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Bu kilavuz 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile Milli Egitim Bakanhgi
Personelinin Gorevde Yukselme, Unvan Degisikligi ve Yer Degistirme

Suretiyle  Atanmasi  Hakkinda  Yonetmelik  hukumlerine  gore
hazirlanmistir.
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DIKKAT:

Bu kilavuzda yer alan kurallar, kilavuzun yayim tarihinden sonra yliriirlige girebilecek
yasama, ylriitme ve yargi organlari kararlarinin gerekli kilmasi halinde degistirilebilir. Boyle
durumlarda izlenecek yol, Milli Egitim Bakanhig1 ve Antalya il Milli Egitim Miidiirliigiince
belirlenir.

ILGILi MEVZUAT

a) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

b) Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Genel Yonetmelik.

c¢) Milli Egitim Bakanligi Personelinin Gorevde Yikselme, Unvan Degisikligi ve Yer
Degistirme Suretiyle Atanmasi1 Hakkinda Yonetmelik.

¢) Milli Egitim Bakanligi Personelinin Gorevde Yikselme, Unvan Degisikligi ve Yer
Degistirme Suretiyle Atanmast Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasma Dair
Y 6netmelik

1- GENEL ACIKLAMALAR

UNVAN BOS NORM
VERI HAZIRLAMA VE KONTROL ISLETMENI 10
BILGISAYAR ISLETMENI 17
SOFOR 11
BEKCI 20



http://antalya.meb.gov.tr/

Milli Egitim Bakanligi Personeli Gorevde Yiikselme, Unvan Degisikligi ve Yer
Degistirme Suretiyle Atanmasi Hakkinda Yonetmeligi’nin 22. Maddesinin (a) fikrasinda;
“Ayni hizmet grubunun alt gérev grubunun iginde yer alan ayni diizeydeki gorevlerden bu
gorev grubu igindeki iist bentlerde yer alan gorevlere sinavla; aym1 veya daha alt bentlerde
sayilan gorevlere ise bu gorev icin aranan sartlarn tasimak kaydiyvla sinavsiz_atama
yapilabilir.” denilmektedir.

Bu hiikiim geregince; ilgi (c) Yonetmeligin 5. Maddesinde yer alan “Bilgisayar
isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni, veznedar, ayniyat memuru, ambar memuru,
mutemet, memur, santral memuru, koruma ve giivenlik gorevlisi, daktilograf, usta dgretici,
sekreter, sofor” unvanlarinda gérev yapan ve ilgi (c) Yonetmelikte belirtilen sartlar1 tasiyan
personel, Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni(VHKI) ile Bilgisayar Isletmeni ve Sofor
unvanlarina siavsiz atama i¢in bagvuru yapabilir.

2- BASVURU SARTLARI

* {limiz Milli Egitim Miidiirliigii ve bagl ilcelerindeki okul ve kurumlarda “Bilgisayar
isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni, veznedar, ayniyat memuru, ambar memuru,
mutemet, memur, santral memuru, koruma ve giivenlik gorevlisi, daktilograf, usta 6gretici,
sekreter, sofor.” Unvaninda gorev yapiyor olmak,

- Bilgisayar isletmeni kadrosu icin;

1) En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

2) Devlet memurlugunda adayligi kalkmis olmak,

3) Bakanliga bagli veya Bakanlikga izin verilen 6zel bilgisayar kurslarindan bilgisayar
isletmenligi belgesi almis olmak veya bitirdigi okulun ders miifredatinda en az iki donem
bilgisayarla ilgili ders aldigin1 belgelemek.

- Veri hazirlama ve kontrol isletmeni kadrosu i¢in;

1) En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

2) Devlet memurlugunda adaylig: kalkmis olmak,

3) Bakanliga bagl veya Bakanlik¢a izin verilen 6zel bilgisayar kurslarindan belge almis
olmak veya bitirdigi okulun ders miifredatinda bilgisayarla ilgili ders aldigini1 belgelemek.

