R.G. Sayi: 117 28 Kasim 1989

Kuzey Kibris Turk Cumhuriyeti Cumhuriyet Meclisinin 14 Kasim ,1989 tarihli
birlesiminde kabul olunan "Tlkogretim Dairesi (Kurulus,Gorev ve Calisma
Esaslari)Yasasi”, Anayasanin 94 (1) maddesi geregince, Kuzey Kibris Tirk
Cumhuriyeti Cumhurbaskani tarafindan Resmi Gazete de yayimlanmak
suretiyle ilan olunur.

Sayi: 68/1989

ILKOGRETIM DAIRESI
(KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI) YASASI
(39/1994;25/1997;79/2007 ve 9/2009 sayili Yasalar ile degistirilmis ve birlestirilmis
sekliyle)

MADDE DiZiNi:

BIRINCI KISIM GENEL KURALLAR,.
Madde 1. Kisa isim.
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 bagh kuruluslari.

DORDUNCU KISIM — CALISMA ESASLARI.
Madde 7. Yonetim.
Madde 8. Dairenin sorumlulugu ve koordinasyon esaslari.
Madde 9. Yetkidevri
Madde 10. Gegici gorevlendirme.

BESINCI KISIM - CESITLI KURALLAR.
Madde 11. Kadrolar — Birinci cetvel.
Madde 12. Hizmet semalari — Ikinci Cetvel.

ALTINCI KISIM - GECICI KURALLAR.
Gegici Madde 1. Intibak islemleri.

YEDINCI KISIM — SON KURALLAR.
Madde 13. Tuzik yapma yetkisi
Madde 14. Ydrurltkten kaldirma.
Madde 15. Ydritme yetkisi
Madde 16. Ydrdrllge giris.



Kuzey Kibris Tirk Cumhuriyeti, Cumhuriyet Meclisi asagidaki Yasayi yapar:

BIRINCI KISIM
Genel Kurallar
Kisalsim 1. Bu Yasa, Ilkdgretim Dairesi (Kurulus, Gorev ve Calisma Esaslari)
Yasas! olarak isimlendirilir.

Tefsir 2. Bu Yasada, metin baska tirli gerektirmedikce:
"Bakanlik”, ilkogretim Dairesinin bagli oldugu Bakanligi anlatir.
"Daire", Ilkogretim Dairesini anlatir.
"Devlet", Kuzey Kibris Tirk Cumhuriyeti Devletini anlatir.
"Okul", Daireye bagli Anaokullari, ilkokullara bagh Ana Siniflari ve
Ilkokullari anlatir.
25/1985 "Qgretmen”, Daireye bagli ve Ogretmenler Yasas! kapsamina giren

33/1985  harsoneli anlatir.
11/1986

32/1987
14/1988
34/1988
14/1989

3/1990
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
49/1999
65/1999
16/2000
20/2000
11/2001
24/2001
32/2001

Dairenin 3. Dairenin kurulus amaci, Milli Egitim Yasasi kurallarina uygun olarak;
Kurulus Milli Egitimin genel amaclari ve temel ilkeleri dogrultusunda 6rgun
Amacl Ogretim yapan baglh kuruluslarin saptanmis 6gretim programlari ile
17/1986 yontemlerine uygun etkinlikte bulunmalarini saglamak ve bu yondeki
10/1987 gereksinimlerini plan ve programa dayali olarak saglayip, yonetimlerini
40/1992 diizenlemektir.
IKINCI KISIM
Kurulus ve Gorevler



Dairenin
Kurulusu

Dairenin
Gorevleri

Dairenin
Bagli
Kurulus-
lari

Yonetim

Dairenin
Sorumlu-
lugu ve

4. Daire, bir Midur yénetiminde, bir Madir Muavini ile yeterli sayida
Genel Hizmetler Sinifi personeli ve bagli kuruluslardaki 6gretmenlerden

olusur.

