KAGITHANE iLCE MILLi EGIiTIM MUDURLUGU PERSONEL GOREYV DAGILIM CiZELGESI

HIZMET BIRIMLERI

Alt Hizmetler

Memur

Sef

Miid./ Sub.Miid

Biiro No: 7

Bagh Hizmetler

Dahili

Dahili : 120

Dahili 113

HUKUK VE MEVZUAT BOLUMU

MEVZUAT i$ VE iSLEMLERI

Yonetmelik degisiklikleri ve yonetmeliklerin duyurusunu yapmak.

INCELEME, SORUST. VE DEGERLENDIRME BOLUMU

flge Milli Egitim miidiirliigiine bagl kurum ve kuruluslarda gérev yapan tiim
personele iliskin inceleme ve sorusturma is ve islemleri

REHBERLIK VE DENETIM
BOLUMU

RESMI-OZEL KURUM DENETIM iSL.(MAARIF MUF.)

2014-2015 Egt.Ogrt. Y1l rehberlik ve Denetim faaliyet plan1 kapsamida MEB
Rehberlik ve Denetim Baskanliginca hazirlanan Rehberlik ve Denetim
Rehberinin izleme ve degerlendirme boliimiinde yer alan agiklamalar
dogrultusunda kurum ve denetim raporlarina bagli olarak hazirlanacak gelisim
planinin uygulama durumunun izlenmesi ve takibi

Meral CELEBI

Biiro No: 8

Bagh Hizmetler

Dahili: 134

Dahili : 122

OZEL OGRETIM KURUMLARI
BOLUMU

OZEL DERSHANELER BOLUMU

Kurum agma, kapatma vb. teklifleri ve diger islemleri

Kursiyer is ve islemleri

Calisan personelin gorevlendirme, istifa teklif ve diger iglemleri

OZEL OKULLAR BOLUMU (E-OKUL VE KULTUR iSLERI )
Kurum agma, kapatma vb. teklifleri ve diger islemleri,

Ogrenci ve kiiltiir isleri,

Calisan personelin gorevlendirme, istifa teklif ve diger iglemleri

OZEL KURSLAR BOLUMU (Ozel MTSK)

Kurum agma, kapatma vb. teklifleri ve diger islemleri

Kursiyer is ve islemleri,

Calisan personelin gorevlendirme, istifa teklif ve diger islemleri Direksiyon
egitimi uygulama sinav is ve islemleri

OZEL YURTLAR BOLUMU

Kurum agma, kapatma vb. teklifleri ve diger islemleri

Calisan personelin gorevlendirme, istifa teklif ve diger islemleri
Denetlenmesi

OZEL REHABILITASYON MERKEZLERI

Kurum agma, kapatma vb. teklifleri ve diger islemleri

Kursiyer is ve islemleri

Calisan personelin gorevlendirme,istifa teklif ve diger islemleri

Ayse OFLAZ
Kemalettin AKDAG

Miirsel YONEV

Bekir ALDEMIR




Biiro No: 10

Bagh Hizmetler

Dahili : 127-128

Dabhili :126

Dabhili :121

INSAN KAYNAKLARI BOLUMU

YONETICIi -PERSONEL - OGRETMEN ATAMA

Kurum ve Okullarda gérevli tiim Y&netici, Personel ve Ogretmenler’ ve iicretli
ogretmenler (Atama, Ayrilma, Baslama, Mebbise Isleme ) ‘in ilce ici ve ilce
dis1 ,sira ,0ziir grubu ve gorevlendirmeler dahil is ve islemleri,

[lsis, Mebbis, Kurum Tipi, Norm Kadro {5 ve Islemleri

Kurum/Okul Miidiirlerinin vekalet onay is ve islemleri

Ozlem DEMIRER

OZLUK-EMEKLILiK- KADRO TERFi- PASAPORT

Kurum / Okullarda gorevli tim Yonetici, Personel ve Ogretmenlerin ( Ozlik
,Emeklilik, Sicil, Adaylik , Istifa, Terfi, Pasaport, Hizmet Birlestirme, Ucretsiz
Izin . SGK. ) Is ve Islemler

Ilksan Ilgili Is islemler

Sendikalarla ilgili Is ve Islemler

Miidiirligiimiiz personelin bilgileri ( ayrilma, baslama , yillik ,mazeret ve
raporlarin)’nin mebbise islenmesi

Imren SENGUN

OZLUK ON iSLEM- PERSONEL KiMLIiK KARTLARI-UCRETLI PER.

