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NORM KADRO 
 GÜNCELLEMESİNDE DİKKAT EDİLMESİ GEREKEN HUSUSLAR
                                         2016
GENEL AÇIKLAMALAR
              Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Okul ve Kurumların Yönetici ve öğretmenlerin Norm Kadrolarına İlişkin Yönetmeliğin 26. maddesinin 1. fıkrasında; "Eğitim kurumlarının norm kadro sayılarının bu Yönetmelikte belirlenen norm kadro kriterleri çerçevesinde değişmesi hâlinde, değişikliğe konu olan eğitim kurumlarının norm kadro sayıları Bakanlığın uygun gördüğü tarihlerde yeniden belirlenir." Hükmü yer almaktadır.
                  Eğitim kurumlarının sistemdeki mevcut norm kadro kriterlerinde  oluşan değişikliklerin güncellenmesi yapılmak üzere,  Bakanlığımızın uygun gördüğü tarihlerde MEBBİS modülünde yer alan Norm Kadro Modülünde işlem yapma yetkisi verilmektedir.
Yönetmeliğin 24 üncü maddesinde; “Eğitim kurumlarının yönetici ve öğretmen norm kadroları, elektronik ortamdaki mevcut veri tabanı esas alınarak eğitim kurumu müdürlüğü, ilçe millî eğitim müdürlüğü ve il millî eğitim müdürlüğünün sıralı teklifi üzerine belirlenir.” hükmü çerçevesinde yukarıdaki iş takvimi doğrultusunda eğitim kurumlarına ait bilgilerin sisteme tam ve doğru olarak süresi içerisinde girilmesi önem arz etmektedir. Girilecek verilerle belirlenen norm kadrolara yapılan atamalarda doğacak hatalardan eğitim kurumları müdürleri ile il ve ilçe millî eğitim müdürlükleri sorumlu tutulacaktır.” denilmektedir.
Merkeze Bağlı Taşra Teşkilatı içerisinde yer alan eğitim kurumları, Bilim Sanat Merkezleri, Halk Eğitim Merkezleri ve Akşam Sanat Okulları, İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri, Öğretmen evi ve Akşam Sanat Okulu Müdürlükleri, Turizm Eğitim Merkezleri ile Olgunlaşma Enstitülerinin norm kadrolarında değişiklik yapılmaması için veri girişlerine Bakanlığımızca yetki verilmemektedir.
MEBBİS Modülünde yer alan Norm Kadro Modülünde Bakanlığımızın uygun gördüğü tarihlerde Norm Kadro Veri Girişi güncellemelerinde, iş ve işlem yaparken aşağıdaki açıklamalara gerek duyulmuştur.    
Buna göre,  
A) EĞİTİM KURUMU YÖNETİCİLERİNİN NORM KADRO GÜNCELLENMESİNDE DİKKAT ETMESİ  GEREKEN  HUSUSLAR:
1. Eğitim Kurumu yöneticilerinin Norm Kadro Modülüne ve EK-5 formuna girecekleri alanlar bazındaki ders yükleri, şube sayıları vb. bilgileri, ilgili alan öğretmenleri ile birlikte belirleyerek eğitim kurumlarında çalışan öğretmenlere imza karşılığında imzalattıracaktır.
2. Eğitim Kurumu müdürlükleri norm kadro güncellemelerinde, Norm Kadro Düzeltme Çizelgesi (EK- 5)   formunu mutlaka doldurulacaklardır.  ayrıca,  öğrenci sayıları, şube sayıları ve kurum bilgileri sistem üzerinden yapılan tüm düzeltmeler mutlaka sisteme kaydedeceklerdir,
3. Özel eğitim kurumlarına öğrenci sayısı 25 ve daha fazla olanlara 1, öğrenci sayısının 100 ve 100’ün katlarına ulaşması halinde her defasında 1 rehber öğretmen norm kadrosu güncellemede de bu doğrultuda işlem yapılacaktır,
4. Bağımsız anaokullarına öğrenci sayısına bakılmaksızın bir rehber öğretmen norm kadrosu girilecektir,
5. Yatılı ve pansiyon özelliği tanımlaması yapılan eğitim kurumlarında yatılı ve pansiyonun bağlı bulunduğu eğitim kurumuna bu özelliğinin işlenmesi, birden fazla eğitim kurumuna hizmet veren yatılı ve pansiyonlarda ise diğer eğitim kurumlarına bu özelliğin işlenmemesi ve yönetici normu girilmeyecektir,
6. Talim ve Terbiye Kurulu Başkanlığının 9 sayılı Kurul Kararına göre, Haftalık ders çizelgesi ve şube sayılarına göre ders saatleri kontrol edilerek işlem yapılacaktır, 

