
 
 Yöneticiler  
Müdür, görev, yetki ve sorumlulukları  
MADDE 76 – (1) Müdür, Millî Eğitim Temel Kanununda ifadesini bulan temel amaç ve ilkelerine bağlı kalarak 
millî eğitimin genel amaçları ile okul veya kurumun amaçlarını gerçekleştirmek üzere tüm kaynakların etkili ve 
verimli kullanımından, ekip ruhu anlayışı ile yönetiminden ve temsilinden birinci derecede sorumlu eğitim ve 
öğretim lideridir. Müdür; okul veya kurumu, bünyesindeki kurul, komisyon ve ekiplerle iş birliği içinde yönetir.  
(2) Çalışmalarını, görev yaptığı ilin valiliğince belirlenen mesai saatleri dâhilinde yapar, görevin gerektirdiği 
durumlarda, mesai saatleri dışında da çalışmalarını sürdürür.  
(3) Müdür, görevinde sevgi ve saygıya dayalı, uyumlu, güven verici, örnek tutum ve davranış içinde bulunur, 
mevzuatın kendisine verdiği yetkileri kullanır.  
(4) Müdürün görev yetki ve sorumlulukları şunlardır:  
a) Eğitim ve öğretim ile yönetim görevlerini kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge, genelge, emir, çalışma, plan ve 
programlarına uygun olarak yürütür.  
b) Öğretim yılı başlamadan önce personelin iş bölümünü yapar ve yazılı olarak kendilerine bildirir. 
Öğretmenlerin gerektiğinde görüşlerini de almak suretiyle okutacakları derslere ilişkin görevlerin dağılımını 
yapar.  
c) Ünitelendirilmiş yıllık planların hazırlanması amacıyla öğretmenler kurulu ve zümre toplantılarının 
yapılmasını sağlar. Zümrelerden derslere yönelik ünitelendirilmiş yıllık planı ders yılı başlamadan önce alır, 
inceler, gerektiğinde değişiklik yaptırarak onaylar ve bir örneğini iade eder.  
ç) Okul veya kurumun derslik, bilişim teknolojisi sınıfı, laboratuvar, atölye, kütüphane, araç ve gereci ile diğer 
tesisleri eğitim ve öğretime hazır bulundurur. Bunlardan imkânlar ölçüsünde diğer okul veya kurumlar ile 
çevrenin de yararlanmasını sağlar. Diğer okul veya kurum ve çevre imkânlarından da yararlanılması için gerekli 
tedbirleri alır.  
d) Eğitim ve öğretim çalışmalarını etkili, verimli duruma getirmek ve geliştirmek, sorunlara çözüm üretmek 
amacıyla kurul, komisyon ve ekipleri oluşturur. Toplantılarda alınan kararları onaylar, uygulamaya koyar ve 
gerektiğinde üst makama bildirir.  
e) (Değişik:RG-22/4/2010-27560) Öğretmenlerin performanslarını artırmak amacıyla her dönemde en az bir 
defa dersini izler ve rehberlikte bulunur.  
f) Teknolojik gelişmeleri okula kazandırır. Okul veya kurumun ihtiyaçlarını belirler, bütçe imkânlarına göre satın 
alma, bağış ve benzeri yollarla karşılanması için gerekli işlemleri yaptırır. Eğitim araç ve gereci ile donatım 
ihtiyaçlarını zamanında ilgili birimlere bildirir.  
g) Okul veya kurumun düzen ve disipliniyle ilgili her türlü tedbiri alır.  
ğ) Personelin yetiştirilmesi ve geliştirilmesi için gerekli tedbirleri alır. Adaylık ve hizmet içi eğitimi faaliyetleri 
ile ilgili iş ve işlemleri yürütür.  
h) Personelin sicil ve disiplin işleriyle öğrenci ödül ve disiplin işlerini yürütür.  
ı) Rehberlik ve psikolojik danışma hizmetlerinin yürütülmesini sağlar.  