11, Tlge , Kurum ve Okullarda gorevli tim Yonetici, Ogretmen, Personelin
Ozliik -On Islem sicil dosyalar1 ( génderilmesi-teslim alinmasi ,arsivlenmesi
ve takibi )’nin i ve islemleri,

Kurum/okullarda c¢aligtirilacak {icretli personelin is ve islemleri

Kurum/okullarda gorev yapan personel (yonetici, 6gretmen ve personel)’in
Kimlik Kart1 is ve islemleri

Giilimser GOKER

Erkin CALI

Biiro No: 1

Bagh Hizmetler

Dahili :130

Dahili :130

OZEL KALEM BOLUMU

SEKRETERLIK,YAZI ISLERI,

Valilikten gelen yazigma ve talimatlarin ilgili boliimlere koordinasyonu ve
takibi.

Il MEM Ozel Kalem’den gelen yazigma ve talimatlarm ilgili boliimlere
koodrdinasyonu ve takibi.

Kaymakamlik Yazi Islerinden ve idare Kurulundan gelen yazisma ve
talimatlarin ilgili boliimlere koordinasyonu ve takibi.

Belediye Baskanligindan gelen yazisma ve talimatlarin ilgili boliimlere
koordinasyonu ve takibi.

Temsil ve agirlama hizmetlerini yapmak.

Sonay AVSAR

Berrin CELEBI

Ayhan KURT




BASIN VE HALKLA iLiSKiLER
BOLUMU

BASIN VE HALKLA iLiSKIiLER (BIMER, ALO 147, E-POSTA)

Vatandas memnuniyetinin arttirtlmasina yonelik bilgilendirme faaliyetlerini
yiiriitmek.

Vatandaslarin Tlge Milli Egitim Miidiirliigiinden talep, istek ve sikayetlerine
yonelik bilgilendirme ve ilgili boliimlere gerekli yonlendirme islemlerini
yiirtitmek.

OGRETMEN YETiSTiRME VE

OGRETMEN YETIS. VE GEL. BOL.(HIZMET ICI EGITIM)
Goreve yeni atanan 6gretmenlere yonelik uyum ve adaylik egitim programlarini
uygulamak,

Hazirlayici Egitim ve Temel Egitim Programlar ile ilgili is ve islemler

Yillik Mahalli Hizmeti¢i Egitim Programlarinin planlanmas ile ilgili ig ve
islemler

Ogretmen yetistiren yiiksekdgretim kurumlariyla isbirligi iginde 6gretmen

GELISTIRME BOLUMU yetistirme ve mesleki gelisimine yonelik yerel diizeyde seminer, sempozyum,
konferans vb. etkinlikler diizenlemek,
Kariyer basamaklari, uzman 6gretmenlik is ve iglemlerinin takibi.
24 Kasim Ogretmenler Giinii ile ilgili koordinasyonunu saglamak ve torenleri
vapmak,
Il MEM Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Boliimiinden gelen diger tiim is ve
islemlerin koordinasyonu ve takibi.
Biiro No: 4 Bagh Hizmetler Dabhili : 114 Dahili :125
Genel evrak kayit bolimii
Ao (KummyNet) Mehmet PEKTAS
Ogretmene Hizmet ve Sosyal isler
Lojmanlar
Egitim Arag ve Ayniyat Donatim (Depo, Doner Sermaye)
DESTEK HIZMETLERI BOLUMU [Muhasebe (Ozel ve Genel Biitce ) Onur GORGULU
Personel 6demeleri Osman AY Ramazan CINAR
Fatura 6demeleri (Elektrik,su dogalgaz, TTNET) Nazmiye CURE

Taginir Kayit sistemi is ve islemleri

Tasimal1 egitim

Kantinlerle ilgili is ve islemler




Biiro No: 4 Bagh Hizmetler Dabhili : 129 Dabhili : 137 Dabhili :115
Bagis Emlak, ilk,orta yatirim tesisler bolimii
Deprem isleri (deprem, giiclendirme, yapim, onarim) insaat emlak is ve
islemleri

INSAAT VE EMLAK BOLUMU [Pl savunma ile ilgili is ve islemler Gokay KESKIN Adnan MALDAN

Isyeri Saglig ve Giivenligi
Is giivenligi uzman, is ve islemleri
Ucretsiz ders kitaplari (kitap, karne, diploma vb.)
Komisyon iglemleri ve kitap se¢im islemleri

