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Değerli Çalışma Arkadaşlarım,

Ayvalık Eğitim camiası olarak her zaman “örnek olmak için değişime kendimizden başlamalıyız” ilkesi ile hareket etmeyi temel kural kabul ediyoruz. Okul ve Kurumlarımızın, mevzuatlarla belirlenen görevlerinin; kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge, genelge, plan, program ve emirler doğrultusunda yerine getirilmesi esnasında paydaş memnuniyetine her zaman gerekli önemi vermeliyiz.

Sıfır hatalı işlem yapmanın, iş mükemmelliğine ulaşarak kaliteli hizmet sunmanın, çalışanlarımız ile hizmet sunulan kişi, kurum ve kuruluşların mevcut ve geleceğe yönelik ihtiyaç ve beklentilerini de dikkate alarak yeni projelerle uygulamalara yön vermenin, tüm çalışanların katılımını ve kurumsal aidiyet duygusunu oluşturarak ekip çalışmasını bir yöntem haline getirmenin, memnuniyetin gerçekleştirilmesi için gerekli olan faktörler olduğuna inanıyoruz. Tüm hizmetlerin etkinliğinin ve verimliliğinin artırılabilmesi için ise mesuliyet duygusu taşımanın yanında mutlak suretle plânlı olmak gerekmektedir. Her görevli kendi birimindeki hizmetlerin isabetle yürütülmesinde tek sorumlu olarak kendisini görmelidir.

Çağımızın bilgi çağı olmasından hareketle eğitim çalışanlarımızın toplumları bilgi çağına hazırlama sorumluluğu olduğu unutulmamalıdır. Bu yüzden tüm çalışanların çağın bir adım önünde olmasını gerektirecek bilgi ve yetenek sahibi olmaları esastır. 
Bu yönerge; Okul ve Kurumlarımızın hizmet üretimi ve sunumundaki ilkeleri, değerleri ve yöntemleri belirleyerek yol haritamızı oluşturacak, ayrıca kurum kültürünün yapılandırılmasına da katkı sağlayacaktır. Ayvalık Eğitiminin tüm süreçlerinde “örnek ve başarıyı kovalayan bir camia” olabilmemiz için “YA BİR YOL BULACAĞIZ, YA DA BİR YOL AÇACAĞIZ” anlayışı ile görevlerinizi yerine getirirken; saygı, sevgi, birlik ve beraberlik içerisinde gereken titizliği göstereceğinize inanıyor, çalışmalarınızda başarılar diliyorum.



Erkan BİLEN


Ayvalık İlçe Milli Eğitim Müdürü
1. ÇALIŞMA SAATLERİNE UYARLILIK

Her kamu görevlisi çalışma saatleri içinde görev başında olmak zorundadır. Okul ve kurumlarımızda tutulacak olan Devam Takip Cetvelleri tüm memurlar tarafından imzalanacaktır.
Bilindiği gibi izin verme yetkisi MEB İzin Yönergesinde belirtilen amirlere aittir. Bu yetki hiçbir suretle bir başkası tarafından kullanılamaz. Bu nedenle izin talepleri en az bir gün öncesinden yetkili makama ulaştırılacaktır. İzne ayrılmayı düşünen memur izin onayını almadan görev mahallini terk etmeyecektir. Yıllık izinlerin hizmeti aksatmadan eşitlik ve adalet ilkeleri gözetilerek kullanılması kurum amirleri tarafından planlanacaktır. Sağlık İzinlerinin 29.10.2011 gün ve 28099 sayılı Resmi Gazete ’de yayınlanan “Devlet Memurlarına verilecek Hastalık Raporları ile Hastalık ve Refakat İznine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik” hükümlerine uygunluğu üzerinde titizlikle durulacaktır. Ayrıca memurun sağlık iznini bulunduğu yerde geçirmesi zorunluluğu vardır. İzinlerde ve resmi tatillerde görev yerinden ayrılmalarda her personel kendilerine ulaşılabilecek telefon ve adreslerini ilgili üstlerine bildireceklerdir. Yetkili amirden izin alınmadan hiçbir görevli görevinden ve görev yerinden ayrılmayacaktır. 

2.VERİLEN GÖREVLERİN ZAMANINDA YAPILMASI
Okul ve Kurumların periyodik çalışmalarını belli edilmiş zamanlarda bitirmiş olmaları, belli mercilere ulaştırmaları, gereken raporlarını zamanında göndermeleri esastır.

