R-G: 74 6 Temmuz, 1989

Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti Cumhuriyet Meclisinin 26 Haziran, 1989 tarihli birlesiminde
kabul olunan “Genel Ortadgretim Dairesi (Kurulus, Gorev ve Calisma Esaslar1) Yasas1”,
Anayasanin 94 (1) maddesi geregince, Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti Cumhurbagkan1 Vekili
tarafindan Resmi Gazete'de yayimlanmak suretiyle ilan olunur.

Say1 : 50/ 1989
GENEL ORTAOGRETIM DAIRESI (KURULUS,
GOREV VE CALISMA ESASLARI) YASASI
(41/1994; 26/1997; 81/2007 ve 12/2009 sayih Yasalarla degistirilmis sekliyle)

MADDE DIZINI:
Madde 1. Kisa Isim.
BIRINCI KISIM
GENEL KURALLAR.
Madde 2. Tefsir.
Madde 3. Dairenin Kurulus Amaci.
IKINCI KISIM
KURULUS VE GOREVLER.
Madde 4. Dairenin Kurulusu.
Madde 5. Dairenin Gorevleri.
UCUNCU KISIM
BAGLI KURULUSLAR.
Madde 6. Dairenin Baghh Kuruluslari.
DORDUNCU KISIM
CALISMA ESASLARI.
Madde 7. YOnetim
Madde 8. Dairenin Sorumlulugu ve Koordinasyon Esaslart.
Madde 9. Yetki Devri.
Madde 10. So6zlesmeli Personel.
BESINCI KISIM
CESITLI KURALLAR.

Madde 11. Kadrolar — Birinci Cetvel.
Madde 12. Hizmet Semalar1 — ikinci Cetvel.



ALTINCI KISIM
GECICI KURALLAR.
Gegici Madde 1. Intibak Islemleri

YEDINCI KISIM
SON KURALLAR.

Madde 13. Tiiziik Yapma Yetkisi.

Madde 14. Yurirlikten Kaldirma.

Madde 15. Yiritme Yetkisi.

Madde 16. Yiirtrlige Giris.

Ekler : 1) BIRINCI CETVEL.

2) IKINCI CETVEL.

GENEL ORTAOGRETIM DAIRESI (KURULUS,
GOREV VE CALISMA ESASLARI) YASASI

Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti Cumhuriyet Meclisi asagidaki Yasay1 yapar:

Kisaisim 1. Bu Yasa, Genel Ortadgretim Dairesi ( Kurulus, Gorev ve Calisma
Esaslar1) Yasasi olarak isimlendirilir.

BIRINCI KISIM
Genel Kurallar

Tefsir 2. Bu Yasada metin bagka tiirlii gerektirmedikge:
"Bakanlik", Genel Ortadgretim Dairesinin bagl
oldugu Bakanlig1 anlatir.

25/1985 "Daire", Genel Ortadgretim Dairesini anlatir.
33/1985 "Devlet", Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti
11/1986 Devletini anlatir.

?i;igg; "Okul", Daireye bagl egitim 0gretim yapan kuruluslari

34/1988 anlatlr.

14/1989 "@gretmen", Daireye bagli ve Ogretmenler Yasasi
3/1990 kapsamina giren personeli anlatir.

52/1990

13/1991

61/1991

12/1992

50/1992
5/1993

11/1994

44/1994
3/1995

19/1995

60/1995

14/1996



17/1997

2/1998
15/1998

4/1999
20/1999
16/2000
20/2000
11/2001
24/2001
32/2001

22/2002

Dairenin 3.

kurulus
amact

17/1986
10/1987
40/1992

Dairenin 4.

kurulusu

Dairenin 5.

gorevleri

Dairenin kurulus amaci, Milli Egitim Yasasi kurallarina uygun olarak Milli
Egitimin genel amaci ve temel ilkeleri dogrultusunda oOrgiin ve yaygin
egitim sistemlerinde Ogretim yapan bagli kuruluslarin, saptanmis 6gretim
programlari ile yontemlerine uygun etkinlikte bulunmalarini saglamak ve bu
yondeki gereksinimlerini plan ve programa dayali olarak saglayip,
yonetimlerini diizenlemektir.