Biiro No: 6 Bagh Hizmetler Dabhili : 118 Dahili :118
STRATEJIK PLAN.,GELIS.,RAP:IST,PERF.O. AILE B.(AR-GE VE
BRIFING)
flge MEIS girisleri ile ilgili veri toplama, raporlama is ve islemleri.
Ilge Brifing Dosyasinin hazirlanmasi
Ilge 2015-2019 Y1l Stratejik Planlarinin Hazirlanma, veri toplama raporlama
islemleri.
Yazarlar Okullarda, Degerler Egitimi , TKY, Geg¢ Degil Projesi, e.Twining
Projesi basvurulariin alinmaso, projelerin yiiriitiilmesi iglemleri

STRATEJI GELISTIRME BOLUMU Strateji Gelistirme Boliimii tarafindan yapilan Ulusal ve Uluslararasi projelerle Seref AKTURK Suzan OGUZDOGAN

ilgili duyurularin yapilarak basvurulari saglanmasi. Yurt dis1 izin onaylarin
almak, Ulusal ve Uluslararasi projelerin takibini yapmak.
Resmi- Ozel Kurum ile Kuruluslar tarafindan diizenlenen  arastirma ve
anketlerin uygulanmasi, girislerin saglanmasi.
TBMM ‘ne verilen Soru Onergeleri hakkinda bilgi ve belge hazirlama islemleri.
Il MEM protokol imzalanan Gezi, Yarisma, Universite Tanitim Giinleri,
seminer, konferans, anket uygulamalar1 duyuru ve bagvuru iglemleri.

Biiro No: 6 Bagh Hizmetler Dahili : 118 Dahili :118 Hiiseyin AYDIN




OZEL EGITIM VE REHBERLIK
HiZMETLERIi BOLUMU

OZEL EGITIM VE REHBERLIK HiZMETLERI

Ozel Egitim Okullar1 ve Ozel Egitim Simiflarmin  ag1lma, kapanma ve
doniisiim iglemleri ile sube agma-kapama iglemleri.

RAM tarafindan tanilanan Tam zamanli Kaynastirma- Ozel Egitim
dgrencilerinin yonlendirme, kayit ve nakil islemlerinin Ilge Ozel Hizmet Kurul
Karar1 dogrultusunda vapilmasi

Evde Egitim hizmetlerini ytiriitiilmek tizere tedbirler almak

EOG sinav1 sonuglarina bagli “ Tam zamanli Kaynastirma Ogrencilerinin”
Liselere kayit ve nakil islemleri. Kayit sonrast Egitim ve BEP Planlarmin
takibi.

Kiiltiirel Faaliyetler: Ozel Egitim Okullar1 tarafindan diizenlenen spor , gezi,
seminer, haftalara iligkin onaylarin alinmasi.

Ozel Egitim ve mesleki calismalar konularinda diizenlenen seminer, konferans,
mesleki ¢alisma, anket onaylarinin alinmasi duyurulmasi.

RAM, Ozel Egitim Okullar1 ve Ozel Egitim Siniflar biitge 6denek kullanimu,
ders arag ve geregleri hazirlama galigmalari.

Ozel Egitim ile ilgili Ulusal ve Uluslararas projeler iiretmek, takibini yapmak.
Yurt dis1 izin onaylarini almak

Sug isleyen veya magdur olan 6grencilere ait mahkeme kararlarini uygulamak
iizere Egitim ve Denetimli serbestlik gorevi icin Rehber Ogretmen
gorevlendirmek. I¢c Go¢ Formlarmi bu dogrultuda diizenlemek.

11 Yiiriitme Kurul istatistikleri ve Siddet Eylem Plan1 dogrultusunda istatistiki
veri girislerinin toplanmast ( 11 Yiiriitme ve Siddet Eyem Planlar1 ekim-may1s
aylarinda hazirlanmaktadir.)

Ustiin Yetenekli 6grencilerin yonlendirme, destek egitimi vb.is ve islemleri.
Bilim Sanat Merkezleri Sinav bagvurulari ve iglemleri.

Seref AKTURK

Suzan OGUZDOGAN




Biiro No: 6

Bagll Hizmetler

Dahili :119

Dahili :119

Dahili :123

MESLEKI VE TEKNIiK EGITIiM
BOLUMU

Egitim Ogretim Ogrenci isleri

Kultar Bolima (Yarisma, Gezi, vb.)

e-okul bolimu

Burslar Bolimii ve Resmi yurt islemleri

Porojeler (Beslenme Dostu, Beyaz Bayrak, vb.)

