivenlik ve onarim islerini yiriitmek; hizmetliler arasinda is
boliimii yapmak,

c¢) Miidiirligiimiiziin fotokopi ve santral islerini yiiriitmek,
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Insaat ve Emlak Subesi

MADDE 24 — (1) insaat ve emlak islerine iliskin hizmetler asagida belirtilmistir.
(2) Yonetmeligin 22. Maddesinde belirtilen gorevleri:

a) Yapim programlar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Egitim Kurumu bina veya eklentileri ile derslik ihtiyaclarini Onceliklere gore
kargilamak,

¢) Onaylanan yapim programlarinin ve ek programlarin uygulanmasina iligkin is ve
islemleri ylriitmek,

¢) Halk katkis1 ile yapilacak egitim yapilarina iligkin is ve islemlere iliskin i ve islemleri
yiiriitmek,

d) Yatirim programi yap1 yatirimlarinin ihale dncesi hazirliklarina iliskin is ve islemleri
yiiriitmek,

e) Ihale edilen yatirimlar1 izlemek, planlanan siire icerisinde hizmete sunulmalarini
saglamak,

f) Onarimlara iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

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

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

h) Hak edislere iliskin is ve islemleri ytiriitmek,

1) Egitim kurumlarinin Toplu Konut idaresi Bagkanlig1 veya insaat isleri ile ilgili diger
kamu kurum ve kuruluslarina yaptirilmasina iliskin 1§ ve islemleri yiirtitmek,

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 yiiriitmek,

1) Bakanlik binalarinin egitim kurumu olarak kiralanmasima iliskin is ve islemleri
yiiriitmek,

m) Kamu kuruluslarina tahsisli tasinmazlarin tahsisi veya devri islemlerine iliskin is ve
islemleri ytriitmek,

n) Egitim kurumlarinin kamu-6zel ortakligi modeliyle yapimina iliskin is ve islemleri
yiirlitmek,

o) Bakanlikca yapimina karar verilen egitim 6gretim tesislerinin belirli siire ve bedel
tizerinden kiralama karsilig1 yaptirilmasiyla ilgili islemlere iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
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0) Egitim kurumlarindaki egitim 6gretim hizmet alanlar1 disindaki hizmet ve alanlarin
isletme devri karsiliginda egitim 6gretim tesislerinin sdzlesme ile gercek veya 6zel hukuk tiizel
kisilerine yenilettirilmesi veya yeniden yaptirilmasina iliskin is ve islemleri ytiriitmek,

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

r) Taginabilir okullarin yaptirilmasina iligkin is ve islemleri yiirtitmek,

s) Egitim kurumlarina iliskin kamulastirma is ve islemlerinin ylriitiilmesine iliskin is ve
islemleri ylriitmek,

s) Bakanliga gerektiginde kamulastirma teklifi sunmak.
(3) insaat ve Emlak Subesinin diger hizmetlere iliskin gorevleri:
a) Egitime % 100 Destek Projesi ile ilgili is ve islemleri ylirtitmek,

b) Midirligimiiziin ingaat ve Emlak’la ilgili is ve islemlerinde; Belediye, Cevre ve
Sehircilik 11 Midirliigi, Tapu Kadastro Miidiirligi, 11 Ozel Idaresi ve ilgili kurum ve
kuruluslarla koordinasyonunu saglamak.

Ozel Biiro

MADDE 25 —(1) Yonetmeligin 26. Maddesine gore yiiriitecegi hizmetler asagida
belirtilmistir:

a) Bakanligin egitim politikalar1 ve stratejik planlarini, mevzuat ve programlar
dogrultusunda yonetmek, yonlendirmek, denetlemek ve koordine ederek etkin ve verimli bir
sekilde yerine getirmek,

b) Yazili ve gorsel basin, mesleki orgiitler ve diger sivil toplum kuruluslari ile iligkileri
yiirtitmek,

¢) Midirliiglimiiz internet sayfas ile ilgili calismalar1 koordine etmek,
¢) Vatandas memnuniyetinin artirilmasina yonelik ¢aligsmalar yapmak,

d) TBMM Soru Onergesi, Bimer, Bilgi Edinme, Alo 147 vb. bagvurularinin ilgili
birimlerle koordine ederek cevaplanmasini saglamak,

e) Milli egitim hizmetlerinden talep ve sikayetler konusunda bilgilendirme ve
yonlendirme islerini yiiriitmek,

f) Midirliigimiiz tarafindan hazirlanmasi veya cevaplandirilmas:t koordinasyon
gerektiren is ve islemlerde koordinasyonu saglamak,

g) Protokol ve Il Miidiirii niin her tiirlii toplant: ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
) Kiitahya Egitim Hizmetlerini Gelistirme Dernegi ile koordinasyonu saglamak.
DORDUNCU BOLUM
Imza Yetkileri ve Diger Hiikiimler

imza Yetkileri
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MADDE 26 - (1) Midiirliigiimiiz adina resmi yazi ve belgelere imza atma yetkisi, bu
yonergede belirtilen esaslar dogrultusunda; il milli egitim miidiirii, maarif miifettisleri baskani,
il milli egitim midiir yardimeilari, il milli egitim sube mudiirleri ve avukatlara aittir.