IKiNCi KISIM

Kurulus ve Gorevler

Daire, bir Miidiir yonetiminde, bir Miidiir Muavini ile yeterli sayida Genel
Hizmetler Sinifi personeli ve bagli kuruluslardaki 6gretmenlerden olusur.

Dairenin baslica gorevleri sunlardir:

(M
2
3)

“)

®)

(6)

(7

Bagl kuruluslardaki, egitim-6gretim etkinliklerinin saptanmis 6gretim
programlar1 ve yontemleri ¢er¢evesinde yiiriitiilmesini saglamak;
Bagl kuruluslarin ¢alismalarini kollamak, bu ¢alismalara yon vermek
ve kuruluslar arasinda isbirligi yapilmasini saglamak;

Bagl kuruluslarin, 6gretmen, bina, ara¢ gere¢ ve diger hizmet
gereksinimlerini saptamak, bunlar i¢in gerekecek mali
yiikiimliiliklerin biitgede yer almasini saglamak;

Daire kadrolarinda gorevli personel ile bagli kuruluslarda gérev yapan
yOnetici, 0gretmen, kitabet hizmetleri sinifi personeli ve is¢ilerin
yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak 6zliik islerini ytirtitmek;

Bagli kuruluslarda gorev yapanlar igin gerekli goriilen hizmet ici
egitimi bir plan ve programa baglamak ve yapilmasini saglamak igin
Bakanliga 6neride bulunmak;

Bagh kuruluslarin etkinliklerini stirdiirmelerinde gerekli olan Yasa,
Tiiziik ve Yonetmeliklerin hazirlanmasinda gérev almak, bu
kuruluslarda uygulanan programlarin yenilenmesi ya da ¢cagin
gereklerine uydurulmasi i¢in calismalar yapmak ve onerilerde
bulunmak;

Bagli kuruluslarda ¢alisanlarin 6zliik islerinin yiiriitiilmesini saglamak:
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Dairenin
baglh
kuruluslari

Y Onetim

Dairenin
sorumlulugu
ve
koordinasyon
esaslari

Yetki devri 9.

6.

7.

®)

©

Toplum gereksinmelerini karsilamak i¢in Devletin egitim
politikasina uygun okullar ve bdliimler agilmasi, kapatilmasi veya
bunlarin yerlerinin degistirilmesi i¢in Bakanliga dneride bulunmak; ve
Bakanlikga verilen diger uygun goérevleri yiiriitmek.

UCUNCU KISIM

Bagh Kuruluslar

Dairenin bagh kuruluslar1 sunlardir:

(1)
2)
3)

4)
)

Genel (Akademik) Liseler ve bagh ortaokullar;
Lise siniflar1 bulunmayan ortaokullar;

Yabanci dilde 6gretim yapan genel liseler (Kolejler) ve bagh
ortaokullar;

Mesleki 6gretim yapan boliimleri de igeren akademik liseler;

Dairenin gorev alanina giren konularda Bakanlik¢a a¢ilmasina karar
verilen diger kuruluslar.

DORDUNCU KISIM

Calisma Esaslar:

Dairenin her kademedeki yoneticileri, yiiriitmekle ytlikiimlii olduklar
gorevleri, Anayasa, Yasa ,Tliziik ve Yonetmelik kurallarina ve ilgili
plan ve programlara uygun olarak, Bakanlik genelge, yonerge ve
emirleri g¢ercevesinde yiiriitmekle yiikiimliidiirler.

(1

Daire , hizmet alanma giren konularla ilgili olarak, Bakanlik
ve/veya daireler ile yerel yonetimler arasinda uyum saglamakla ve
bu kuruluslarin gérevlerini tam olarak ve etkin bir bigimde

yerine getirilmelerini saglamak amaciyla gerekli 6nlemleri almakla
sorumludur.