i) Özel eğitim gerektiren öğrencilerin yetiştirilmesi ve kaynaştırma eğitimiyle ilgili gerekli tedbirleri alır.  
j) Ders yılı içinde öğrencilere, velilerinin başvuruları üzerine toplam en fazla 5 gün izin verebilir. Gerektiğinde 
bu yetkisini müdür başyardımcısına veya ilgili müdür yardımcısına devreder.  
k) Öğretmenlerin ve öğrencilerin nöbet görev ve yerlerini belirlenmesini sağlar, onaylar ve uygulamaya koyar.  
l) Haftalık ders programlarının düzenlenmesini sağlar, onaylar ve uygulamaya koyar.  
m) Diploma, tasdikname, öğrenim belgesi, sözleşme ve benzeri belgeleri onaylar.  
n) Eğitim ve öğretim ile yönetimde verimliliğin artırılması, kalitenin yükseltilmesi ve sürekli gelişimin 
sağlanması için araştırma yapılmasını, bu konularda iyileştirmeye yönelik projeler hazırlanmasını ve 
uygulanmasını sağlar.  
o) Görevini üstün başarı ile yürüten personelin ödüllendirilmelerini teklif eder. Görevini gereği gibi 
yapmayanları uyarır, gerektiğinde haklarında disiplin işlemi yapılmasını sağlar.  
ö) Özürleri nedeniyle görevine gelemeyen personelin yerine görevlendirme yapılması için gerekli tedbirleri alır.  
p) İzinli veya görevli olduğu durumlarda müdür başyardımcısının, müdür başyardımcısının bulunmadığı hâllerde 
ise bir müdür yardımcısının, müdür vekili olarak görevlendirilmesini millî eğitim müdürlüğüne teklif eder.  
r) Eğitim ve öğretimle ilgili her türlü mevzuat değişikliklerini takip eder ve ilgililere duyurulmasını sağlar.  
s) Stratejik plan ve bütçe önerilerini gerekçeli olarak hazırlar, ilgili makama sunar, yetkisinde bulunan bütçe 
giderlerini gerçekleştirir, takip eder, giderlerle ilgili belgeleri zamanında düzenletir, harcamalarla ilgili azami 
tasarrufun sağlanmasına özen gösterir.  
ş) Okul veya kurumun bina, tesis, bilişim teknolojisi sınıfı, laboratuvar, atölye, salon, bahçe ve benzeri bölümleri 
ile araç-gerecinin diğer kurum ve kuruluşlarla birlikte kullanılması durumunda, mülki amirin onayını da alarak 
ilgili kurumla bir protokol imzalar ve bir örneğini üst makama gönderir.  
t) Harcama yetkilisi olarak, müdür başyardımcısını veya müdür yardımcılarından birini 5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanununa göre gerçekleştirme görevlisi olarak görevlendirir.  
u) (Değişik:RG-22/4/2010-27560) Konsolide yetkilisi olarak, müdür başyardımcısını veya müdür 
yardımcılarından birini 28/12/2006 tarihli ve 2006/11545 sayılı Bakanlar Kurulu Kararı ile yürürlüğe konulan 
Taşınır Mal Yönetmeliğine göre taşınır kayıt kontrol yetkilisi olarak görevlendirir.  
ü) Elektronik ortamda yürütülmesi gereken iş ve işlemlerle ilgili gerekli takip ve denetimi yapar.  
v) Okul-aile birliği ile ilgili iş ve işlemlerin, Millî Eğitim Bakanlığı Okul-Aile Birliği Yönetmeliği hükümlerine 
göre yürütülmesini sağlar.  
y) Okul binası ve eklentilerinin sabotaj, yangın, hırsızlık ve diğer tehlikelere karşı korunması için gerekli 
koruyucu güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlar.  
z) Görev tanımındaki diğer görevleri de yapar.  



Müdür başyardımcısı, görev, yetki ve sorumlulukları  
MADDE 77 – (1) Müdür başyardımcısı, eğitim-öğretim, yönetim, rehberlik ve denetim işlerinin planlı, düzenli 
ve amaçlara uygun olarak yürütülmesinden müdüre karşı sorumludur. Müdürün izinli veya görevli olduğu 
durumlarda müdüre vekâlet eder.  
