Bölüm Şeflerinin Görevleri 
:
Şef Ali MORAL’ın Görevleri
:
1- Büroda uyumlu bir çalışma ortamında günlük işlerin planlı ve düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak.

2- Yapılan çalışmalarla ilgili olarak genel işleyiş, aksaklık varsa alınması gereken tedbirler konusunda amire bilgi vermek.

3- Her yıl Ekim ayı itibariyle; Ortaöğretim Okulları ile Yaygın Eğitim kapsamındaki kurum ve kuruluşlardan elektronik ortamda toplanan Eğitim İstatistiklerine ait verileri incelemek, kontrol etmek, oluşacak veri tabanından çeşitli bilgi başlıkları altında formlar oluşturulması sureti ile ilgili öğretim yılına ait güncel verileri elde etmek.

4- Müdürlüğümüze bağlı kuruluşlara ve okullara ait her türlü değişken bilgiyi sürekli takip etmek ve kayıtlara geçirilmesini sağlamak.

5- Her yıl toplanan istatistiki bilgilerden faydalanılarak “Genel Durum” adlı kitapçığın hazırlanmasını sağlamak.

6- İhtiyaç duyuldukça bastırılan ve Müdürlüğümüz Internet sitesinde de bulunan, İlimizdeki her tür okul ve kurumların adres-telefon rehberinin hazırlanmasını sağlamak.

7- Valilik Planlama Müdürlüğü ile koordineli çalışılarak her öğretim yılı sonu ve başı örgün eğitime bağlı ortaöğretim okulları ve yaygın eğitime ait kurumların istatistiki bilgilerinin Valilik tarafından gönderilen “İl Envanterleri” ile ilgili formlara bilgisayar ortamında aktarılmasını sağlamak ve işlemi takip etmek.

8- İhtiyaç halinde Müdürlüğümüz Yatırım Hizmetleri Bölümü ile koordineli çalışılarak İl ve İlçelerde her tür okul ve yaygın eğitim kurumlarının yaygınlaştırılması çalışmalarında kullanılmak üzere istatistiki bilgilerin derlenip, düzenlenmesini sağlamak.

9- İlköğretim,Lise ve dengi okul öğrencilerinin 1.ve 2. Kanaat dönemi başarı durumlarını belirten formları Şubat ve Haziran aylarında toplamak, bilgisayar kayıtlarına aktararak, okul türlerine göre il geneli başarı durumunu çıkarmak.

10-222 Sayılı İlköğretim Kanununa istinaden Eylül ayının ilk haftası 6-14 yaş arası çocuk sayımı (Çağ nüfusu tespiti) formlarını ilçe icmali şeklinde ilçelerden toplayarak elektronik ortamda il geneli formu oluşturmak ve dosyalamak.

11- Milli Eğitim Müdürü, Müdür Yardımcısı ve Şube Müdürünün verdiği diğer görevleri yapmak.

Şef Yeşim ÖZKAN’ın Görevleri
:
1- Büroda uyumlu bir çalışma ortamında günlük işlerin planlı ve düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak.

2- Yapılan çalışmalarla ilgili olarak genel işleyiş, aksaklık varsa alınması gereken tedbirler konusunda amire bilgi vermek.

3- Her yıl Ekim ayı itibariyle; Okulöncesi ve İlköğretim Okullarından elektronik ortamda toplanan eğitim istatistiklerine ait verileri incelemek, kontrol etmek, oluşacak veri tabanından çeşitli bilgi başlıkları altında formlar oluşturulması sureti ile ilgili öğretim yılına ait güncel verileri elde etmek.

4- Müdürlüğümüze bağlı kuruluşlara ve okullara ait her türlü değişken bilgiyi sürekli takip etmek ve kayıtlara geçirilmesini sağlamak.

5- Her yıl toplanan istatistik bilgilerden faydalanılarak, “Sayısal Bilgiler” adlı kitapçığının hazırlanmasını sağlayarak Müdürlüğümüz Internet sitesinde yayınlanması için girişimde bulunmak.

6- İhtiyaç duyuldukça bastırılan ve Müdürlüğümüz Internet sitesinde de bulunan, İlimizdeki her tür okul ve kurumların adres-telefon rehberinin hazırlanmasını sağlamak.

7- Valilik Planlama Müdürlüğü ile koordineli çalışılarak her öğretim yılı sonu ve başı örgün eğitime bağlı okulöncesi ve ilköğretim okullarına ait istatistiki bilgilerin Valilik tarafından gönderilen “İl Envanterleri” ile ilgili formlara bilgisayar ortamında aktarılmasını sağlamak ve işlemi takip etmek.