Mes. Tek. Okullari 6grenci disiplin islemleri

TEOG Kontenjan takip ve onay islemleri

TEOG yerlestirmeleri ile ilgili is ve islemler

ORTAOGRETIM BOLUMU

Egitim Ogretim 6grenci isleri

Okul ici Beden Egitimi ve Spor izcilik Bél. (Egzersiz onaylari)

Egitim Bolgeleri ve Zimre Kurullar (tim okullar)

Kultur Bolimu (Yarisma, Gezi, vb.)

e-okul bolimu

Burslar Bolimii ve Resmi yurt islemleri

Porojeler

Resmi Torenler ve Belirli gin ve haftalar

Diploma defterleri teslim alma isleri (tim ortadgretim okullari)

Ortadgretim okullari 6grenci disiplin islemleri

Sercan CEBI

Enis ADIL

Biiro No: 6

Bagh Hizmetler

Dabhili :119

Dabhili :119

BIiLGi ISLEM VE EGIiTiM
TEKNOLOJILERi BOLUMU

Ilce yonetici sitesi islemleri

Yonbis sitesi islemleri

Mebbis sinav binasi glincelleme islemleri

Web sitesi islemleri (okul-ilge) haber duyuru

Okul Web siteleri denetleme, silme ve sifre glincelleme islemleri

Resmi -Ozel Okul/Kurum ve ilce per.(mebbis,e-okul, okul siitii, k12, vb.) Modiil
sifre talepleri

e-imza talepleri

Bilisim alt yapi, Fatih Projesi, BT Siniflari, BT Formator gor.islemleri

OLCME DEGERL. VE SINAV
HiZM.BOL.

TEOG, MTSAS, AOL, AOO smavlarina ait is ve islemler (Teorik smavlar)

E-Yerlestirme modiilii islemleri

Asuman YILMAZ

Melek KESKIN

Asuman GOK




Biiro No: 6

Bagh Hizmetler

Dahili : 119

Dabhili : 119

Dabhili :124

TEMEL EGITIiM BOLUMU

Okul Oncesi Egitim ile ilgili is ve islemler

Egitim Ogretim &grenci isleri

Saglik boliumu (Okul Sutl Projesi, Yemekte Denge Projesi)

Kultar bolima (Yarisma, gezi vb.)

e-okul bolim

Projeler (Bu Benim Eserim, Kiiciik Hayaller Biylk Projeler, vb.)

Cocuk klupleri onay islemleri

Adres kayit bolgeleri islemleri

Yabanci 6grencilerle ilgili is ve islemler

Temel Egitime bagli okullarin 6grenci disiplin islemleri

Okullarda gosteri yapacak 6zel tiyatrolarin degerlendirme ve onay islemleri

DIiN OGRETIMi BOLUMU

Egitim 6gretim 6grenci isleri ve diger islemler

Kiiltiir boliimii (Yarisma, gezi, vb.)

e-okul bolimu

Projeler

Din 6gretimi okullari 6grenci disiplin islemleri

Asuman YILMAZ

Melek KESKIN

Biiro No: 6

Bagh Hizmetler

Dabhili :118

Dabhili :118

HAYAT BOYU OGRENME
BOLUMU

YAYGIN EGITiM BOLUMU /ACIK OGRETIiM/ MESLEKI ACIK
OGRETIM

HEM ve ISMEK kurs agma onaylar1 ile belgelerin onay ve soguk damga
islemleri

Okullar Hayat Olsun Projesi Uygulamasi ve takibi

Destekleme ve Yetistirme Kursu is ve islemleri (onay, 6gretmen gorevlendirme

vb.)

Acikdgretim kayit, nakil, diploma, kitap temini isleri

Kiiltiirel Faaliyetler: Halk Egitim Merkezleri arasinda yapilan yarisma, gezi,
sergi, acilis torenleri, seminer etkinlikleri.

Ilgede Okuma yazma bilmeyen vatandaslarin tespiti, Okuma yazma kurslari
ac1lmasi, dgretmen gorevlendirilmesi ve Proje takibi, Il MEM istatistik
raporlarinin sunulmasi.(Her ayin 5 de.)

Hayat Boyu Ogrenme Boliimii tarafindan yapilan Ulusal ve Uluslararast
projelerle ilgili duyurularin yapilarak basvurularin saglanmasi.

Seref AKTURK

Suzan OGUZDOGAN

[lhan KURT