(2) Çalışmalarını, görev yaptığı ilin valiliğince belirlenen mesai saatleri dâhilinde yapar, görevin gerektirdiği 
durumlarda, mesai saatleri dışında da çalışmalarını sürdürür.  
(3) Müdür başyardımcısının görev yetki ve sorumlulukları şunlardır:  
a) Müdürle birlikte öğretmenler kurulu toplantılarının gündemini hazırlar, kurulun sekretarya iş ve işlemlerini 
seçilen öğretmenlerle birlikte yürütür. Tutanakların düzenlenmesi, dosyalanması ve kararların uygulanmasında 
müdüre yardımcı olur.  
b) Müdür yardımcılarının görevlerini uyumlu bir şekilde yürütmelerini koordine eder, aksayan konularda önlem 
alır ve durumu müdüre bildirir.  
c) Zümre toplantılarını, sınıf rehber öğretmenliği etkinliklerini, ders dışı sosyal etkinlikleri ve benzerlerini 
organize eder, alınan kararları müdürün onayına sunar.  
ç) Okul-aile birliği ve okulla ilgili yapılan diğer toplantılara katılır, bunlarla ilgili müdürün vereceği görevleri 
yapar.  
d) Disiplin kuruluna başkanlık eder, ödül ve disiplinle ilgili iş ve işlemleri, Millî Eğitim Bakanlığı Ortaöğretim 
Kurumları Ödül ve Disiplin Yönetmeliği hükümlerine göre yürütür.  
e) Tören, yarışma, gezi, inceleme ve benzeri etkinliklerde müdürün vereceği görevleri yapar.  
f) Kayıt ve kabul, nakil ve geçiş işlemlerinin yapılmasını, öğrenci kütük defteri ve öğrenci dosyalarının 
tutulmasını, bunlarla ilgili iş ve işlemlerin yürütülmesini takip eder.  
g) Müdür yardımcılarının öğrenci devam ve devamsızlıkları ile ilgili çalışmalarını izler. Devamsızlık yapan 
öğrencilerin velileri ile iletişim sağlar ve gerektiğinde rehber öğretmenle iş birliği yapar.  
ğ) Öğrencilerin muayene, tedavi, kontrol, bakım ve sağlık raporlarıyla ilgili işlemlerinin yürütülmesini sağlar.  
h) Öğrencilerin askerlik işlemlerinin zamanında yapılmasını, erteleme hakkını kaybedenlerin bağlı bulundukları 
askerlik şubesine bildirilmesini sağlar.  
ı) Kurs ve sınavlarla ilgili işlerin yürütülmesini sağlar.  
i) Derslerin öğretmenlere dağıtımı ile ilgili programları hazırlar ve müdürün onayına sunar.  
j) Müdür yardımcıları, öğretmen ve öğrencilerin nöbet çizelgelerini hazırlayarak müdürün onayına sunar ve 
nöbet görevlerini kontrol eder.  
k) Aylık, ücret ve sosyal yardımlarla ilgili iş ve işlemleri yapar veya yapılmasını sağlar.  
l) Müdürün harcama yetkilisi olduğu durumlarda, görevlendirildiğinde gerçekleştirme görevlisi görevini yürütür.  
m) Personelin göreve başlama, görevden ayrılma, izin, hastalık ve diğer devam-devamsızlık durumlarını takip 
eder. Bunlarla ilgili iş ve işlemleri yürütür ve müdürü bilgilendirir.  



n) Görevlendirildiğinde, muayene-kabul komisyonu ile sayım kuruluna başkanlık eder, bu konulardaki işlemleri 
mevzuatına göre yürütür.  
o) Görevlendirildiğinde, taşınır kayıt kontrol yetkilisi görevini yürütür.  