5. Dairenin baglica gorevleri sunlardir:
(1) Baglh kuruluslardaki, egitim 6gretim etkinliklerinin saptanmis

(2)

3)

(4)

()

(6)

(7)
(8)
©)
(10)

Ogretim programlari ve yontemleri gercevesinde yaratulmesini
saglamak;
Bagl kuruluslarin calismalarini kollamak, bu ¢alismalara yon
vermek, kuruluslar arasinda isbirligi yapiimasini saglamak;
Kent, kasaba ve kdylerde okul ve siniflar agilmasi, kapatiimasi
veya yerlerinin degistirilmesi, gerekli gorilen hallerde
ogrencilerin baska bir okula tasinmalari i¢in Bakanlhga
onerilerde bulunmak;
Bagli kuruluslarin 6gretmen, bina, arag gerec ve diger hizmetli
gereksinimlerini saptamak, bunlar igin gerekecek mali
yukumlultklerin Butgede yer almasini saglamak;
Daire kadrolarinda gorevli personel ile bagh kuruluslarda gorev
yapan yonetici, 6gretmen, kitabet hizmetleri sinifi personeli ve
iscilerin ilgili yasalara uygun olarak 6zlik islerini yritmek;
Bagl kuruluslarda gorev yapanlar icin gerekli gortlen hizmet igi
egitimi bir plan ve programa baglamak ve yapilmasini saglamak
icin Bakanliga 6neride bulunmak;
Bagl kuruluslarin etkinliklerini surdirmelerinde gerekli olan
yasa, tiizik ve yonetmeliklerin hazirlanmasinda gérev almak;
Bagl kuruluslarda calisanlarin 6zlik islerinin ydratilmesini
saglamak;
Ayni tir ve seviyedeki 0zel okullarin agilmasi ve calismalart ile
ilgili gorevleri Bakanlik adina yiritmek; ve
Bakanlikca verilen diger uygun gorevleri yurutmek.

UCUNCU KISIM
Bagl Kuruluslar

6. Dairenin bagh kuruluslari sunlardir:
(1) Anaokullari ve Anasiniflari ;
(2) Tlkokullar;
(3) Dairenin gorev alanina giren konularda agilacak veya agik olup da
baglanmasina karar verilen diger kuruluslar.

DORDUNCU KISIM
Calisma Esaslari

7. Dairenin her kademedeki yoneticileri, yurutmekle yikimli olduklari
gOrevleri Anayasa, Yasa, Tuzlk ve Yonetmelik kurallarina ve ilgili plan
ve Programlara uygun olarak, Bakanlik genelge, yonerge ve emirleri
cercevesinde yurutmekle yikiamludurler.

8. (1)

Daire, hizmet alanina giren konularla ilgili olarak, Bakanlik
velveya daireler ile yerel yonetimler arasinda uyum saglamakla
ve bu kuruluglarin gorevlerini tam olarak ve etkin bir bigimde
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Kadrolar
Birinci
Cetvel
79/2007

yerine getirmelerini saglamak amaciyla gerekli 6nlemleri
almakla sorumludur.

(2) Daire ile diger kurum ve kuruluslar arasinda yapilacak danisma
islemleri ve koordinasyon calismalari Midur aracihgi ile
gerceklestirilir.

9. Dairenin her kademedeki yoneticileri, belirli gorevleri, sinirlarini
aclkca belirtmek kosuluyla yetki ve sorumluluklari ile birlikte, kismen
veya tamamen astlarina devredebilirler.

Ancak, bu sekilde yetki devri stin sorumlulugunu ortadan
kaldirmaz.

10. Daire, her yil kadro karsihigi olmasi ve bitcede 6denek bulunmasi
kosuluyla genel ve 6zel nitelikleri haiz aday bulunmamasi halinde,
Ogretmenler Yasasinda gosterilen esaslara uygun olarak gegici 6gretmen
gorevlendirmesi yapabilir.

BESINCI KISIM
Cesitli Kurallar

11. (1) Dairede calistirilacak personele iliskin kadrolarin adi, kadro
sayisi, hizmet sinifi, sinif icindeki derecesi ve maas
baremleri, bu Yasaya ekli Birinci Cetvelde 6ngorilmektedir.



(2) Daire kadrolari her yil Biitce Yasasinda gosterilir ve her yil
Butce Yasasina konacak ddenekler cercevesinde doldurulur.