Müdürlüğümüz ve üst makamlardan gönderilmiş günlü emirler belli edilmiş günlerde, günsüz emirler ise mümkün olan en kısa zamanda yerine getirilmelidir. Birim Amirlerine, tarafımdan söylenen, tenkit edilen hususlar not alınacak, gereği en kısa zamanda yapılacak, sonucundan şahsen bilgi verilecektir. Okul ve Kurumlarımıza yapılan başvurular saygınlıkla ve titizlikle değerlendirmeye alınarak 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunun 11. maddesi gereğince 15 gün içerisinde mutlaka cevaplandırılacaktır. Hizmette hakkaniyet, sürat ve iyi niyet asıldır. “3071 Sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına ilişkin Kanun’a göre yapılan başvurular da özenle değerlendirilerek, aynı Kanun’un 7. Maddesi gereğince yasal süresi içinde tamamlanması hedef alınmalıdır. 
3.ÇALIŞMALARDA TASARRUFA ÖZEN GÖSTERİLMESİ
 “Tasarruf Tedbirlerine İlişkin Başbakanlık Genelgesi’ne (18 Ocak 2007 tarih ve 26407Sayılı Resmi Gazete) harfiyen uyulmalıdır. Devletin cari harcamalarının Devlet bütçesi içinde en geniş dilimi işgal ettiği bilinmektedir. Okul ve Kurumlarımızın tasarrufa göstereceğimiz özenle ekonomik olarak ferahlayacağı göz önünde tutulmalıdır. Bilinmelidir ki tasarruf için uyulan her tedbir, atılan her adım devlet ve vatandaş yararına bir hizmettir. Okul-Kurum amirlerimizin ısıtma, aydınlatma vb. tüm harcamalarında en titiz ve hesaplı uygulama içinde olmaları ve bu konuda yayımlanmış Tasarruf Genelgelerine dikkatle uymaları gerekir.
4.KURUMLAR VE GÖREVLİLERİ ARASINDA DAYANIŞMA
Hizmetlerin yürütülmesinde, kurumlarımızın ihtiyaçlarının karşılanmasında gerek okul ve kurumlar gerekse tüm eğitim çalışanlarımız arasında sağlıklı bir yardımlaşmaya ve diyaloga gerek vardır. Müdürlüğümüze bağlı tüm okul ve kurumlar olumlu ve yapıcı bir anlayışla birbirlerine yardımcı olmayı Müdürlüğümüz uyarısı olmaksızın yerine getirmelidirler. 
5. ÇALIŞMA DİSİPLİNİNE UYULMASI
Okul ve Kurumlarımızda uyulması gerekli ortak ve genel kurallar vardır. Ayrıca her kurumun kendi hizmet özellikleri içinde şekillenen prensipler bulunur, bulunmalıdır. Belirlenen tüm kuralların disiplin içinde uygulanmasında asıl ağırlık kurum amirlerindedir.
Amirler, gerek kendi dışında şekillenen, gerekse hizmet gereklerine göre kendilerince uygulamaya koydukları emirlerinin uygulandığını koyacakları sistemle sürekli denetlemelidirler. Hizmet hayatında çok emir verilir. Emrin uygulanma şansı, üst kademelerce denetleneceğinin bilinmesiyle artar ve gerçekleşir. Kurumların denetlenmesinde ve sorumluluklarını yerine getirmesinde üst mercilerden alınan emirlerin teşkilata, personele tebliğ edildiğinin ifade ve ispatı, kurum amirlerini hiyerarşik olarak sorumluluktan kurtarmaz


Düzgün, temiz ve nizami kılık-kıyafet, tavır ve hareket, görev ciddiyeti, iyi niyetli çalışma ve bunun muhataplara hissettirilmesi; vatandaşlarımızın memurlara ve devlete olan güvenini artıran önemli bir unsurdur. Okul-Kurum amirleri bu hususların temini üzerinde titizlikle duracaktır.

6. AMİRLERİN OKUL-KURUM ÇALIŞMALARININ HER DİLİMİYLE YAKINDAN İLGİLENMESİ

Okul-Kurum amirleri, kurumunun hizmetlerinin her dilimi ve her çeşidi ile yakından ilgilenmelidir. Yürütülen her çalışmada teferruata kadar inilmelidir. Kurum amirleri ünitelerinin hizmetlerinin yürütülmesi ile ilgili tüm ayrıntıları hesaba katarak planlamak ve izlemek zorundadırlar.
7. HİZMETİÇİ EĞİTİME ÖNEM VERİLMESİ