ö) Görevlendirildiğinde gerçekleştirme yetkilisi görevini yürütür.  
p) Güvenlikle ilgi iş ve işlemleri ilgili mevzuat hükümlerine göre yapar ve kurumun güvenlik amirliği görevini 
yürütür.  
r) Yazışma, evrak kayıt ve havale işlemlerinin kurallarına uygun olarak yürütülmesini, istatistik ve diğer 
cetvellerin hazırlanmasını, gerekli defter, dosya ve çizelgelerin tutulmasını sağlar. Hizmetlerin yürütülmesinde 
bilgi ve iletişim teknolojilerinden de yararlanarak yetkisi dâhilinde elektronik ortamda bilgi alış verişi ile ilgili 
işlemleri yürütür.  
s) Her türlü tebligat işlemini mevzuatına uygun olarak gerçekleştirir, adli ve idari yargı ile ilgili işlemleri 
yürütür.  
ş) Okul veya kurumun bina, tesis ve araç-gerecinin düzeni, temizliği, bakımı ile kullanılabilir durumda 
bulundurulması ve korunmasını sağlar.  
t) Görevlendirildiğinde, burs ve yatılılıkla ilgili iş ve işlemlerin yürütülmesini sağlar.  
u) Eğitim ve öğretimle ilgili her türlü mevzuat düzenleme ve değişikliklerini takip eder.  
ü) Müdür tarafından verilen diğer görevleri yapar.  
Müdür yardımcısı, görev yetki ve sorumlulukları  
MADDE 78 – (1) Müdür yardımcısı, yönetim, eğitim ve öğretim işlerinin amaçlarına uygun olarak 
yürütülmesinden müdür ve müdür başyardımcısına karşı sorumludur.  
(2) Çalışmalarını, görev yaptığı ilin valiliğince belirlenen mesai saatleri dâhilinde yapar ve görevin gerektirdiği 
durumlarda, mesai saatleri dışında da çalışmalarını sürdürür.  
(3) Müdür yardımcısının görev yetki ve sorumlulukları şunlardır:  
a) Toplantı, tören, gezi, inceleme ve benzeri etkinliklere ilişkin işleri yapar.  
b) Okul veya kurumun bina, tesis, araç ve gerecinin düzeni, temizliği, bakımı ile kullanılabilir durumda 
bulundurulması ve korunmasını sağlar.  
c) Öğrencilerle ilgili defter, dosya ve belgeleri düzenler.  
ç) Diploma, tasdikname, not çizelgesi, karne, öğrenim belgesi ve benzeri belgeleri imzalar.  
d) Okul veya kurumda; kurs, seminer, kamp ve benzeri etkinliklerin düzenlenip yürütülmesinde müdürün 
vereceği görevleri yürütür.  
e) Görevlendirildiğinde, kurul, komisyon ve ekiplere başkanlık eder.  
f) Çizelgeye göre nöbet tutar, nöbetçi öğretmen ve öğrencileri izler, nöbet raporlarını inceler, varsa müdür 
başyardımcısına veya bulunmadığı durumlarda da müdüre iletir.  
g) Görevlendirildiğinde, muayene ve kabul komisyonu ile sayım kuruluna başkanlık eder, bu konulardaki iş ve 
işlemleri yürütür.  



ğ) Görevlendirildiğinde, taşınır mal kayıt ve kontrol memurluğu görevini ilgili mevzuatına göre yürütür.  
h) Görevlendirildiğinde, burs ve yatılılıkla ilgili iş ve işlemlerin yürütülmesini sağlar.  
ı) Görevlendirildiğinde, taşınır kayıt kontrol yetkilisi görevini yürütür.  
i) Görevlendirildiğinde gerçekleştirme yetkilisi görevini yürütür.  
j) (Değişik:RG-22/4/2010-27560) Görevlendirildiğinde; pansiyon hizmetleri ile ilgili iş ve işlemleri 15/8/1983 
tarihli ve 83/6950 sayılı Bakanlar Kurulu kararı ile yürürlüğe konulan Millî Eğitim Bakanlığına Bağlı Okul 
Pansiyonları Yönetmeliği ile 26/5/2008 tarihli ve 2008/13763 sayılı Bakanlar Kurulu Kararı ile yürürlüğe 
konulan İlköğretim ve Ortaöğretim Kurumlarında Parasız Yatılılık, Burs ve Sosyal Yardımlar Yönetmeliği 
hükümlerine göre yürütülmesini sağlar.  
k) Eğitim ve öğretimle ilgili her türlü mevzuat düzenleme ve değişikliklerini takip eder.  
l) Öğrenci devam ve devamsızlıkları ile ilgili işlemleri müdür, müdür başyardımcısı ile işbirliği hâlinde yürütür.  
m) Elektronik ortamda veri tabanı üzerinden bilgi alış verişiyle ilgili işlemleri yürütür.  
n) Öğrencilerin ÖSYM ve yüksek öğretimle ilgili işlemlerini yürütür.  
o) Müdür tarafından verilen diğer görevleri de yapar.  