(2) Daire ile diger kurum ve kuruluslar arasinda yapilacak danigsma

islemleri ve koordinasyon caligmalar1 Miidiir araciligi ile
gerceklestirilir.

Dairenin her kademedeki yoneticileri , belirli gérevleri , sinirlarini agikga
belirtmek kosuluyla yetki ve sorumluluklar1 ile birlikte, kismen veya
tamamen astlarina devredebilirler.

Ancak, bu sekilde yetki devri iistiin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.



Sozlesmeli |

Personel
7/1979
3/1982
12/1982
44/1982
42/1983
5/1984
29/1984
50/1984
2/1985
10/1986
13/1986
30/1986
31/1987
11/1988
33/1988
13/1989
34/1989
73/1989
8/1990
19/1990
42/1990
47/1990
49/1990
11/1991
85/1991
11/1992
35/1992
3/1993
62/1993
10/1994
15/1994
53/1994
18/1995
12/1996
19/1996
32/1996
16/1997
24/1997
13/1998
40/1998
6/1999
48/1999
4/2000
15/2000
20/2001
43/2001
25/2002
60/2002

Dairede, her y1l Biitce Yasasinda gosterilmek kosuluyla, Kamu Gorevlileri
Yasasinin 6'nct maddesi kurallar1  ¢ergevesinde sozlesmeli personel
istihdam edilebilir.



Kadrolar 11.

Birinci
Cetvel

81/2007

12/2009

Hizmet 12.

_semalarl
Ikinci
Cetvel

81/2007

Gegici I. (1)
Madde

intibak

islemleri

BESINCI KISIM
Cesitli Kurallar

(1)  Dairede ¢alistirilacak personele iliskin kadrolarin adi,
kadro sayis1, hizmet sinifi, sinif i¢indeki derecesi ve maas
baremleri, bu Yasaya ekli Birinci Cetvelde
ongoriilmektedir.

(2)  Daire kadrolar1 her y1l Biitce Yasasinda gosterilir ve her
y1l Biitce Yasasina konacak ddenekler ¢ergevesinde
doldurulur.

(3)  Bu Yasaya ekli Birinci Cetvelde her kadro i¢in 6ngdriilen
baremler, Kamu Gorevlileri Yasasma ekli Birinci Cetvel
ile Ogretmenler Yasasinda dngoriilen baremlerin
karsiligidir.

(4)  Bu Yasaya ekli Birinci Cetvelde yer alan Egitim
Hizmetleri Sinifinin I. Derecesindeki kadrolara atanmis
olan personele, maaslarinin %6’s1 oraninda tahsisat verilir.

Ancak bu tahsisat emeklilik amaglar1 bakimindan
dikkate alinmaz.

(1) Daire personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar ile
nitelikleri, bu Yasaya ekli Ikinci Cetveldeki hizmet
semalarinda ongoriilmektedir.

(2)  Bagh kuruluslardaki 6gretmen ve okul yér}eticilerinin
baremleri, gorev, yetki ve sorumluluklart Ogretmenler
Yasasinda diizenlenmistir.

ALTINCI KISIM
Gecici Kurallar

Bu Yasada gosterilen kadrolarda halen ¢alismakta olan kamu
gorevlilerinin bu kadrolarla iligkileri aynen devam eder ve tutmakta
olduklar1 kadronun kendilerine kazandirmis oldugu barem ve maasi
cekmeye devam ederler.



Tuzik
Yapma
Yetkisi

Yirurluk-
ten
Kaldirma

16/1981
30/1981
38/1983
18/1984
10/1985

Yiiriitme
yetkisi
Yiirirlige
Giris

13.

14.

15.

16.