(3) Bu Yasaya ekli Birinci Cetvelde her kadro igin 6ngoriilen
Baremler, Kamu Goérevlileri Yasasina ekli Birinci Cetvel ile
Ogretmenler Yasasinda éngoriilen baremlerin karsiligidir.

9/2009 (4) Bu Yasaya ekli Birinci Cetvelde yer alan Egitim Hizmetleri
Sinifinin 1.Derecesindeki kadrolara atanmis olan personele,
maaslarinin %6’sI oraninda tahsisat verilir.
Ancak, bu tahsisat emeklilik amaglari bakimindan dikkate

alinmaz.
Hizmet 12. (1) Daire personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari ile nitelikleri,
Semalari bu Yasaya ekli ikinci Cetveldeki hizmet semalarinda
Ikinci ongorilmektedir.
Cetvel (2) Bagh kuruluslardaki 6gretmen ve okul yoneticilerinin baremleri,
79/2007 gorev, yetki ve sorumluluklart Ogretmenler Yasasinda

dizenlenmistir.

ALTINCI KISIM
Gecici Kurallar

Gegici 1. (1) Bu Yasada gosterilen kadrolarda halen ¢calismakta olan kamu

Madde gorevlilerinin bu kadrolarla iliskileri aynen devam eder ve

Intibak tutmakta olduklari kadronun kendilerine kazandirmis oldugu

Islemleri barem ve maasl cekmeye devam ederler.

16/1981 (2) Genel Kadro Yasasina ekli Birinci Cetvelde yer alan Temel
ggﬁggé Egitim Mudurliigii kadrolarinda halen Temel Egitim I. Kademe
18/1984 Sube Midart ve Temel Egitim 11. Kademe Sube Mdru
10/1985 kadrolarinda galisan personelin, bu kadrolarla iliskileri baska

kadrolara atanacaklari tarihe kadar devam eder ve tutmakta
olduklari kadronun kendilerine kazandirmis oldugu haklardan
yararlanirlar.
YEDINCI KISIM
Son Kurallar
Tuzlik 13. Bakanlar Kurulu, bu Yasanin daha iyi uygulanmasini saglamak ve
Yapma Dairenin ¢alismalarini diizenlemek amaci ile asagida belirtilen konularda

Yetkisi tlzuk yapabilir:
(1) Baglh kuruluglarda egitim hizmetlerinin yuruttlmesi ile ilgili
konular;
(2) Baglh kuruluslarda ders disi zamanlarin degerlendirilmesi ve
Ogrencilerin yetenekleri dogrultusunda egitilebilmeleri
amaciyla olusturulacak egitsel kollarin ¢alisma esaslari ve
kurulusu ile denetimine iliskin konular.

Yururluk- 14, Bu Yasanin yirurluge girdigi tarihten baslayarak Genel Kadro

ten Yasasinin ekli Birinci Cetvelinde yer alan Temel Egitim Maduarligu
Kaldirma  kadrolari ile ilgili kurallar yararlikten kaldirilir.
16/1981

