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S.N BÖLÜM YÜRÜTÜLECEK İŞLER

Bölümlerden 

Sorumlu Şube 

Müdürü

Sorumlu Şef Sorumlu Memur Memurun Yerine 

Yönetici Atama Bölümü

Norm Kadro Bölümü

Personel Atama Bölümü

Öğretmen Atama Bölümü

Atama İle İlgilli Tüm İş ve İşlemler 

Böllümle İlgili Tüm yazışma ve İşlemler

Özlük Dosyalarını Muhafaza Etmek

Disiplin ve Ödül İşlemleri

Özlük, Emeklilik ve Sendika İle İlgili Tüm İşlemler

Yurt Dışı Pasaport İş ve İşlemeri 

Böllümle İlgili Tüm yazışma ve İşlemler

İNSAN KAYNAKLARI  BÖLÜMÜ  

SORUŞTURMA VE HUKUK İŞLEMLERİ
Soruşturma ve İnceleme İle İlgili İş ve İşlemleri Yürütmek Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü

Mustafa ÇİFTE              

ŞEF            

Göksel GÜREL

V.H.K.İ

Nurcan ÇOLAK 

V.H.K.İ

                                        DAHİLİ TELEFON NUMARALARI

LALAPAŞA İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ PERSONEL GÖREV DAĞILIM TABLOSU                           

İNSAN KAYNAKLARI BÖLÜMÜ

ATAMA BÖLÜMÜ                              

Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü            

Mustafa ÇİFTE            

ŞEF            

Göksel GÜREL

V.H.K.İ

Nurcan ÇOLAK 

V.H.K.İ

İNSAN KAYNAKLARI BÖLÜMÜ

ÖZLÜK BÖLÜMÜ                                     

Mustafa ÇİFTE             

ŞEF            

Göksel GÜREL

V.H.K.İ

Nurcan ÇOLAK 

V.H.K.İ
1 Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü              

    Öğretmen Yetiştirme ve Geliştirme 

Bölümü                                             

Hizmetiçi Eğitim ve Aday Öğretmenler İle İlgili İş ve 

İşlemler 

Merkezi ve mahalli hizmetiçi eğitim faaliyetleri iş ve 

işlemleri

Böllümle İlgili Tüm yazışma ve İşlemler

Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü          

Mustafa ÇİFTE                  

ŞEF

Göksel GÜREL

V.H.K.İ

Nurcan ÇOLAK 

V.H.K.İ



S.N BÖLÜM YÜRÜTÜLECEK İŞLER

Bölümlerden 

Sorumlu Şube 

Müdürü

Sorumlu Şef Sorumlu Memur Memurun Yerine 

Temel Eğitim Hizmetleri İle İlgili İş ve İşlemler

Sosyal ve Kültürel Okul Gezileri İş ve İşlemleri

Eğitim Öğretim Hizmetlerinde Ortak Görevler

Kutlama veya Anma Gün ve Haftaların Programlarını 

Hazırlamak, Uygulatmak ve Bu Programlarla ilgili 

yarışmaların işlemleri

Spor ve Törenler ile ilgili Tüm İş ve İşlemler 

Ortaöğretim Hizmetleri İle İlgili İş ve İşlemler

Eğitim Öğretim Hizmetlerinde Ortak Görevler

Mesleki ve Teknik Hizmetleri İle İlgili İş ve İşlemler

Eğitim Öğretim Hizmetlerinde Ortak Görevler

Din Öğretimi Hizmetleri İle İlgili İş ve İşlemler

Eğitim Öğretim Hizmetlerinde Ortak Görevler

Yüksek Öğretim İle İlgili İş ve İşlemler

Yüksek Öğretime Giriş Sınavları İle İlgili İşlemler

Yurt Dışında Öğrenim Görüp Yurda Dönen Öğrenciler İle 

İlgili İş ve İşlemler

Yaygın Eğitim Bölümü

Açık Öğretim İş ve İşlemleri

Rehberlik Hiz. Bölümü İş ve İşlemleri (38573047)