(2) Genel Kadro Yasasina ekli Birinci Cetvelde yer alan Genel Orta
Ogretim Miidiirliigii Kadrolarida halen, I'inci Derece Rehberlik
Uzmani Kadrosunda ¢alisan personelin, Teftis Dairesi (Kurulus, Gorev
ve Calisma Esaslar1) Yasasi yiiriirliige girecegi tarihe kadar, kadrosu ile
iligkisi devam eder ve kadrosunun kendisine kazandirmis oldugu tiim
haklardan yararlanir.

YEDINCI KISIM
Son Kurallar

Bakanlar Kurulu, bu Yasanin, daha iyi uygulanmasini saglamak ve Dairenin
caligmalarini diizenlemek amaci ile agagida dngoriilen konularda Tiiziik
yapabilir:

(1) Bagli kuruluslarda kayit-kabul, okuldan ayrilma, sinif gegcme, okul
bitirme ve sinav esaslar1, okul disindan bitirme siavlar ile ilgili
konular;

(2) Bagl kuruluslarda 6grencilerin, okul i¢inde ve disinda uyacagi
kurallar, disiplin kural ve miieyyideleri ile ilgili konular;

(3) Ders dist zamanlarin degerlendirilmesi i¢in bagli kuruluslarda egitsel
kollarin ¢alisma esaslari, kurulusu ile denetimine iliskin konular.

Bu Yasanin yiiriirliige girdigi tarihten baslayarak Genel Kadro Yasasinin
ekli Birinci Cetvelinde yer alan Genel Ortadgretim Miidiirligii Kadrolar ile
ilgili kurallar yiirtirliikten kaldirilir.

Bu Yasayi, Genel Ortadgretim Dairesinin bagli oldugu Bakanlik yiiriitiir.

Bu Yasa, Resmi Gazete'de yayimlandig: tarihten baslayarak yiiriirliige girer.



81/2007

BIiRINCi CETVEL
(MADDE 11.(1))
((2.26/1977)

GENEL ORTAOGRETIM DAIRESI KADROLARI

Kadro Kadro Adi Hizmet Sinifi Derec Barem
Sayist e
1 Midiir Yoneticilik Hizmetleri 11 18 A
S.1.n1f1
(Ust kademe
yOneticisi)
1 Midir Yoneticilik Hizmetleri 11 17 A
Muavini S.1_n1f1
(Ust kademe

yoneticisi sayillmayan
diger yoneticiler)

6 Egitim- Egitim Hizmetleri I 15-16
Ogretim Smifi
Uzmani

1 I. Sinaf Kitabet Hizmetleri II 11-12
Katip Sinifi

2 I1. Siif " " " 11 9-10
Katip

4 Katip " " " v 5-6-7-8
yardimcisi

8 Sekreter Kitabet Hiz.Sinifi | 13-14-15
(Okul
Sekreteri)

14 Sekreter Kitabet Hiz. Sinifi
(Okul II 11-12
Sekreteri)



15

20

176

250

Sekreter Kitabet Hiz. Sinifi III
(Okul
Sekreteri)

Sekreter " " " v
(Okul
Sekreteri )

I. Simif Odaci1 ve Sofor I
Odaci Hizmetleri
Smifi

II. Smif " " " II
Odac1

Isci (Okul
hademesi,
gece bekgisi,
bahg¢ivan)

Toplam

9-10

6-7-8

8-9

4-5-6-7



81/2007

IKINCI CETVEL
(MADDE 12 (1))
HIZMET SEMALARI
GENEL ORTAOGRETIM DAIRESI
MUDUR KADROSU
HIZMET SEMASI (2.41/1994)

Kadro Adi: Muiidiir

Hizmet Sinifi:  YOneticilik Hizmetleri Sinifi

Derecesi :

(Ust Kademe Yoneticisi)

II (ilk Atanma Yeri)

Kadro Sayis1: 1

Maas

Barem 18A

I. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

(M

2

3)

4

)

(6)

(7

Bagli kuruluslarda Milli Egitimin genel amag ve temel ilkeleri dogrultusunda egitim
ve dgretim yapilmasini saglar;