Öğretmenler  
Öğretmenlerin görevleri ve sorumlulukları  
MADDE 79 – (1) Eğitim ve öğretimin temel unsuru olan öğretmen, toplumsal kalkınmada bireyin gelişmesine 
katkı sağlamak üzere çalışmalarını yürütür.  
(2) Sınıf düzeninden ve yönetiminden sorumlu olan öğretmen, eğitim ve öğretimin gerektirdiği fiziksel ve 
psikolojik ortamı hazırlar. İzleyeceği programı, yöntem ve teknikleri öğrenciye açıklar. Öğrencilerin araştırarak, 
yaparak ve yaşayarak öğrenmelerini sağlayacak eğitim ve öğretim teknikleri ile teknolojik kaynakları kullanır.  
(3) Öğretmenler görevlerini, Türk Millî Eğitiminin genel amaçlarına ve temel ilkelerine uygun olarak Anayasa, 
yasa, tüzük, yönetmelik, yönerge, genelge ve diğer ilgili mevzuat hükümleri doğrultusunda yapmakla 
yükümlüdür.  
(4) Öğretmenler, okul veya kurumun her türlü eğitim ve öğretim çalışmalarında görev alırlar.  
(5) Öğretmenlerin görev ve sorumlulukları şunlardır:  
a) Eğitim ve öğretim standartlarının geliştirilmesi, okul veya kurum ve çevre ilişkisinin kurulması ve gelişmesine 
katkı sağlar, işleyişte yönetime yardımcı olur, kılık, kıyafet, söz ve davranışlarıyla öğrencilere örnek olurlar.  
b) Ünitelendirilmiş yıllık plan ve ders planlarını yapar; kendilerine verilen dersleri okuturlar. Derslerle ilgili 
öğrencilerin de aktif olarak yer aldığı araştırma, uygulama ve deneylerin yapılmasını sağlar.  
c) Öğrencilerin inceleyerek, araştırarak, yaparak ve yaşayarak öğrenmelerini sağlar. Bağımsız ve yaratıcı 
düşünmelerine, edinilen bilgilerden sonuçlar çıkarmalarına, tartışmalarda görüşlerini özgürce belirtmelerine ve  



hoşgörülü olmalarına yönelik gerekli ortamı hazırlar. Öğrencilerin eğitim ve öğretim çalışmalarında her türlü 
imkândan yararlanmasını sağlar.  
ç) Özel eğitim gerektiren öğrencilerin yetiştirilmesi için Özel Eğitim Hizmetleri Yönetmeliğinde belirtilen 
görevleri yapar.  
d) Öğrencilerin kişisel ve grupla çalışma alışkanlığı kazanmalarına önem verir.  
e) Sorumluluğuna verilen öğrenci kulüpleri ve toplum hizmeti çalışmaları ile ilgili görevleri yapar.  
f) Sınıf rehber öğretmenliği görevlerini, Millî Eğitim Bakanlığı Ortaöğretim Kurumları Sınıf Geçme ve Sınav 
Yönetmeliği ile Millî Eğitim Bakanlığı Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri Yönetmeliği ve ilgili diğer 
mevzuat hükümlerine uygun olarak yürütür.  
g) Öğrencilere rehberlik ederek ders dışı eğitim ve öğretim faaliyetleri ile proje ve ödevlerle ilgili iş ve işlemleri 
yürütür.  
ğ) Müdürün hazırlayacağı bir program dâhilinde, aday öğretmenlerin yetiştirilmesine yardımcı olur.  
h) Sınavlarla ilgili iş ve işlemleri usulüne uygun olarak yürütür.  