8- İhtiyaç halinde Müdürlüğümüz Yatırım Hizmetleri Bölümü ile koordineli çalışılarak İl ve İlçelerde her tür okul ve yaygın eğitim kurumlarının yaygınlaştırılması çalışmalarında kullanılmak üzere istatistiki bilgilerin derlenip, düzenlenmesini sağlamak.

9-Taşımalı İlköğretim uygulaması ile ilgili çalışmaları takip etmek ve gerekli kayıtları tutmak.

11-Müdürlüğümüz Eğitim Öğretim Bölümü tarafından açılış-kapanış-isim değişikliği yapılan İlimiz okul ve kurumların Kütük defterine güncel olarak işlenmesini sağlamak.

12- Milli Eğitim Müdürü, Müdür Yardımcısı ve Şube Müdürünün verdiği diğer görevleri yapmak.

Memur Seçil GÖKKAYA’nın Görevleri 
:
1- Her yıl Ekim ayı itibariyle okulöncesi, ilköğretim, lise ve dengi okulları, yaygın eğitim kurumlarından toplanan Eğitim İstatistiklerine ait verileri ilçe ve okul bazında incelemek, kontrolünü yapmak ve olabilecek değişiklikleri takip etmek.

2- Dairemiz ve bağlı kuruluşlardan gelen okulöncesi, ilköğretim lise ve dengi okullarıyla ilgili her türlü aylık ve sürekli istatistiki bilgilerin işlemlerini günü gününe takip etmek, ilgili kayıtlara geçirmek ve dosyalamak.

3- Dairemiz ve bağlı kuruluşlardan gelen yaygın eğitim kurumlarıyla ilgili her türlü aylık ve sürekli istatistiki bilgilerin işlemlerini günü gününe takip etmek, ilgili kayıtlara geçirmek ve dosyalamak.

4- Her yıl toplanan istatistiki bilgilerden faydalanılarak, “Genel Durum” adlı kitapçığın hazırlanmasında kullanılmak üzere derlenen istatistiki bilgilerin bilgisayar ortamında kitapçık şeklinde oluşturulmasını sağlamak.

5- Valilik Planlama Müdürlüğü ile koordineli çalışılarak her öğretim yılı sonu ve başı okulöncesi, ilköğretim, lise ve dengi okulların, yaygın eğitim kurumlarının yaygın eğitim kurumlarının istatistiki bilgilerini Valilik tarafından gönderilen “İl Envanterleri” ile ilgili formlara elektronik ortamda aktarmak ve işlemini takip etmek.

6- İhtiyaç halinde Müdürlüğümüz Yatırım Hizmetleri Bölümü ile koordineli çalışılarak İl ve İlçelerde yaygın eğitim kurumlarının yaygınlaştırılması çalışmalarında kullanılmak üzere istatistiki bilgileri derleyip düzenlemek.

7- İhtiyaç halinde Müdürlüğümüz Yatırım Hizmetleri Bölümü ile koordineli çalışılarak İl ve İlçelerde okul öncesi ve ilköğretim okullarının yaygınlaştırılması çalışmalarında kullanılmak üzere istatistiki bilgileri derleyip düzenlemek.

8- Her öğretim yılı sonu ve başı ilimiz ilçelerindeki ilköğretim ve ortaöğretim okullarından toplanan “Disiplin Olayları” ilgili envanterin oluşturulması.

9- Bilgi Edinme Yasasına göre Müdürlüğümüz bölümleri, resmi-özel kurum ve kuruluşlar, şahıslar tarafından istenilen sayısal verilerin hazırlanmasını yaparak cevap vermek. 
10- Her yıl Mart ayının ikinci haftası Müdürlüğümüz Yatırım Hizmetleri Bölümü ile koordineli çalışılarak bilgisayar ortamında ilköğretim kurumlarında fiziki alt yapı, öğrenci sayıları, mevcut derslik-lojman sayıları ile tekli ve ikili öğretim yapan okulların tesbitini yapmak. 
11- İlköğretim okulu öğrencilerinin 1.ve 2. Kanaat dönemi başarı durumlarını belirten formları Şubat ve Haziran aylarında toplamak, bilgisayar kayıtlarına aktararak, okul türlerine göre il geneli başarı durumunu çıkarmak.
12-  İhtiyaç halinde Müdürlüğümüz Yatırım Hizmetleri Bölümü ile koordineli çalışılarak İl ve İlçelerde Genel-Anadolu-Çok Programlı ve Mesleki-Teknik Liselerin yaygınlaştırılması çalışmalarında kullanılmak üzere istatistiki bilgileri derleyip düzenlemek.

13- Milli Eğitim Müdürü, Müdür Yardımcısı, Şube Müdürü ve Şefin verdiği diğer görevleri yapmak.