Bagli kuruluslarin ¢alismalarini kollar, yon verir, aralarindaki koordinasyonu kurar,
egitim-6gretim ve yonetim ¢alismalarini diizenler, yiiriitiir ve denetler;

Bagli kuruluslarin 6gretmen ve diger personel ile bina, arag- gere¢ gereksinimlerinin
saptanmasini ve bunlarin saglanmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasini saglar;

Diger dairelere bagli okullarda Genel Ortadgretime iligkin 6gretim programlari
hakkinda ilgili Miidiirlerle isbirligi yapar;

Gerektiginde yetiskinlere akademik egitim verecek tiirdeki kurslar agilmasini ve
bunlarin yiiriitiilmesini saglar.

Bagli kuruluslardaki her tiirlii egitim-6gretimin verimli ve basarili olmasi i¢in
inceleme ve denetlemeler yapar veya Bakanliga bagli diger dairelerden gelen plan,
program raporlarini degerlendirerek gerekli 6nlemleri alir;

Baglh kuruluslarda gorev yapanlarin yetistirilmeleri konusunda gerekli goriilecek
hizmet i¢i egitimin, ilgili kuruluslarla isbirligi yaparak bir plan ve program dahilinde
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®)

©)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

yapilmasini saglar;

Bagli kuruluslarin etkinliklerini siirdiirmelerinde gerekli olan Yasa, Tiiziik ve
Yonetmeliklerin hazirlanmasinda gorev alir;

Bagli kuruluslarda gorevli, 6gretmen ve diger personelin atanma, yiikselme, yer
degistirme ve disiplin islemleri ile ilgili olarak Bakanliga oneri ve tavsiyelerde
bulunur;

Egitim ve 6gretim sorunlarinin incelenmesinde, program altina alinmasinda ve
planh egitimin ger¢eklesmesinde Bakanliga bagli dairelerin yapacagi ¢alismalarda
gorev alir ve bagl kuruluslara doniik alinmasi gerekli onlemlere iligkin 6nerilerde
bulunur;

Bagli kuruluslardaki 6gretmenlerin sicil raporlari ile 6grenci basari istatistiklerini ve
kurulus raporlarini degerlendirir ve diizgiin tutulmalarini saglar;

Bakanligin gorevleri ¢ergevesinde egitim, dgretim ve yonetim konularinda
Bakanlik¢a diizenlenen toplantilara katilir, bu konularda Bakanlik¢a olusturulan
ilgili Uist diizey kurullarina iiyelik yapar ve gorev alir;

Ogrenci Ust Disiplin Kurulunda baskanlik yapar;

Bakan ve Miistesar tarafindan verilecek mevkiine uygun diger gorevleri yerine
getirir; ve

Gorevlerinin yerine getirilmesinden Bakan ve Miistesara karst sorumludur.

II. ARANAN NITELIKLER:

(1

)

Universite veya yiiksek okul mezunu olup kamu gorevinde en az sekiz yil ¢alismis
olmak;

Universite mezuniyeti veya yiiksek 6grenim gerektiren hizmet siniflarinin en az
ikinci derecesine atanmis olup barem 15’in karsiligini fiilen ¢gekmis olmasi kosuldur.

Universite veya yiiksek okul mezunu 6gretmenlerin ise en az sekiz yil kamu
gorevinde calismis olmalar1 ve yukarida belirtilen maas bareminin karsiligin fiilen
¢ekmis olmalar1 kosuldur.
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GENEL ORTAOGRETIM DAIRESI
MUDUR MUAVINi KADROSU
HIZMET SEMASI

Kadro Adi : Midir Muavini

Hizmet Smifi  : Yoneticilik Hizmetleri Sinifi

Derecesi

(Ust Kademe Yoneticisi Sayilmayan
Diger Yoneticiler)
: 11 (Ilk Atanma ve Yiikselme Yeri)

Kadro Sayis1  : 1

Maas

: Barem 17A

I. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

(1

2)

3)

4)