ı) Derse başlamadan önce yoklama yaparak yoklama sonucunu fiş veya deftere yazar ve imzalar.  
i) Konu, etkinlik, deney, ödev, uygulama, yazılı yoklama ile diğer çalışmaları dersin sonunda ders defterine 
yazarak imzalar.  
j) İnceleme ve araştırma gezileri için gezi planı hazırlar. Öğrencilerin gezi ile ilgili görüş ve izlenimlerini tartışıp 
değerlendirmelerini sağlayarak sonucu bir raporla okul veya kurum müdürüne sunar.  
k) Görevlendirildikleri kurul, komisyon, ekip, öğrenci kulübü, sınıf rehberlik, toplum hizmeti çalışmalarına, millî 
bayram ve mahallî günlere, tören ve toplantılara, kurs ve seminerlere katılır. Çalışma takviminde belirtilen 
tarihlerde okul veya kurum hazır bulunur ve verilen görevleri yapar.  
l) Öğretmenler kurulu, zümre öğretmenler kurulu ve diğer kurul toplantılarına katılır ve kendilerine verilen 
görevleri yerine getirir.  
m) Alanı ile ilgili bilimsel ve teknolojik yenilikleri izleyerek bunları eğitim-öğretime yansıtır.  
n) İhtiyaç duyulan ders araç ve gereç ve materyallerinin temini için okul yönetimi ile iş birliği yapar. 
Sorumluluğuna verilen ders araç ve gereç ve materyallerinin amacı doğrultusunda kullanılmasını ve korunmasını 
sağlar.  
o) Elektronik ortamda yürütülen işlemlerden kendisi ve görev alanı ile ilgili kayıtları takip eder, yeni bilgi girişi 
ve güncelleme işlemlerini yapar. Onay gerektiren belgeleri müdüre sunar.  
ö) Eğitim ve öğretimle ilgili her türlü mevzuat düzenleme ve değişikliklerini takip eder.  
p) Öğrencinin davranış ve başarı durumları konusunda veliler ile işbirliği yapar.  
r) Öğretmenler kendilerine verilen görevler dışında yarıyıl ve yaz tatili süresince izinli sayılır. Bu süre içerisinde 
bulunacakları adres ve iletişim bilgilerini okul yönetimine bildirmekle yükümlüdür.  
s) Müdür tarafından verilen diğer görevleri de yapar.  



Nöbet görevi  
MADDE 80 – (1) Öğretmenler, eğitim ve öğretimin temel unsurlarından olan nöbet görevini nöbet çizelgesine 
göre yerine getirirler.  
(2) Nöbetlerde aşağıdaki esaslara uyulur:  
a) Öğretmenlere, dersinin olmadığı veya en az bulunduğu gün veya günlerde nöbet görevi verilir.  
b) Birden fazla okul veya kurumda ders görevi bulunan öğretmenlere aylığını aldığı okulda, aylık aldığı okulda 
dersi yoksa en çok ders okuttuğu okulda nöbet görevi verilir.  
c) Bayan öğretmenlere, doğumuna üç ay kala ve doğumdan sonra bir yıl nöbet görevi verilmez.  
ç) Nöbet görevi, ilk dersten 30 dakika önce başlar, son ders bitiminden 15 dakika sonra biter. İkili öğretimin 
yapıldığı kurumlarda öğretmenler, kendi devrelerinde nöbet tutarlar.  
d) Nöbet görevine özürsüz olarak gelmeyen öğretmen hakkında derse özürsüz olarak gelmeyen öğretmen gibi 
işlem yapılır.  
e) Nöbetlerde uyulması gereken esaslar öğretmenler kurulunda görüşülür ve okul veya kurum yönetimince 
öğretmenlere yazılı olarak duyurulur.  
Rehber öğretmenler  
MADDE 81 – (1) Okul rehberlik ve psikolojik danışma hizmetlerini yürütmek üzere görevlendirilen rehber 
öğretmenler, Millî Eğitim Bakanlığı Rehberlik ve Psikolojik Danışma Hizmetleri Yönetmeliğine göre 
görevlendirilirler.  