- Sofér Kadrosu I¢in;

1) En az lise veya dengi okul mezunu olmak

2)Son iki yili Bakanlikta olmak tlizere Devlet Memurlugunda en az ii¢ yil goérev yapmis
olmak

3) En az bes yillik (B) sinifi siiriicii belgesine sahip olmak

DESTEK HIZMETLERI GRUBUNDAKI UNVANLAR iCiIN BASVURU SARTLARI
Bakanligimiz Insan Kaynaklar1 Genel Miidiirliigiiniin 16/05/2014 tarih ve 1957119 sayili
Destek Hizmetleri Grubu Atanma Sartlar1 yazisinda yer alan;

- Bekci Kadrosu i¢in;

1) En az lise ve dengi okul mezunu olmak

2) Son iki yili Bakanlikta olmak {izere Devlet Memurlugunda en az ii¢ yil goérev yapmis
olmak.



3) Gece islerinde calismasinda sakinca yoktur, ndbet tutabilir ibareli Saglik Kurulu Raporu
almak.

Milli Egitim Bakanligi Personeli Gorevde Yiikselme, Unvan Degisikligi ve Yer
Degistirme Suretiyle Atanmas1 Hakkinda Yonetmeligi’nin 22. Maddesinin Hizmet gruplari
arasinda gegisler bashigmin (5) (Ek:RG-13/1/2018-30300) ; Bekg¢i kadrolarina, atama
yapilacak kadronun gerektirdigi alanlarda belge sahibi olanlar atanabilir hiikmii geregince;

* Bagvuruda bulunacak personeller, ilan edilen bos Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama ve
Kontrol Isletmeni, Sofér ve Bek¢i unvanlarina Basvuru ve Tercih Formu ile miiracaat
edeceklerdir.

* MEBBIS sisteminde bulunan kimlik, gérev kaydi, ayhksiz izin, hizmet birlestirme,
askerlik, 6grenim durumu gibi bilgilerin tam ve dogru olarak kayitlara islenmesi ve
glincellenmesi ile ilgili sorumluluk oncelikle bagvuruda bulunacak personelin kendisine ve
ozliik dosyasinin tutuldugu okul/kurum miidiirliigiine ait olacaktir.

*  Personelin belirlenen siire igerisinde basvuruda bulunmasi gerekmekte olup, basvuru
siiresi uzatilmayacaktir.

*  Bagvuruda bulunacak personel, ilan edilen “Unvan Bazinda Ihtiya¢c Bulunan
Kurumlar’’arasindan tercih yapacaktir.

* Milli Egitim Bakanhg Personelinin Gorevde Yiikselme, Unvan Degisikligi ve Yer
Degistirme Suretiyle Atanmas1 Hakkinda Yoénetmelik ve Bakanligimiz Personel Genel
Miidiirliigiiniin 28/06/2018 tarih ve 12473660 sayili yazisi ile 20/06/2016 tarih ve 6785766
say1l1 yazist geregi, haklarinda yapilan adli ve idari sorusturma sonucunda gorev yerleri;
il icinde degistirilenler daha once gorev yaptiklan ilceye, ilce icinde gorev yeri
degistirilenler ise daha once gorev yaptiklar1 egitim kurumuna aradan 4 (dort) yil
gecmeden yer degistirme talebinde bulunamayacagindan, basvuru yapacak
personellerin ilgili mevzuat dogrultusunda tercih yapmasi gerekmektedir.

3-BASVURU ISLEMLERI

a) Miinhal kadrolar: tespit edilerek ilan edilen Bilgisayar isletmeni, Veri Hazirlama ve
Kontrol isletmeni (VHKI), Sofér ve Bekci unvanlarma yukarida belirtilen sartlari
tasiyan personellerin bagvurulart 24/02/2022-03/03/2022 tarihleri arasinda mesai
saatleri igerisinde okul/kurum miidiirliiklerince alinacaktir.

b) Basvuru ve Tercih Formu bilgisayar ortaminda doldurulacak ve ¢iktis1 imzalanacaktir.

€c) Adaya ait Bagvuru ve Tercih Formu ile ekleri (1.0nayh Hizmet Belgesi,
2.Diploma/Ogrenim Belgesi, 3.Transkript, 3. Atanmak istedigi unvana iliskin belge
“Bilgisayar Isletmenligi, Ehliyet, Bekeilik kadrosuna iliskin saghk kurulu raporu”)
okul/kurum/ilge milli egitim midirliigiince onaylandiktan sonra eksiksiz olarak
03/03/2022 tarihi_mesai bitimine kadar toplu olarak Il Milli Egitim Miidiirliigii Insan




Kaynaklar1 Yonetimi Personel Atama Subesine DYS iizerinden gonderilecektir.
(Midiirliiglimiize elden evrak teslimi yapilmayacaktir.)

flan edilen ihtiyag bulunan kadrolara kazamilmis hak aylik derecesine gore atama
yapilacaktir.