)

(6)

(7
®)

Genel Ortadgretim Dairesi Miidiiriine gorevlerinin yerine getirilmesinde yardimci
olur ve yoklugunda ona vekalet eder;

Bagli kuruluslarin bina ve ara¢ gere¢ gereksinimi ile 6gretmen ve diger personelin
gereksinmelerini saptar, saglanmasi i¢in tavsiyelerini rapora baglar;

Daireye bagl kuruluslarin ¢aligmalarini kollar ve yonetim bakimindan Miidiir adina
denetler, kuruluslar ile 6gretmenler hakkinda verilen ¢alisma raporlarin
degerlendirir, alinmasi gereken 6nlemleri saptar ve rapora baglar;

Bagli kuruluslarda kullanilan basili evrak, fis ve benzeri yonetim evraklarinin es
orneklemesini (Standardizasyonu) saglar. Ders dis1 okul etkinlikleri yoluyla
saglanan gelirlerin korunmasi ve harcanmasina iliskin gerekli kollamay1 yapar ve
yapilmasini saglar.

Ogretmenlerin kiinye defterini diizenli bir bigimde tutar, 6grenci ve dgretmen
istatistikleri ile bagar1 istatistikleri hakkinda yillik raporlar diizenler;

Dairede gorevli uzman ve memurlarin verimli ¢alismasini saglar ve bagh
kuruluslarin gelistirilmesine iliskin raporlar1 degerlendirir;

Miidiir tarafindan verilecek mevkiine uygun diger gorevleri yerine getirir; ve

Gorevlerinin yerine getirilmesinde Miidiire karst sorumludur.

II. ARANAN NITELIKLER:

(1

Uygun konuda Universite, Akademi veya bir yiiksek okulu bitirmis olup egitim
alaninda ehliyet kazandiric1 bir kurs takip etmis olmak veya 6gretmen yetistiren bir
yliksek okulu bitirmis olmak;
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(2) Egitim Hizmetleri Sinifinin I’inci Derecesinde en az {i¢ y1l ¢alismis olmak veya ii¢
y1l Okul Midiirliigli veya on ii¢ y1l 6gretmenlik yapmis olmak;

3) Kibris’ta ve diger iilkelerde Genel Orta Ogretim sorunlari ile temayiilleri hakkinda
genel bilgi sahibi olmak;

4) Iyi derecede Ingilizce veya gegerli bir yabanci dil bilmek; (EETME “A” derecesi
kistas olarak alinir.)

(%) flgili mevzuat uyarinca yapilacak smavlarda basarili olmak.

81/2007

GENEL ORTAOGRETIM DAIRESI
EGTIM - OGRETIM UZMANI KADROSU
HIZMET SEMASI

Kadro Adi  : Egitim-Ogretim Uzmam
Hizmet Sinifi : Egitim Hizmetleri Sinifi

Derecesi : 1 (Ilk Atanma ve Yiikselme Yeri)
Kadro Sayis1 : 6
Maas : Barem 15-16

I. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
(1) Okul i¢i ve okullar arasi etkinlikleri koordine eder ;

(2) Milli glinlerin kutlanmasinda ve diger anma giinlerinde gérev yapar ve benzeri
gorevleri koordine eder;

3) Okullardan gelen istatistiki verileri toplar, yorumlar, rapor ve oneriler ortaya koyar;
4) Okul idareciligi gorevlerini Miidiir adina koordine eder.
%) Miidiir ve Miidiir Muavini tarafindan verilecek mevkiine uygun diger gorevleri

yerine getirir; ve
(6) Gorevlerinin yerine getirilmesinden Miidiir ve Miidiir Muavinine karst sorumludur.
II. ARANAN NITELIKLER:
(1) Uygun konularda bir Universite, Akademi veya yiiksek okul bitirmis olup egitim

alaninda ehliyet kazandirici bir kurs takip etmis olmak veya 6gretmen yetistiren bir
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yliiksek okulu bitirmis olmak;

2) Genel Ortadgretim veya Mesleki Teknik Ogretim kurumlari kadrolarinda en az on
yil basarili 6gretmenlik yapmis olmak veya en az iki yil okul idareciligi yapmis
olmak,

3) Iyi derece ingilizce veya gegerli bir yabanci dil bilmek, (Egitim Isleriyle Gérevli
Bakanlhigin diizenledigi ingilizce Sertifika Sinvamnda “A” derecesi kistas olarak alinr.