30/1981

38/1983

18/1984



10/1985

Yuritme  15. Bu Yasayi IIkogretim Dairesinin bagli oldugu Bakanlik yuratiir.
Yetkisi
Ydararlige 16. Bu Yasa, Resmi Gazete'de yayimlandigi tarihten baslayarak
Giris yurdrltge girer.
79/2007 BIRINCI CETVEL
(MADDE 11 (1))
ILKOGRETIM DAIRESI KADROLARI
Kadro  Kadro Adi Hizmet Sinifi Derece Barem
Sayisi
1 Mudar Yoneticilik Hizmetleri Sinifi ] 18A
Ust kademe yoneticisi)
1 Miudar Muavini  Yoneticilik Hizmetleri sinifi ] 17A
(Ust kademe yoneticisi
sayllmayan diger yoneticiler)
5 Egitim-Ogretim  Egitim Hizmetleri sinifi
Uzmani | 15-16
1 Ambar Emini Mali Hizmetler Sinifi Il 10-11-12
1 1.Sinif Katip Kitabet Hizmetleri Sinifi I 11-12
2 I1. Sinif Katip “ “ “ i 9-10
3 Katip “ “ “ v 5-6-7-8
Yardimcisi
7 Sekreter (Okul Kitabet Hizmetleri sinifi I 13-14-15
Sekreteri)'
8 Sekreter (Okul ~ * “ “ I 11-12
Sekreteri)*
11 Sekreter (Okul “ “ “ I 9-10
Sekreteri)*
24 Sekreter (Okul “ “ “ v 6-7-8
Sekreteri)
1 I.Sinif Odaci Odaci ve Sofor Hizmetleri Sinifi I 8-9
1 I1.Sinif Odaci “ “ “ “ I 4-5-6-7
1 Sofor Arag Surucultgu ve Arag Bakim I 7-8-9-10
ve Onarim Hizmetleri Sinifi
11 Sofor “ “ “ I 4-5-6
202 Isci (Okul Hademesi, Ambar sgisi)
280 Toplam.

! Bu kadrolar, 25/1997 sayili Yasanin 2’nci maddesi ile eklenmistir.



KINCI CETVEL
(MADDE 12 (1))
HiZMET SEMALARI

ILKOGRETIM DAIRESI
MUDUR KADROSU

HiZMET SEMASI
Kadro Adi : Mudir
Hizmet Sinifi : Yoneticilik Hizmetleri Sinifi (Ust Kademe Y 6neticisi)
Derecesi - 11 (Ilk Atanma Yeri)
Kadro Sayisi  : 1
Maas - Barem 18 A

I. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

(1) Bagh kuruluslarda, Milli Egitimin genel amag ve temel ilkeleri dogrultusunda
egitim ve 6gretim yapilmasini saglar;

(2) Bagh kuruluslarin calismalarini kollar, yon verir, aralarindaki koordinasyonu
saglar, egitim-0gretim ve yonetim ¢alismalarini diizenler, ydrdtir ve denetler;

(3) Bagl kuruluslarin, 6gretmen ve diger personel ile bina arag- gerec
gereksinimlerinin saptanmasini ve bunlarin temini icin gerekli islemlerin yapilmasini
saglar;

(4) Egitim ve 6gretimle ilgili ve diger daireleri ilgilendiren konularda ilgili Midurle
ishirligi yapar;

(5) Gerektiginde, ilkdgretim kurumlarinda egitim ve 6gretimle ilgili kurslar agilmasini
ve bunlarin ydrutilmesini saglar;

(6) Bagh kuruluslardaki, her tirli egitim-6gretimin verimli ve basarili olmasi igin
inceleme ve denetlemeler yapar veya Bakanliga bagl diger dairelerden gelen plan
program raporlarini degerlendirerek gerekli 6nlemleri alir;

(7) Bagh kuruluslarda gorev yapanlarin yetistirilmeleri hususunda gerekli gorilecek
hizmet ici egitimin, ilgili kuruluslarla isbirligi yaparak bir plan ve program dahilinde
yapilmasini saglar;

(8) Bagli kuruluglarin etkinliklerini stirdtirmelerinde gerekli olan yasa, tuzik ve
yonetmeliklerin hazirlanmasinda gorev alir;

(9) Bagh kuruluslarda, gorevli 6gretmen ve diger personelin atanma, yiikselme, yer
degistirme ve disiplin islemleri ile ilgili olarak Bakanliga 6neri ve tavsiyelerde
bulunur;

(10) Egitim ve 6gretim sorunlarinin incelenmesinde, program altina alinmasinda,
planh egitimin gerceklesmesinde Bakanlik ilgili dairelerinin yapacagi ¢alismalarda
gorev alir ve bagh kuruluslara donik alinmasi gerekli énlemlere iligskin 6nerilerde
bulunur;

(11) Bagh kuruluslardaki 6gretmenlerin sicil raporlari ile 6grenci basari istatistiklerini
ve kurulus raporlarini degerlendirir ve diizgiin tutulmalarini saglar;

(12) Bakanligin gorevleri gergevesinde egitim, 6gretim ve yonetim konularinda
Bakanlikga duzenlenen toplantilara katilir ve bu konularda Bakanlikga olusturulan
ilgili Gst diizey Kurullarinda tyelik yapar, gorev alir;

(13) Bakan ve Mustesar tarafindan verilecek mevkiine uygun diger gorevleri yerine
getirir; ve

(14) Gorevlerinin yerine getirilmesinden Bakan ve Mustesara kars! sorumludur.