(2) Valilik imza Yetkileri Yonergesi ile il milli egitim miidiiriine devredilen yetkiler
harig; bakanliklara, diger valiliklere, kamu kurum ve kuruluslarina ve kaymakamliklara
gonderilen resmi yazilar, vali veya yetki devredilen ilgili vali yardimcisi tarafindan imzalanir.

(3) 11 milli egitim miidiirii tarafindan imzalanacak onay ve yazilar:

a) Kanun, yonetmelik ve yonergelerle dogrudan il milli egitim miidiiriine birakilmisg
konulara iligkin onay ve yazilar,

b) Valilik imza Yetkileri Y&nergesi ile il miidiirlerine yetki devredilen hususlarla ilgili
vali adina imzalanacak onay ve yazilar,

c) Vali ve Bakan imzasi ile gelen yazilarin ilgili birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

¢) Miidiirliigiimiize bagl subelere, birimlere ve egitim kurumlarimiza gonderilen goriis,
emir ve talimat niteligi tasiyan yazilar,

d) Yetki, tasarruf ve uygulana gelen usul ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

e) Ilgili mevzuat kapsaminda milli egitim miidiirii tarafindan verilmesi gereken disiplin
cezalarina iliskin savunma isteme ve tecziye yazilari,

f) Diger resmi kurumlardan miidiir imzasi ile gelen yazilara verilen cevabi yazilar,
g) Gizli ve Hizmete Ozel yazilar,

g) Ozel Biiro tarafindan vyiiriitiilen is ve islemlere iliskin yazilarla; Alo 147, Bilgi
Edinme ve BIMER basvurularinin ilgili birimlere ydnlendirilmesi ile ilgili yazilar.

(4) Maarif miifettisleri bagkam, i1 milli egitim miidiir yardimcilar1 ve sube
miidiirlerinin tarafindan imzalanacak yazilar:

a) Kurum i¢inde; Maarif miifettisleri bagkanligina, sube ve birimlere génderilen ancak
goriis, emir ve talimat igermeyen yazilar,

b) Vali, vali yardimcisi veya miidiiriin onayina baglanmis dagitimli yazilari ilgili sube,
birim ve egitim kurumlarina bildiren yazilar,

¢) Destek hizmetleri subesinden sorumlu il milli egitim midiir yardimcisi/sube midiiri
tarafindan hizmet araclarinin il i¢i gorev onaylari,

¢) Insan kaynaklar1 subesi Atama Biriminden sorumlu il milli egitim miidiir
yardimcisi/sube miidiirii tarafindan Gegici Personel Hizmet So6zlesmeleri,

d) il milli egitim miidiirii yardimcisi/sube miidiirii baskanliginda yapilan kurul,
komisyon ve toplantilara iliskin yazilar,

e) Maarif miifettisleri bagskanliginda, sube ve birimde gorevli sef ve memurlarin; yetki,
gorev, i boliimii ve sorumluluklari ile ilgili yazilar,
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f) Hayat boyu 6grenme subesine bagli kurumlar tarafindan tanzim edilen kurs bitirme
belgeleri,

g) Egitim ve Ogretim Subelerine bagh egitim kurumlarmna ait Ogrenim ve Mezuniyet
Belgeleri ile Apostil is ve islemlerine vb. iliskin belge ve listeler,

g) Ozel 6gretim kurumlari tarafindan diizenlenen; MTSK, is makineleri ve muhtelif
kurslarca diizenlenen Kurs Bitirme Belgeleri ve Sertifikalar1 ile bunlara ait listeler,
Sertifikalarin1 Kaybedenlere Mahsus Belgeler, bu kurslara ait planlar, Ders Dagitim Cizelgesi,
Telafi Programi ile Aday Listeleri, MTSK adaylara ait Sinav Giris Belgesi ve Kursiyer Kimlik
Karti ve MEBBIS —Oziirlii Birey Modiiliinden Almmis Listeler ile Egitim ve Ogretim
Destegine iliskin listelerin onayz,

Maarif Miifettisleri Baskani ile ilgili il milli egitim midiir yardimcisi/ sube midiirii
tarafindan imzalanir.

(5) Avukatlarin tarafindan imzalanacak yazilar ve imza yetkileri:

a) Avukatlar, Bakanligin taraf oldugu veya valilik ve kaymakamliklar husumetiyle
acilan ve idare vekili sifat: ile takip edilen dava ve takiplerde imza yetkisine sahiptir. Bu tiir
dava ve takiplerde mahkemeler ve icra islemlerine iliskin yazigsmalar avukatin imzasi ile yapilir.

b) Takip ettikleri dava ve icra dosyalari ile ilgili gerekli bilgi ve belgeyi ilgili birimlerden
isteme yazilari,

€c) Mahkeme kararlarin1 geregini yerine getirmek tizere ilgili birimlere gonderme
yazilari,

Yazismalarla Ilgili Diger Hiikiimler

MADDE 27 - (1) Resmi yazilarda “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” ve “Kiitahya Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi” hiikiimlerine
uyulacaktir.