4) Kibris'ta ve yabanci iilkelerdeki egitim problemleri ile temayiilleri hakkinda genel
bilgi sahibi olmak;

&) [lgili mevzuat uyarinca yapilacak smavlarda basarili olmak.

GENEL ORTAOGRETIM DAIRESI
SEKRETER (OKUL SEKRETER{) KADROSU
HIZMET SEMASI (3(1).26/1997)

Kadro Ad1 : Sekreter (Okul Sekreteri)
Hizmet Sinifi  : Kitabet Hizmetleri Sinifi
Derecesi : I (Yiikselme Yeri)
Kadro Sayis1  : 8

Maasi : Barem 13-14-15

I. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

(1)  Gorev yaptig1 okulun bilgisayar, basit muhasebe, arsiv, dosyalama, telefon,
haberlesme, ambarlama ve kitaplik hizmetleri gibi is ve islemlerini yerine
getirir;

(2)  Okul Midiirii ve Miidiir Muavinleri tarafindan verilecek mevkiine uygun diger
gorevleri yerine getirir; ve

(3)  Gorevlerinin yerine getirilmesinden Okul Miidiirii ve Miidiir Muavinlerine
kars1 sorumludur.

II. ARANAN NITELIKLER:
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(M

Lise veya dengi bir orta 6gretim kurumunndan mezun olmak;

(2)  (A) Kitabet Hizmetleri Sinifinda II. Derece Sekreter (Okul Sekreteri) olarak
fiilen en az ti¢ y1l ¢calismis olmak;
(B) Yukaridaki (A) bendinde yer alan {i¢ fiili hizmet yilina ilaveten kamu
gorevinde siirekli personel veya is¢i veya gegici veya sozlesmeli personel
olarak en az dort yil ¢alismis olmak;
(C) Atanacagi derecenin en az baslangic bareminin parasal karsiligini ¢cekmek.
(3)  Ilgili mevzuat uyarinca yapilacak smavlarda basarili olmak.
81/2007 GENEL ORTAOGRETIM DAIRESI
SEKRETER (OKUL SEKRETERI) KADROSU
HIZMET SEMASI (3(1).26/1997)
Kadro Sayis1 : Sekreter (Okul Sekreteri)
Hizmet Sinifi : Kitabet Hizmetleri Smifi
Derecesi : 1T (Yiikselme Yeri)
Kadro Sayis1 14
Maasi : Barem 11-12

I. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

(1

2)

3)

Gorev yaptig1 okulun bilgisayar, basit muhasebe, arsiv, dosyalama,
telefon, haberlesme, ambarlama ve kitaplik hizmetleri gibi is ve islemleri
yerine getirir;

Okul Midiirti ve Miidiir Muavinleri tarafindan verilecek mevkiine uygun
diger gorevleri yerine getirir; ve

Gorevlerinin  yerine getirilmesinden Okul Midiri ve Midir
Muavinlerine karsi sorumludur.

II. ARANAN NITELIKLER:

(1
2)

Lise veya dengi bir orta 6gretim kurumunudan mezun olmak;

(A) Kitabet Hizmetleri Smifinda II. Derece Sekreter (Okul Sekreteri) olarak
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fiilen en az ii¢ y1l ¢calismis olmak;

(B) Yukaridaki (A) bendinde yer alan ii¢ fiili hizmet yilina ilaveten kamu
gorevinde siirekli personel veya is¢i veya gegici veya sOzlesmeli personel
olarak en az dort yil ¢alismis olmak;

(C) Atanacagi derecenin en az baslangic bareminin parasal karsiligim
¢ekmek.