(2) (Ek:RG-22/4/2010-27560) Rehber öğretmenler, sınav dönemlerinde de rehberlik ve mesleki çalışmalarını 
sürdürürler.  
Diğer Personel  
Teknisyenler ve görevleri  
MADDE 82 – (1) Okul veya kurumda, bakım ve onarım ile ilgili hizmetleri yürütmek üzere teknisyenler 
görevlendirilebilir.  
Memur, daktilograf, veri hazırlama ve kontrol işletmeni, bilgisayar işletmeni ve görevleri  
MADDE 83 – (1) Memur, daktilograf, veri hazırlama ve kontrol işletmeni, bilgisayar işletmeni:  
a) Verilen her türlü yazıyı kurallarına uygun olarak yazar. Gelen ve giden yazılarla ilgili defterleri tutar, 
dosyalama işlemini yapar, elektronik ortamlardaki verileri yedekler, arşivler, bilgileri güncelleştirir, gerekli 
olanlara cevap hazırlar ve işleri süresi içinde sonuçlandırır.  
b) Personele ait özlük dosyalarını tutar, bununla ilgili değişiklikleri zamanında ilgili defter ve belgelere işler.  
c) Gerektiğinde okul veya kurumun mutemetlik görevini yapar. Personelin aylık, ücret, yolluk ve tahakkuk 
edecek diğer mali hakları ile ilgili iş ve işlemleri yürütür.  



ç) Teslim edilen bilgisayar, fotokopi, faks, yazıcı ve benzeri araçları amacı doğrultusunda kullanır, korur, bakım 
ve onarımlarının yapılmasını sağlar.  
d) Harcama kâğıtlarını mevzuatına uygun olarak hazırlar, bunlarla ilgili fatura ve benzeri belge örneklerini 
dosyalar ve muhafaza eder.  
e) Ödenek, aylık, avans ve senet defterlerini usulüne göre tutar.  
f) Her ayın sonunda ödeme ve gider gerçekleştirme çizelgeleri ile her mali yılın sonunda gönderilmekte olan 
istatistik çizelgelerini hazırlar.  
g) Görev alanı ile ilgili okul veya kurumun yöneticilerinin vereceği diğer görevleri yapar.  
Kütüphane memuru ve görevleri  
MADDE 84 – (1) Kütüphane memuru:  
a) Kütüphaneyi, Millî Eğitim Bakanlığı Okul Kütüphaneleri Yönetmeliği hükümlerine uygun olarak düzenler.  
b) Teslim edilen her türlü kitap ve benzeri yayınların düzenli bir şekilde kullanıma hazır bulundurulmasını 
sağlar.  
c) Kütüphanede Taşınır Mal Yönetmeliğine göre gerekli kayıtları tutar, işlemleri yapar.  
ç) Kütüphaneden personel ve öğrencilerin yararlanmasına yardımcı olur.  
Şoför ve görevleri  
MADDE 85 – (1) Aracı bulunan okul veya kurumda şoför görevlendirilebilir.  
(2) Şoför:  
a) Teslim edilen aracı, görevin gereğine uygun olarak kullanır.  
b) Aracı temiz tutar ve periyodik bakımlarının yaptırılmasını sağlar. Trafik muayenesi, sigorta, taşıt vergisi ve 
benzeri işlemleri zamanında yaptırır.  
c) Aracı, izinsiz olarak başkalarına kullandırmaz.  
ç) Taşıt görev emri defterini usulüne uygun olarak doldurur ve yetkililere imzalatır.  
d) Aracın parça değişimlerinde, değiştirilen parçayı ambar veya depo memuruna teslim eder.  
e) Görev haricinde aracı okul veya kurum yönetimince okul dâhilinde belirlenen yere park eder.  
f) Yükleme ve boşaltma işlemlerine yardımcı olur.  
g) Aracı, göreve hazır durumda bulundurur.  