Özel Eğitim Bölümü İş ve İşlemleri ile Ödemeler

Özel MTSK, Özel Okullar, Özel Kurslar,Özel Yurtlar  ve 

Özel Rehabilitasyon Merkezi İş ve İşlemleri

Özel Eğitim Kurumları ile İlgili Her Türlü İş ve İşlemler

    EĞİTİM ÖĞRETİM BÖLÜMÜ        

TEMEL EĞİTİM HİZMETLERİ 
Mustafa ÇİFTE                      

ŞEF            

Davut GÜLDAĞ    

V.H.K.İ

İlker TEKİN

Memur

Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü   

2

    EĞİTİM ÖĞRETİM BÖLÜMÜ      

ORTAÖĞRETİM  HİZMETLERİ 

Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü   

Mustafa ÇİFTE              

ŞEF            

İlker TEKİN

Memur

Davut GÜLDAĞ    

V.H.K.İ

HAYAT BOYU ÖĞRENME BÖLÜMÜ

Mustafa ÇİFTE               

ŞEF            

Davut GÜLDAĞ    

V.H.K.İ

    EĞİTİM ÖĞRETİM BÖLÜMÜ      

MESLEKİ VE TEKNİK EĞİTİM 

HİZMETLERİ

Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü   

Mustafa ÇİFTE                    

ŞEF            

İlker TEKİN

Memur

    EĞİTİM ÖĞRETİM BÖLÜMÜ          DİN 

ÖĞRETİMİ HİZMETLERİ 
Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü               

Mustafa ÇİFTE             

ŞEF            

İlker TEKİN

Memur

Davut GÜLDAĞ    

V.H.K.İ

Davut GÜLDAĞ    

V.H.K.İ

Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü   

Mustafa ÇİFTE              

ŞEF            

İlker TEKİN

Memur

Davut GÜLDAĞ    

V.H.K.İ

YÜKSEK ÖĞRETİM VE YURT DIŞI EĞİTİM 

HİZMETLERİ

Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü   

Mustafa ÇİFTE              

ŞEF            

İlker TEKİN

Memur

Davut GÜLDAĞ    

V.H.K.İ

Göksel GÜREL

V.H.K.İ

3
ÖZEL EĞİTİM VE REHBERLİK 

HİZMETLERİ BÖLÜMÜ                          

Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü   

Mustafa ÇİFTE              

ŞEF            

Davut GÜLDAĞ    

V.H.K.İ

Göksel GÜREL

V.H.K.İ

4

ÖZEL ÖĞRETİM KURUMLARI 

HİZMETLERİ BÖLÜMÜ
Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü   



S.N BÖLÜM YÜRÜTÜLECEK İŞLER

Bölümlerden 

Sorumlu Şube 

Müdürü

Sorumlu Şef Sorumlu Memur Memurun Yerine 

Stratejı Geliştirme Bölümü

 Brifing Dosyası Hazırlama

İstatistik Çalışmaları

Okul Aile Birlikleri ile ilgili İş ve İşlemleri Yürütmek

Tefbis İş ve İşlemleri

Bütçe İle İlgili İş ve İşlemleri yürütmek

 (DYS) Yöneticisi                            

Bilgi İşlem İş ve İşlemleri ve BT Rehber Öğretmen 

Görevlendirmeleri

MEBBİS İş ve İşlemleri

Fatih Projesine İlişkin İş ve İşlemler

Bilgi İşlem İle İlgili  Yazışmalar
Göksel GÜREL

V.H.K.İ

Nurcan ÇOLAK 

V.H.K.İ

Ölçme ve Değerlendirme İş ve İşlemleri

Sınavların Uygulanması İle İlgili İş ve İşlemler

Sınav Komisyonu İş ve İşlemleri

Sınav İşleri(Açık Öğretim Lisesi, MTSK VE TEOG 

Sınavları)

Destekleme ve Yetiştirme Kursları İle İlgili İş ve İşlemler

Göksel GÜREL

V.H.K.İ

7
ÖLÇME,DEĞERLENDİRMEVE SINAV 

HİZMETLERİ

Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü             

Mustafa ÇİFTE               

ŞEF            

İlker TEKİN

Memur
5 STRATEJİ GELİŞTİRME 

Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü   

Mustafa ÇİFTE                  

ŞEF            

Göksel GÜREL

V.H.K.İ

Nurcan ÇOLAK 

V.H.K.İ

Nurcan ÇOLAK 

V.H.K.İ 

Davut GÜLDAĞ    

V.H.K.İ

6
BİLGİ İŞLEM VE EĞİTİM TEKNOLOJİLERİ Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü              

Mustafa ÇİFTE               

ŞEF            



S.N BÖLÜM YÜRÜTÜLECEK İŞLER

Bölümlerden 

Sorumlu Şube 

Müdürü

Sorumlu Şef Sorumlu Memur Memurun Yerine 

Genel Bütçe ile ilgili her türlü iş ve işlemler (kiralama, 

satın alma, ısınma, aydınlatma vb.) 

Ders Dışı Eğitim Çalışmaları (Egzersizler)

Taşımalı Eğitim Planlama iş ve işlemleri Taşımalı ihalesi 

sonrası sözleşme dosyasının hazırlanması ve Ödemeleri

Hitap İle İlgili Tüm İş ve İşlemler
Göksel GÜREL

V.H.K.İ

Nurcan ÇOLAK 

V.H.K.İ 

Ücretsiz Ders Kitapları iş ve işlemleri
Göksel GÜREL

V.H.K.İ

Nurcan ÇOLAK 

V.H.K.İ 

Arşiv :Tüm Evrakların Dosyalanıp Arşivlenmesi İşlm.