Il ve ilgelerde ihtiya¢ bulunan kadrolara atama yapilacak olup, ilan edilen kadrolar
icerisinde uygun kadro olmamasi halinde, alt kadroya atanabilecegi kadro var ise Bagvuru ve
Tercih Formunda bulunan “Alt kadroya atanmayi kabul ediyorum” yazili kutucugu
isaretlemesi gerekmektedir.

d) Her aday 5 tercihte bulunabilecektir.

4-BASVURULARIN GECERSIZ SAYILACAGI DURUMLAR

a) Bagvurunun Istege Bagli Yer Degistirme Formu disinda bir belgeyle yapilmissa,

b) Gerekli sartlar1 tasimadigr halde bagvuru yapilmais ise,

¢) Kilavuz ekinde belirtilen okul/kurum digindaki farkli bir okul/kurum tercih edilmis ise,

¢) Personel bilgilerinde eksiklik/hata varsa,

d) Basvuru islemleri basvuru igin belirtilen siire icerisinde (24/02/2022-03/03/2022)
yapilmamaissa,

e) Unvan degisikligi basvurusunda bulunan personelin Basvuru islemi Midiirliigiimiize
belirtilen tarihte gonderilmemis ise,

f) Bagvurular, “Milli Egitim Bakanli1 Personelinin Goérevde Yiikselme, Unvan Degisikligi
ve Yer Degistirme Suretiyle Atanmas1 Hakkinda Yonetmelik” 5 hiikiimlerinde belirtilen esas
ve usullere uymamasi veya bu durumun sonradan tespit edilmesi halinde gegersiz sayilacaktir.

5-ATAMA ISLEMLERI

a) Adaylarin basvurulari Ilimiz Milli Egitim Miidiirliigii Insan Kaynaklar1 Yonetimi
Personel Atama Subesi tarafindan incelenerek atama islemleri sirasiyla;

1. Hizmet siiresi fazla olana,
2. Daha iist 6grenimi bitirmis olana,
3. Ust 6grenim mezuniyet notu yiiksek olana oncelik verilerek yapilacaktir.

b) Hizmet siiresi hesaplanirken, basvuru tarihinin son giinii (03/03/2022 ) itibariyle
08/06/1984 tarihli ve 217 sayili Devlet Personel Bagkanligi Kurulus ve Gorevleri Hakkinda
Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin 2. Maddesinde belirtilen kamu kurum ve kuruluslarinda
gegen fiili hizmet siireleri dikkate alinacaktir. (Askerlik hizmeti harig, ayliksiz izinli olarak
gecirilen siireler hizmet siiresinin hesabinda degerlendirmeye sayilmayacaktir.

c) Tercihleri dogrultusunda atamasi yapilan personellerin atama iptali ile ilgili
talepleri, atama igsleminden sonra olusan mazeretlerini belgelendirerek bildirmeleri halinde
Miidiirliigiimiizce degerlendirilecektir.

¢) Ilimizce yapilan atamalar sonucunda kontenjanin dolmamasi halinde ve bu siirecin
bitiminden sonra bosalacak olan Bilgisayar Isletmeni ile Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenti,
Sofor ve Bekgi kadrolarmma Valiligimizce duyuru yapilmadigi siirece atama yapilmasi i¢in
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miinferit teklif yapilmayacaktir.

6-DIGER HUSUSLAR

a) Atamasi yapilan ancak halen ayliksiz izinde (askerlik, dogum vb.) olan personel, izin
dontisti goreve baslatilacaktir.

b) Atamasi yapilan personelin en ge¢ 21/03/2022 tarihine kadar gorevden ayrilma/goéreve
baslama igslemlerinin tamamlanmas1 gerekmektedir.

EKLER:

1- Basvuru ve Tercih Formu

2- Unvan Bazinda Ihtiyag Listesi