1. ARANAN NITELIKLER: (2.39/1997 sayili Yasa ile degistirildi)



(1) Universite veya Yiiksek Okul mezunu olup ve kamu gorevinde en az sekiz yil

calismis olmak;

(2) Universite mezuniyeti veya yiiksek 6grenim gerektiren hizmet siniflarinin en az

ikinci derecesine atanmis olup barem 15’in karsiligini fiilen cekmis olmak kosuldur;
Universite veya yilksek okul mezunu 6gretmenlerin ise en az sekiz yil kamu

gorevinde calismis olmalari ve yukarida belirtilen maas bareminin karsiligini fiilen

cekmis olmalari kosuldur.

ILKOGRETIM DAIRESI
MUDUR MUAVINi KADROSU

HiZMET SEMASI
Kadro Adi : Mudur Muavini
Hizmet Sinifi - Yoneticilik Hizmetleri Sinifi (Ust Kademe Yoneticisi
Sayilmayan Diger Y0Oneticiler)
Derecesi - 11 (Ilk Atanma ve Yiikselme Yeri)
Kadro Sayisl 1
Maas . Barem 17 A

(1) Middre gorevlerinin yerine getirilmesinde yardim eder ve yoklugunda ona vekalet
eder;

(2) Bagh kuruluslarin bina, ara¢-gerec ile 6gretmen ve diger personel gereksinimlerini
saptar, temini igin tavsiyelerini rapora baglar;

(3) Daireye bagl kuruluslarin calismalarini kollar ve yonetim bakimindan Madur
adina denetler, kuruluslar ile 6gretmenler hakkinda verilen ¢alisma raporlarini
degerlendirir, alinmasi gereken énlemleri saptar ve rapora baglar;

(4) Bagh Kuruluslarda kullanilan basili evrak, fis ve benzeri yonetim evraklarinin es
Orneklenmesini (Standardizasyonu) saglar. Ders disi okul etkinlikleri yoluyla
saglanan gelirlerin muhafazasi ve harcanmasina iliskin gerekli kollamay yapar veya
yapilmasini saglar;

(5) Ogretmenlerin kiinye defterini diizenli bir bigimde tutar, 6grenci ve 6gretmen
istatistikleri ile basari istatistikleri hakkinda yillik raporlar diizenler;

(6) Dairede gorevli uzman ve memurlarin verimli ¢calismasini saglar ve bagl
kuruluslarin gelistirilmesine iligskin raporlari degerlendirir.

(7) Mudar tarafindan verilecek mevkiine uygun diger gorevleri yerine getirir; ve

(8) Gorevlerinin yerine getirilmesinden Mudare karsi sorumludur.

I1. ARANAN NITELIKLER:

(1) Uygun konularda Universite, Akademi veya bir Yiiksek Okulu bitirmis olup
egitim alaninda ehliyet kazandirici bir kurs takip etmis olmak veya 0gretmen
yetistiren bir yiiksek okulu bitirmis olmak;

(2) Egitim Hizmetleri Sinifinin I. Derecesinde en az ug¢ yil ¢calismis olmak veya iki
yil Basogretmen A" veya dort yil Baségretmenlik hizmeti veya on ug yil
ogretmenlik yapmis olmak;

(3) Egitim konusunda ek bir 6grenim avantaj sayilir;

(4) lyi derecede Ingilizce veya gegerli bir yabanci dil bilmek; (EETME "A"
derecesi kistas olarak alinir)

(5) ilgili mevzuat uyarinca yapilacak sinavlarda basarili olmak.