Taşınır Mal Yönetmeliğine göre taşınırla ilgili iş ve 

işlemler

Davut GÜLDAĞ    

V.H.K.İ

Nurcan ÇOLAK 

V.H.K.İ 

Personelin Özlük haklarına ait tahakkuk ve mutemetlik 

hizmetleri

Kişi Borcu ve Haciz İşlemleri

Muhasebe  Ortaöğretim Bölümü ve SGK İşleri

İlçe MEM, Din Öğretmen Maaşları

Ücretli Maaşları,SGK İşlemleri,Sözleşmeli Öğretmen  

Ödemeleri 

Yurtiçi/Yurtdışı Geçici ve Sürekli Görev Yolluğu Ödeme 

İşlemleri

Ek Ders İşlemleri

Emekli Kesenekleri İşlemleri

TYP İş ve İşlemleri

Bölümle İlgili Tüm yazışma ve İşlemler
Göksel GÜREL

V.H.K.İ

Nurcan ÇOLAK 

V.H.K.İ 

Tüm Personel Kendi Birimi İle İlgili Evrak 

Dosyalama ve Arşivnden Sorumludur.

Göksel GÜREL

V.H.K.İ

8

DESTEK HİZMETLERİ BÖLÜMÜ-1   

BÜTÇE Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü            

Mustafa ÇİFTE                   

ŞEF            

Muhasebe  Temel Eğitim Bölümü ve SGK İşleri

Nurcan ÇOLAK 

V.H.K.İ 

Göksel GÜREL

V.H.K.İ

9
Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü             

Mustafa ÇİFTE                

ŞEF            

Nurcan ÇOLAK 

V.H.K.İ 

DESTEK HİZMETLERİ BÖLÜMÜ-2 

MUHASEBE



S.N BÖLÜM YÜRÜTÜLECEK İŞLER

Bölümlerden 

Sorumlu Şube 

Müdürü

Sorumlu Şef Sorumlu Memur Memurun Yerine 

10
BASIN ve HALKLA İLİŞKİLER BÖLÜMÜ - 

CİMER-MEBİM
Bölümle İlgili Tüm yazışma ve İşlemler

Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü        

Mustafa ÇİFTE              

ŞEF            

Göksel GÜREL

V.H.K.İ

Nurcan ÇOLAK 

V.H.K.İ 

Nurcan ÇOLAK 

V.H.K.İ 

Göksel GÜREL

V.H.K.İ

11 İNŞAAT VE EMLAK BÖLÜMÜ Böllümle İlgili Tüm yazışma ve İşlemler
Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü              

Mustafa ÇİFTE                  

ŞEF

Nurcan ÇOLAK 

V.H.K.İ 

Davut GÜLDAĞ    

V.H.K.İ

12 İŞYERİ SAĞLIK VE GÜVENLİK BİRİMİ
İş Sahlığı ile ilgili Tüm İş ve İşlemler Okul Sağlığı 

(Beslenme DostuBeyaz Bayrak.Okul sporları)

Davut GÜLDAĞ    

V.H.K.İ

Göksel GÜREL

V.H.K.İ

13 Sivil Savunma Bölümü Sivil Savunma ile ilgili Tüm İş ve İşlemler
Davut GÜLDAĞ    

V.H.K.İ

Göksel GÜREL

V.H.K.İ

•Avrupa Birliği uyum çalışmalarıyla ilgili iş ve işlemler

•AB Projeleri (Erasmus+, IPA, Trakya Kalkınma Ajansı)

•Mahalli Projelerin İş ve İşlemleri

•Yurt dışında görev alacak öğretmenlerin iş ve işlemleri

2023 Vizyon Projeler ile ilgili yazışmalar

15 ÖZEL BÜRO Özel Kalem Bölümü İle İlgili Yazışmalar 
Halil KARADAŞ                        

ŞUBE MÜDÜRÜ      

Mustafa ÇİFTE               

ŞEF            

Nurcan ÇOLAK 

V.H.K.İ 

Göksel GÜREL

V.H.K.İ

Göksel GÜREL

V.H.K.İ

Nurcan ÇOLAK 

V.H.K.İ 

Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü            

Mustafa ÇİFTE                  

ŞEF

14 AB ve Dış İlişkiler Bölümü
Göksel GÜREL

V.H.K.İ

Davut GÜLDAĞ    

V.H.K.İ

Mustafa ÇİFTE               

ŞEF            

Halil KARADAŞ                        

Şube Müdürü         



YÜRÜTÜLECEK İŞLER Bölüm Sorumlusu

Özel Kalem Bölümü İle İlgili Yazışmalar

M.E.M. nün  İnternet Sayfası ile ilgili iş ve işlemler   

(facebook, whatsapp,twitter,instagram) vb.

Proje İş ve İşlemleri

Basın ve Halkla İlişkiler İle İlgili İş ve İşlemler 

Milli Eğitim Müdürünün Vereceği Her Türlü İş ve İşlemler

ÖZEL BÜRO BÖLÜMÜ

BÖLÜMÜ

ÖZEL BÜRO
Uğur ATEŞLİ

(İlçe Milli Eğitim Müdürü) 

Emrah EFEN (Öğretmen)                                                                                 

Merve ÖZBAKIR (Öğretmen )                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 