3) Hgili mevzuat uyarinca yapilacak sinavlarda basarili olmak,
81/2007 GENEL ORTAOGRETIM DAIRESI
SEKRETER (OKUL SEKRETERI) KADROSU

HiZMET SEMASI (3(1).26/1997)

Kadro Adi : Sekreter (Okul Sekreteri)

Hizmet Sinifi : Kitabet Hizmetleri Sinifi

Derecesi : IIT (Yiikselme Yeri)

Kadro Sayisi 15

Maasi : Barem 9 -10

I. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

(M

2

3)

Gorev yaptig1 okulun bilgisayar, basit muhasebe, arsiv, dosyalama, telefon,
haberlesme, ambarlama ve kitaplik hizmetleri gibi is ve islemlerini yerine
getirir;

Okul Miidiirii ve Miidiir Muavinleri tarafindan verilecek mevkiine uygun diger
gorevleri yerine getirir; ve

Gorevlerinin yerine getirilmesinden Okul Miidiirii ve Miidiir Muavinlerine
kars1 sorumludur.

II. ARANAN NITELIKLER:

M
2

Lise veya dengi bir ortadgretim kurumundan mezun olmak;

(A) Kitabet Hizmetleri Sinifinda IV. Derece Sekreter (Okul Sekreteri) olarak
fiilen en az ti¢ y1l ¢calismis olmak;

(B) Yukaridaki (A) bendinde yer alan ii¢ fiili hizmet yilina ilaveten kamu
gorevinde siirekli personel veya is¢i veya gegici veya sozlesmeli personel
olarak en az dort yil ¢alismis olmak;
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(C) Atanacagi derecenin en az baglangi¢ bareminin parasal karsiligini gekmek.

(3)  Ilgili mevzuat uyarinca yapilacak smavlarda basarili olmak.

GENEL ORTAOGRETIM DAIRESI
SEKRETER (OKUL SEKRETERI) KADROSU
HIZMET SEMASI (3(2).26/1997)

Kadro Ad1 : Sekreter (Okul Sekreteri)
Hizmet Sinifi : Kitabet Hizmetleri Sinifi

Derecesi : IV (ilk Atanma Yeri)
Kadro Sayis1 : 20
Maas : Barem 6-7-8

I. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

(1) Gorev yaptigi okulun bilgisayar, basit muhasebe, arsiv, dosyalama, telefon,
haberlesme, ambarlama ve kitaplik hizmetleri gibi is ve islemlerini yerine getirir;

(2)  Okul Miidiirii ve Miidiir Muavinleri tarafindan hazirlanan aylik raporlar, 6gretmen
devamlar1 ve 6grencilerle ilgili cevap gerektirecek yazilar ve diger yazigmalari
bilgisayarda yazar.

(3) Okuldan bilgi almak igin gelen yurttaslarin, 6grencilerle ilgili velilerin ve &grenci
tasimaciligi ile ilgili otobiis séforlerinin idarecilerle goriismelerini saglar;

(4)  ldari islerle ilgili fotokopi ¢ekimlerini yapar;

(5) Okul Midiirii ve Miidiir Muavinleri tarafindan verilecek mevkiine uygun diger
gorevleri yerine getirir; ve

(6)  Gorevlerinin yerine getirilmesinden Okul Miidiiri ve Miidiir Muavinlerine kars1
sorumludur.

II. ARANAN NITELIKLER:
(1)  (A) Sekreter yetistiren bir yiiksekokuldan mezun olmak; veya

(B) Meslek Liselerinin ilgili boliimiinden veya dengi bir Ortadgretim kurumundan
mezun olmak.

(2)  Baslangig diizeyinde (kelime-islem)bilgisayar sertifikasina sahip olmak;

(3)  [Ilgili mevzuat uyarinca yapilacak sinavlarda basarili olmak.
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