79/2007 ILKOGRETIM DAIRESI
EGITIM OGRETIM UZMANI KADROSU

HiZMET SEMASI
Kadro Adi . Egitim Ogretim Uzmani
Hizmet Sinifi : Egitim Hizmetleri Sinifi
Derecesi . 1 (ilk Atanma ve Yikselme Yeri)
Kadro Sayisl 5
Maas : Barem 15-16

I. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

(1) Okul ici ve okullar arasi etkinlikleri koordine eder;

(2) Milli glinlerin kutlanmasinda ve diger anma glnlerinde gorev yapar ve benzeri
gorevleri koordine eder;

(3) Okullardan gelen istatistiki verileri toplar, yorumlar, rapor ve dneriler ortaya
koyar;

(4) Okul idareciligi gorevlerini Mudir adina koordine eder;

(5) Daire Mudur ve Mudur Muavini tarafindan verilecek mevkiine uygun diger
Gorevleri yerine getirir;

(6) Gorevlerinin yerine getirilmesinden Midir ve Mudir Muavinine karsl
sorumludur.

1. ARANAN NITELIKLER:

(1) Uygun konularda Universite, Akademi veya bir yiiksek okulu bitirmis olup
egitim alaninda ehliyet kazandirici bir kurs takip etmis olmak veya 6gretmen
yetistiren bir ylksek okulu bitirmis olmak;

(2) ilk6gretim kadrolarinda en az on yil basarili 6gretmenlik yapmis olmak;

(3) Egitim, konusunda ek bir 6grenim avantaj sayilir;

(4) lyi derecede ingilizce veya gecerli bir yabanci dil bilmek; (Egitim isleriyle
Gorevli Bakanhgin diizenledigi ingilizce Sertifika Sinavinda “A” derecesi
kistas olarak alinir)

(5) ilgili mevzuat uyarinca yapilacak sinavlarda basarili olmak.



ILKOGRETIM DAIRESI
AMBAR EMINi KADROSU

HiZMET SEMASI
Kadro Adi : Ambar Emini
Hizmet Sinifi . Mali Hizmetler Sinifi
Derecesi - 11 (Ilk Atanma ve Yiikselme Yeri)
Kadro Sayisl 1
Maas : Barem 10-11-12

I.GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

(1) Dairenin ambarlarina intikal eden her tlrll egitim aracinin ve malzemenin
muntazaman depolanmasi, Dagitimi ve bunlarla ilgili kartlarin giinti giintine
tutulmasini yapar;

(2) Ambarda bulunan her tirli egitim aracinin ve malzemenin dogaya ve yangina

kars! korunmasini saglar;

(3) Amirlerinden aldigl yonergeye uygun olarak, ambardan ¢ikacak malzemenin
cikisini saglar ve cikisi tutanaklar;

(4) Amirleri tarafindan verilecek mevkiine uygun diger gorevleri yerine getirir; ve

(5) Gorevlerinin yerine getirilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

Il. ARANAN NITELIKLER:
(1) (A) Maliye, iktisat, Hukuk, Istatistik, Isletmecilik, Muhasebe veya Ticaret
konularinda bir Fakiilte, Akademi veya Yiksek okul bitirmis olmak; veya
(B) Bir ortadgretim kurumundan mezun olup, kamu gorevinde en az (g yil
calismis olmak ve Kamu Gorevlileri Yasasi'nin 75. maddesinin (2). Fikrasi
uyarinca bu sinifa girmeye hak kazanmis olmak;
(2) ilgili mevzuat uyarinca yapilacak sinavlarda basarili olmak
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79/2007 ILKOGRETIM DAIRESI
SEKRETER (OKUL SEKRETERI) KADROSU

HiZMET SEMASI
Kadro Sayisl . Sekreter (Okul Sekreteri)
Hizmet Sinifi - Kitabet Hizmetleri Sinifi
Derecesi . I (Ylkselme Yeri)
Kadro Sayisl 7
Maasl : Barem 13-14-15

I. GOREV, YETKIi 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 Muduri, Mudir Muavinleri veya Sorumlu Ogretmen tarafindan verilecek
mevkiine uygun diger gorevleri yerine getirir; ve

(3) Gorevlerinin yerine getirilmesinden Okul Mudurune, Mudir Muavinlerine veya
Sorumlu Ogretmene Karsi sorumludur.