(2) Aslina uygunluk onayinda; “Ash gibidir”, her tiirlii onaylarda; “OLUR?”, {ist ve
denk makamlara yazilan yazilarla, kurum i¢in yazigmalarda; “Arz ederim”, alt birimlere
yazilan yazilarda; “Rica ederim”, alt ve list makamlara dagitimli yazilarda ise; “Arz ve rica
ederim”, gercek kisileri muhatap yazismalarda; “"Saygilarimla.", "lyi dileklerimle" veya
"Bilgilerinize sunulur' ifadelerinin disinda farkl ifadeler kullanilmayacaktir.

(3) Miidiirliik i¢inde yapilan i¢ yazismalar; ilgili sube/birim amirin ismi ve unvant ile,
yetki devrine bagl olarak yapilan; yazigsmalar, liste, belge ve onaylarda ise “Miidiir a.”
imzalanir.

(4) Yazilarin kurum iginde kalan niishasi, yaziy1 hazirlayandan baslayarak en fazla bes
gorevli tarafindan paraflanir. Gérevlilerin siralamasit memur/VHKI, sef, il milli egitim sube
miudiird/ il milli egitim miidiir yardimcist, il milli egitim miidiirdi, vali yardimcisi seklindedir.
Yaziy1 paraflayacaklar, imza atacak gorevli veya makamdan geriye dogru bu siralama
bozulmadan belirlenir. Elektronik ortamda yapilan yazismalarda paraflar e-imzala ile veya
elektronik onay yoluyla alinir.

(5) Baska sube ve birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf boliimiinden
sonra bir satir aralig1 birakilarak "Koordinasyon:" yazilir ve isbirligine dahil olan personelin
unvan, ad ve soyadlar1 paraf boliimiindeki bi¢cime uygun olarak diizenlenir.
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(6) 11 milli egitim miidiir yardimcisi/il milli egitim sube miidiiriiniin bulunmadig
zamanlarda yazinin ivedilik arz etmesi durumunda ¢aprazi olan kisiler; bu madde kapsaminda,
bulunmayan kisinin paraf veya imza gorevini yerine getirir, ilgili kisiyi bilgilendirir.

MADDE 28 — (1) Basbakanlik tarafindan hazirlanan Miidiirliigiimiiziin Idari Birim
Kimlik Kodlar1 asagida belirtilmistir. Resmi yazigmalarda “say1” dan sonra asagida belirtilen
Idari Birim Kimlik Kodlar1 kullanilacaktir. Standart dosya plan kodlarma gére de dosya
numarasi verilecektir. “Ilgi” boliimii, ilgi tutulan resmi yazinin baslik béliimiinde yer alan
idarenin isim agik¢a yazilacak, tarih ve say1 kisminda kisaltma yapilmayacaktir.

(2) idari Birim Kimlik Kodlar1

Kodu Hizmet Alanlar

48217144 - Ozel Biiro

65148467 - Maarif Miifettisleri Baskanligi

58445890 — Hukuk Hizmetleri Birimi

45293769 - Temel Egitim Sube Mudiirligii

79386733 - Ortadgretim Sube Midiirligi

37938654 - Mesleki ve Teknik Egitim Sube Miidiirliigii

52867812 - Din Ogretimi Sube Miidiirliigii

84811260 - Ozel Egitim ve Rehberlik Sube Miidiirliigii

75884198 - Hayat Boyu Ogrenme Sube Miidiirliigii

82051689 - Ozel Ogretim Kurumlar1 Sube Miidiirliigii

45681508 - Bilgi Islem ve Egitim Teknolojileri Sube Miidiirliigii

53490996 - Strateji Gelistirme Sube Midiirliigi
-Olge Degerlendirme ve Smav Hizmetleri Sube Miidiirliigii
-Yiiksekogretim ve Yurt Dis1 Egitim Hizmetleri Subesi Miidiirligii

65647170- Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii

63649569 - Destek Sube Miidiirligii

82522545 - insaat Emlak Sube Miidiirliigii

Sorumluluk

MADDE 29 — (1) Maarif miifettisleri baskani, il milli egitim midiir yardimcilari/il milli
egitim sube miidiirleri ve avukatlar kendilerine bagli sube ve birimlerin bu yonergede belirtilen
gorevleri yerine getirmesinden, yazismalarin esas ve usullere gore; saglikli, hizli ve giivenli
sekilde yiiriitiilmesinden, resmi yazi ve belgelerin muhafaza ve korunmasindan sorumludur.
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(2) Bakanlhigimizdan ilimize gonderilen yazilarin geregi; yaziy1r gonderen birimin il
midirliigiimiizde karsiligi olan sube yerine, yazi konusu is ve islem hangi subenin gorev

alanina giriyorsa o sube tarafindan gergeklestirilecek ve gerektiginde ilgili sube tarafindan
koordine edilecektir.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirlik

MADDE 30 — (1) Bu Yo6nerge 12/10/2015 tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 31 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini il Milli Egitim Miidiirii yiiriitiir.
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