Çağımız değişim ve gelişme çağıdır. Kurumların kendilerini yenileme yöntemlerinin en başında hizmet içi eğitim gelmektedir. Maalesef bu hizmet ülkemiz için henüz yeterli seviyede değildir. Bu bakımdan her kurum kendi bünyesinde bir bütün olarak hizmet içi eğitime önem vermeli, bütün görevlilerini eğitmeli ve yetiştirmelidir. 
8. YANLI DAVRANIŞLARDAN KESİN OLARAK KAÇINILMASI
Devlet Memurları resmi ve özel yaşamlarında tarafsız olmak ve tarafsız görünmek zorundadırlar. Bu aynı zamanda Anayasa gereğidir.657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 7. maddesinde de “Tarafsızlık ve Devlete Bağlılık” başlığı altında amir hükümlerle düzenleme yapılmıştır. Okul-Kurum müdürlerimizin, tüm görevlilerimizin, iş sahipleri diğer devlet görevlileri ve kendi kurum mensupları arasında, hiçbir etnik, dinsel ayırım ima etmeksizin, düşünmeksizin, ayrım yapmaksızın, hizmet vermeleri asıldır. Kimseye Devlet hizmetlerine gölge düşürecek şekilde ayırıcı, bölücü tanım ve ibarelerle hitap edilmemelidir. Topluma yönelik her çeşit toplantı, müsamere, konferans, tören ve benzeri faaliyetlerde yanlış yorumlanabilecek, halkımızın bir dilimini üzecek, kıracak yanlış algılara yöneltebilecek beyan, ibare ve mesaj verilmemelidir. Tüm Eğitim faaliyetlerimizde birtakım siyasal ve ideolojik kurumlarca benimsenmiş ifade, deyiş, müzik, slogan, terim, şekil ve işaretlerden özenle kaçınılacaktır.
9. KILIK-KIYAFET 
Tüm  bayan ve erkek görevlilerin Devlet Memuruna yakışır şekilde giyinmeleri toplum içerisindeki saygınlığını arttıracağı unutulmamalı. 
10. YAZIŞMALARDA; “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” İLKELERİNE UYULMASI.
02.02.2015 Tarih ve 29255 Sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik; yazışmalarda beraberlik sağlamak amacıyla çıkarılmıştır. Bu genelgenin tüm birimlerce aynı şekilde yerine getirilmesi esastır. Bilindiği gibi yazışmalarda belli kalıplara uymak, ortak ifade, ortak değerlendirmeyi mümkün kılar. Bu bir disiplin belirtisidir. Müdürlüğümüzce bundan böyle yazışma kurallarına ve MEB Kurum Tanıtım Yönetmeliğinde belirtilen hususları karşılamayan yazı ve yazışmalar kabul edilmeyecek, kurallara uygun olmayan yazılar imzalanmayacak, uyarılara rağmen tekerrürü halinde sorumlular hakkında işlem yapılacaktır.

11. MİLLİ GÜN VE TÖRENLERE KATILMA

Resmi nitelik taşıyan her törende devletimizin, camiamızın, okul ve kurumumuzun temsil edildiği unutulmamalı, ciddiyet ve disiplin içinde hareket edilmelidir. Tüm bayram ve törenlerde 05.05.2012 tarih ve 28283 Sayılı Resmi Gazetede yayınlanan” Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtuluş Günleri, Atatürk Günleri ve Tarihi Günlerde Yapılacak Tören ve Kutlamalar Yönetmeliği’’ hükümlerine aynen uyulacaktır. Okul ve Kurumlarımızın tertiplediği tüm etkinliklerde yine Okul ve Kurumlarımız en üst düzeyde temsil edilecek ve mutlaka zamanında katılım sağlanacaktır.
2893 sayılı Bayrak Kanunu’na uygun hareket edilecek, bayrak çekilmesi, indirilmesi ve muhafazası gibi konulara azami dikkat edilecektir. Okul ve Kurumlarımızda resmi bayramlarda asılmakta olan bayrakların ve Atatürk posterlerinin renginin solmamış, yıpranmamış, temiz, ütülü ve yeni olmasına dikkat edilecektir. Ayrıca bunların asılma ve kaldırılma zamanlarına da özen gösterilecektir.
12.KURUL VE TOPLANTILARA ZAMANINDA KATILIM

Bilindiği gibi İlçe düzeyinde birçok konuda toplantılar yapılmasını gerektiren kurullar ve komisyonlar oluşturulmuştur. Yasaların öngördüğü toplantılara, planlanmış periyodik zamanlarda veya çağrı üzerine belirlenen zamanlarda katılma ihmal edilmemeli, diğer görevlilerin zamanlarının israfı önlenmelidir. Kurul ve komisyon toplantılarına; katılması belirlenmiş görevlilerin hazırlıklı olarak katılımları, sair toplantılarda kurum amirlerinin katılması asıldır. Kurum amirlerinin özürleri varsa; bu özürlerin toplantıyı yönetecek yetkiliye önceden bildirilmesi, bu yetkilinin izniyle toplantı konusunda yeterli bilgiye sahip ikinci derece yetkilinin hazır bulundurulması ihmal edilmemelidir.
13. OKUL-KURUM BİNALARININ KORUNMASI-KOLLANMASI

Tüm Okul ve Kurum Müdürlükleri, Devlet binalarının en iyi şekilde bakımını sağlamak, güvenliğini sağlayıcı önlemleri özel mevzuatına göre almak zorundadır. Kurum amirleri “6331 SAYILI İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ KANUNU”, 18/06/2013 tarih ve 28681 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan; “İŞYERLERİNDE ACİL DURUMLAR HAKKINDA YÖNETMELİK” ışığında  gerekli önlemler alınmalıdır. Hafta sonlarında ve resmi tatillerde binaların boş ve kontrolsüz kalmaları önlenmelidir.