1. ARANAN NITELIKLER.

(1) Lise veya dengi bir ortaggretim kurumunu bitirmis olmak;
(2) (A) Kitabet Hizmetleri Sinifinda 1. Derece Sekreter (Okul Sekreteri) olarak
fiilen en az ¢ yil calismis olmak;
(B) Yukaridaki (A) bendinde yer alan Gg fiili hizmet yilina ilaveten kamu
gorevinde surekli personel veya isci veya gecici veya sozlesmeli personel olarak
en az dort yil galismis olmak;
(C) Atanacag! derecenin en az baslangi¢ bareminin parasal karsihigini cekmek.
(3) Ilgili mevzuat uyarinca yapilacak sinavlarda basarili olmak;
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79/2007

ILKOGRETIM DAIRESI
SEKRETER (OKUL SEKRETERI) KADROSU

HIZMET SEMASI
Kadro Adi - Sekreter (Okul Sekreteri)
Hizmet Sinifi - Kitabet Hizmetleri Sinifi
Derecesi - 11 (Yukselme Yeri)
Kadro Sayisl . . 8
Maas - Barem 11-12

I. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1)

()
(3)

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

Okul Mudiiri, Midir Muavinleri veya Sorumlu Ogretmen tarafindan verilecek
mevkiine uygun diger gorevleri yerine getirir; ve

Gorevlerinin yerine getirilmesinden Okul Mudurine, Mudur Muavinlerine veya
Sorumlu Ogretmene Kkarsi sorumludur.

1. ARANAN NITELIKLER.

(1)
(2)

(3)

Lise veya dengi bir ortaggretim kurumunu bitirmis olmak;

(A) Kitabet Hizmetleri Sinifinda 111. Derece Sekreter (Okul Sekreteri) olarak
fiilen en az ¢ yil calismis olmak;

(B) Yukaridaki (A) bendinde yer alan tg fiili hizmet yilina ilaveten kamu
gorevinde surekli personel veya isci veya gegici veya sozlesmeli personel olarak
en az dort yil calismis olmak;

(C) Atanacag! derecenin en az baslangi¢ bareminin parasal karsiligini cekmek.
Ilgili mevzuat uyarinca yapilacak sinavlarda basaril olmak;
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79/2007

ILKOGRETIM DAIRESI
SEKRETER (OKUL SEKRETERI) KADROSU

HiZMET SEMASI
Kadro Adi - Sekreter (Okul Sekreteri)
Hizmet Sinifi - Kitabet Hizmetleri Sinifi
Derecesi - 11 (Yikselme Yeri)
Kadro Sayisi . 111
Maas : Barem 9-10

I. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1)

()
(3)

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

Okul Mudurd, Mudur Muavinleri veya Sorumlu Ogretmen tarafindan verilecek
mevkiine uygun diger gorevleri yerine getirir; ve

Gorevlerinin yerine getirilmesinden Okul Muddrtne, Midir Muavinlerine veya
Sorumlu Ogretmene Karsi sorumludur.

1. ARANAN NITELIKLER.

1)
)

(3)

Lise veya dengi bir ortaggretim kurumunu bitirmis olmak;

(A) Kitabet Hizmetleri Sinifinda IVV. Derece Sekreter (Okul Sekreteri) olarak
fiilen en az U¢ yil calismis olmak;

(B) Yukaridaki (A) bendinde yer alan (g fiili hizmet yilina ilaveten kamu
gorevinde surekli personel veya isci veya gegici veya s0zlesmeli personel olarak
en az dort yil calismis olmak;

(C) Atanacag! derecenin en az baslangi¢ bareminin parasal karsiligini gekmek.