ğ) Aracı, kendisi dâhil hiçbir personelin özel işlerinde kullanamaz.  
h) Görev alanı ile ilgili okul veya kurum yöneticilerince verilen diğer görevleri yapar.  



Hizmetliler ve görevleri  
MADDE 86 – (1) Okul veya kurumda temizlik hizmetlerini yerine getirmek üzere hizmetli görevlendirilir.  
(2) Hizmetliler:  
a) Okul veya kuruma ait bina, tesis, alan, araç ve gereç, benzeri bölüm ve çevresinin temizlik ve diğer 
hizmetlerini yapar.  
b) Isıtma, sıhhi ve elektrik tesisatındaki aksaklıkları yönetime bildirir.  
c) Okul veya kuruma gelen çeşitli malzeme, araç ve gereci gerekli yerlere taşır ve yerleştirir.  
ç) Gerektiğinde bina ve tesislerin boya, badana ve benzeri işlerini yapar.  
d) Posta ve evrak dağıtım görevini yürütür.  
e) Varsa mutfak işlerinde ilgililere yardımcı olur.  
f) Çalışma saatleri dışında ve tatillerde verilecek nöbet görevini yerine getirir.  
g) Bahçıvan olarak görevlendirilmesi durumunda, bahçıvanın yapacağı işleri yürütür.  
ğ) Görev alanı ile ilgili yöneticilerin vereceği diğer görevleri yapar.  
Bahçıvan ve görevleri  
MADDE 87 – (1) Bahçıvan:  
a) Bahçe planlamasına göre dikim, budama, biçme, belleme, çim, fide yetiştirme, tohum toplama ve bakım 
işlerini yapar.  
b) Bahçe bitkilerini korur, hastalıklara karşı gerekli önlemleri alır.  
c) Bahçenin temizliğini yapar.  
ç) Kullanımına verilen araç ve gereci korur, bakım ve temizliğini yapar.  
d) Süs bitkisi ve çiçek yetiştirir, bakımını yapar.  
e) Yöneticiler ile nöbetçi öğretmenlerce verilen diğer görevleri yapar.  
Kaloriferci ve görevleri  
MADDE 88 – (1) Kaloriferci kadrosunda bulunanlar ile kaloriferci olarak görevlendirilen personel;  
a) Kalorifer dairesinin temiz, düzenli ve hizmete hazır tutulmasını sağlar.  
b) Kaloriferin belirlenen zamanlarda yakılmasını ve takibini yapar.  
c) Kaloriferin yakılmadığı zamanlarda okul veya kurum yöneticilerince verilen diğer görevleri yapar.  
(2) Kaloriferci, okul müdürüne, müdür yardımcılarına ve nöbetçi öğretmenlere karşı sorumludur.  



Gece bekçisi ve görevleri  
MADDE 89 – (1) Gece bekçisi veya gece bekçisi olarak görevlendirilen personel, okul veya kurum 
yöneticilerince belirlenen nöbet talimatına göre görevini yürütür, nöbeti süresince bina ve tesisler ile araç ve 
gerecin güvenliğini sağlar. Görevlerini yerine getirmede yöneticilere ve nöbetçi öğretmenlere karşı 
sorumludurlar.  
(2) Gece bekçisi bulunmayan okullarda üç ve daha fazla sayıda hizmetli varsa asıl görevlerini aksatmayacak 
şekilde sırayla gece nöbeti tutar ve ertesi gün izinli sayılırlar. Bu sayının altında hizmetli olanlarda gece bekçiliği 
görevi verilmez, gerekli koruma tedbirleri alınmak üzere durum en yakın emniyet birimine bir yazı ile bildirilir.  
(3) Gece bekçisi görev alanı ile ilgili yöneticilerin kendisine vereceği diğer görevleri yapar.  
Diğer personel  
MADDE 90 – (1) Okul veya kurumlarda görevlendirilen ve görevleri bu Yönetmelikte belirtilmemiş personel, 
ilgili mevzuata göre verilen görevi yerine getirir. Ücretleri genel bütçe dışı kaynaklarca karşılanarak 
çalıştırılanların görev, yetki ve sorumlulukları sözleşmeyle belirlenir. 