Bütün kurumlarımız her zaman temiz, düzenli ve tertipli olacak; az kullanılan depo, arşiv, kazan dairesi ve merdiven altı ile bahçe, koridor, merdiven, tuvalet ve lavabolar, görevlileri tarafından Temizlik Talimatında belirtildiği şekilde temizlenecektir. Yöneticiler ile nöbetçi idareci ve öğretmenler Okul ve Kurumlarının günlük temizlik kontrollerini mutlaka yapacaklardır. Aksaklıklar daire amirlerinden sorulacaktır.

14-PROTOKOL VE NEZAKET KURALLARINA RİAYET EDİLMESİ


Okul ve Kurumlarımızda yürüttüğümüz çalışmalarda Protokol ve Nezaket kurallarına dikkat edilerek gerek kurum içinde gerekse kurum dışında camia saygınlığımızı bozacak ve temsil ettiğimiz dava ile taşıdığımız misyona yakışmayan davranışlarda bulunulmamalıdır. Okul ve Kurumlarımıza yapılan ziyaretlerde Temsil yetkisi en üst yöneticidedir. Hiyerarşik düzen içerisinde karşılama, ağırlama ve uğurlama da yönetici tarafından yapılmalı, brifing sunumu ve bilgilendirme kurumun temsilcisi tarafından yerine getirilmelidir. Misafir ve ziyaretçilerimizin yetkisiz kişilerce muhatap edilmesi ve bilgilendirmelerinden kaçınılmalıdır. 

SONUÇ OLARAK;

Eğitim çalışmalarımızda tüm muhataplarımıza saygı, sevgi, şefkat ve iyi niyetle yaklaşmak esastır. Geleceğimizin teminatı olarak gördüğümüz ve varlık sebebimiz öğrencilerimiz okullarımızda hak ettiği saygınlığı ve değeri görmeli ve tüm çalışmalarımız öğrenci merkezli planlanmalı ve uygulanmalıdır. Okullarımızda anne-babaların bizlere birer emaneti olan öğrencilerimizin “yarınlarımız ve geleceğimiz” olduğu unutulmamalı, onlara hitaptan başlamak üzere bütün davranışlarımızda özenli ve itinalı olunmalıdır. Müdürlüğümüzden, şiddet ve kötü muamelenin hoş görülmesi beklenmemelidir. Bu tür durumlarda idari işlemle yetinilmeyecek, adli makamlar nezdinde de gerekli girişimler başlatılacaktır. Aynı şekilde Yaygın Eğitim Kurumlarımızda eğitim alan vatandaşlarımıza karşı da aynı duyarlılık içerisinde hareket edilmeli. Ayrıca okul ve kurumlarımıza hizmet veya ziyaret amaçlı gelen herkes kimliği ve ünvanına bakılmaksızın en iyi şekilde karşılanmalı, kurum itibarına yakışır ağırlanmalı ve memnun olarak kapıya kadar uğurlanmalıdır. Aksi davranışların kabul edilmesi mümkün değildir.


Ayvalık Eğitim Camiasına mensup olan tüm eğitim çalışanlarımızın, çalışma arkadaşlarımın söz konusu ilke ve esaslarımıza sahip çıkarak yarınlarımızın inşaası için bu günden itibaren daha fazla hassasiyetle ve özenle, üstün bir görev aşkı ve anlayışı ile kurum kültürünü benimseyen ekip ruhuyla; EĞİTİMDE ÖRNEK ALAN DEĞİL ÖRNEK ALINAN İLÇE OLARAK  çalışacağına olan inancım tamdır.


Çalışmalarımız esnasında, bütün paydaşlarımın kendi birimleri ve alanlarıyla ilgili her türlü fikir-eleştiri ve önerilerini beklediğimi de ayrıca eklemek isterim.


İlçemiz eğitimini daha başarılı bir konuma getirme hedefimizde birlikte çalışacağımız sürenin huzurlu ve hizmet açısından da başarılı ve örnek bir dönem olması dileğiyle, hepinize görevlerinizde başarılar diler, saygılar sunarım.



02/06/2015


Erkan BİLEN


İlçe Milli Eğitim Müdürü