Ilgili mevzuat uyarinca yapilacak sinavlarda basaril olmak;
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79/2007

ILKOGRETIM DAIRESI
SEKRETER (OKUL SEKRETERI) KADROSU

HIZMET SEMASI
Kadro Adi - Sekreter (Okul Sekreteri)
Hizmet Sinifi - Kitabet Hizmetleri Sinifi
Derecesi - IV (Yikselme Yeri)
Kadro Sayisl . 24
Maas : Barem 6-7-8

I. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1)

()

(3)

(4)

(5)
(6)

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

Okul Mudura, Midar Muavinleri veya Sorumlu Ogretmen tarafindan hazirlanan
ayhk raporlar, 6gretmen devamlari ve Ogrencilerle ilgili cevap gerektirecek
yazilari ve diger yazismalari bilgisayarda yazar;

Okuldan bilgi almak icin gelen yurttaglarin, 6grencilerle ilgili velilerin ve
ogrenci tagimacihigr ile ilgili otobus soférlerinin idarecilerle gorismelerini
saglar;

Idari islerle ilgili fotokopi ¢ekimlerini yapar;

Okul Midri, Mudir Muavinleri veya Sorumlu Ogretmen tarafindan verilecek
mevkiine uygun diger gorevleri yerine getirir; ve

Gorevlerinin yerine getirilmesinden Okul Muddrtne, Midir Muavinlerine veya
Sorumlu Ogretmene Karsi sorumludur.

1. ARANAN NITELIKLER.

1)

(2)
3)

(A) Sekreter yetistiren bir yiksekokuldan mezun olmak; veya
(B) Meslek Liselerinin ilgili b6limunden veya dengi bir Ortadgretim
kurumundan mezun olmak;

Baslangi¢ diizeyinde (kelime-islem) Bilgisayar sertifikasina sahip olmak;
Ilgili mevzuat uyarinca yapilacak sinavlarda basarili olmak.
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79/2007 ILKOGRETIM DAIRESI
SOFOR KADROSU

HiZMET SEMASI
Kadro Adi . Sofor
Hizmet Sinifi - Arac Suriculigi ve Arag Bakim ve Onarim Hizmetleri Sinifi
Derecesi . 1 (Yikselme Yeri)
Kadro Sayisl 1
Maas : Barem 7-8-9-10

I. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

(1) Dairenin her tarl hafif veya agir ara¢ stirtictliging yerine getirir;

(2) Araglarin bakim ve onarimini yapar;

(3) Amirleri tarafindan verilecek mevkiine uygun diger gorevleri yerine getirir; ve
(4) Gorevlerinin yerine getirilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

I1. ARANAN NITELIKLER:
(1) Ortaokulu veya dengi bir okulu bitirmis ve belli bir meslek egitiminden gegmis
olmak ve agir veya hafif ara¢ strtcultgi icin gerekli surtis ehliyetine sahip olmak;
(2) (A) Bir alt derecede fiilen en az g yil calismis olmak;

(B) Yukaridaki (A) bendinde yer alan ug fiili hizmet yilina ilaveten kamu

gorevinde surekli personel olarak en az dort yil ¢alismis olmak.

(C) Atanacag! derecenin en az baslangi¢ bareminin parasal karsiligini gekmek.

(3) Ilgili mevzuat uyarinca yapilacak sinavlarda basarili olmak
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ILKOGRETIM DAIRESI
SOFOR KADROSU

HiZMET SEMASI
Kadro Adi . Sofér
Hizmet Sinifi : Arag Surticultgu ve Arag Bakim ve Onarim Hizmetleri Sinifi
Derecesi - 11 (Ilk Atanma Yeri)
Kadro Sayisl 11
Maas : : Barem 4-5-6

I. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

(1) Dairenin her tarl hafif veya agir ara¢ stirtictliging yerine getirir;

(2) Araclarin bakim ve onarimini yapar;

(3) Amirleri tarafindan verilecek mevkiine uygun diger gorevleri yerine getirir; ve
(4) Gorevlerinin yerine getirilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

I. ARANAN NITELIKLER:

(1) Ortaokul veya dengi bir okulu bitirmis ve belli bir meslek egitiminden ge¢cmis
olmak ve agir veya hafif arag strtcultgl icin gerekli surtis ehliyetine sahip olmak;
(2) lgili mevzuat uyarinca yapilacak sinavlarda basarili olmak.
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