7. Alan bazlı ders yükünün hesabında öğrenci sosyal ve kişilik hizmetleri ders saatlerinin dikkate alınmayacaktır,
8. Açık öğretim öğrencilerinin örgün eğitim kurumlarında gördükleri yüz yüze eğitim kapsamındaki haftalık ders saatleri, norma esas ders yükü hesabına dahil edilmeyecektir,
9. Özel Eğitim kurumlarının norm kadro belirlemesi öğrenci sayısı, şube sayısı ve engel durumu esas alınarak yapıldığından; öğrenci sayıları ekranında öğrenci ve şube sayısı ayrıca kurum bilgileri ekranında da bu bilgilerin açılımının eksiksiz ve doğru olarak işlenecektir,
10. Teknoloji ve Tasarım alanı ders yükünün, Tebliğler dergisinde yayımlanan 21/03/2006 tarih ve 24 sayılı Teknoloji ve Tasarım Dersi Öğretim Programı Kurul Kararı ile kabul edilen “Uygulama Esasları” başlığındaki açıklamalar doğrultusunda hesaplanarak yapılacaktır,
11. Norm bilgileri ekranında yöneticilerin girmiş olduğu ders saatleri belirlenirken, yöneticinin gireceği ders saati yöneticinin gireceği ders saati sütununa, yöneticinin gireceği ders yükü düşüldükten sonra kalan ders saatinin norma esas ders saati sütununa işlenecektir,
12. İlkokullarda, Ortaokullarda ve diğer okullarda sadece okutulacak olan branşlar sistemde      kalacak,  okutulmayan branşlar sistem üzerinden yen butonu ekranından sileceklerdir,
     12-  Birleştirilmiş sınıflarda branş dersleri sistemden silinecektir.
     13-  İlave müdür yardımcısı norm kadrosu için; 
         1) Eğitim kurumlarından; 

         a) Yatılı veya pansiyonlu olanlara, 

         b) Döner sermaye işletmesi bulunanlara, 

         c) Tam gün tam yıl eğitim uygulaması ve/veya açık öğretim kapsamında yüz yüze  eğitim  
uygulaması yapılan eğitim kurumlarına, 

        ç) 5/6/1986 tarihli ve 3308 sayılı Meslekî Eğitim Kanunu kapsamında işletmelerde yapılan                                             

         meslekî eğitime en az 100 öğrenci gönderen meslekî ve teknik eğitim kurumlarına, 

        d) Bünyesinde çıraklık eğitimi programları uygulanan meslekî ve teknik eğitim merkezlerine, 

         e) Öğrenci sayısına bağlı olarak müdür yardımcısı normu verilemeyen taşıma eğitim  merkezi  

         durumundaki eğitim kurumlarına, her özelliğe bağlı olarak ayrı ayrı olmak üzere ilave 1 müdür                   

         yardımcısı norm kadrosu girilecektir. 

    14- Seçmeli dersler aylık karşılığında hangi derslerde okutuluyorsa, o dersin norma esas ders saatine eklenecektir.  ayrıca, Rehberlik ve Kariyer Planlama dersi bu dersin okutulduğu kurumda görev yapan  hangi alan öğretmenleri tarafından okutuluyorsa, o derse ilave edilecektir,
    15- Eğitim Kurumu yöneticilerinin Norm Kadro Modülüne girecekleri alanlar bazındaki ders yükleri, 

          şube sayıları vb. bilgilerin Norm Kadro Düzeltme Çizelgesinin(EK- 5)   arka sayfasına kurumdaki        

        tüm öğretmenlere  mutlaka imzalatılacaktır.

B) İLÇE MİLLÎ EĞİTİM MÜDÜRLÜKLERİNİN NORM KADRO GÜNCELLENMESİNDE DİKKAT ETMESİ GEREKEN HUSUSLAR:
      İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri her norm güncellemelerinde eğitim kurumlarından gelen Norm Kadro Düzeltme Çizelgeleri ( EK-5) formlarına ve sisteme girilen bilgileri kontrol etmek için, her okul türlerinden yeterli sayıda norm kadro mevzuatına yetkin okul müdürleri arasından “ İLÇE NORM KADRO VERİ GİRİŞİ İNCELEME KOMİSYONU” oluşturulacaktır.
        Norm Kadro Düzeltme Çizelgesi (EK-5) formuna girilen bilgiler ile sisteme girilen bilgileri İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri “ İLÇE NORM KADRO VERİ GİRİŞİ İNCELEME KOMİSYONU”  yapacağı iş ve işlemleri aşağıdaki maddeler doğrultusunda kontrol edeceklerdir.

     Buna göre, 

1- Bakanlığımızın Norm Kadro Veri Girişi Bilgilendirme  yazısını, İlçenizdeki  tüm eğitim kurumu  müdürlüklerinin isim listesi halinde imza sirküsü  hazırlayarak okul müdürlerine imza karşılığında elden teslim edilecektir. 

2- Eğitim Kurumu müdürlükleri ait Norm Kadro Düzeltme Çizelgesi( EK-5) formuna girilen öğrenci sayıları, şube sayıları ve kurum bilgileri ile sisteme girilen tüm bilgileri aynısı olup olmadığı kontrol edilecekler, sistem üzerinden yapılan tüm düzeltmeleri ilçe komisyon üyesi mutlaka sistem üzerinden kaydedeceklerdir. 

3- Her eğitim kurumu Norm Kadro Düzeltme Çizelgesi (EK -5) formunu mutlaka doldurulacaktır,   EK-5 formu getirmeyen okullardan yeniden istenecektir. 

4- Norm Kadro Düzeltme Çizelgesi (EK-5) formları okul türlerine göre ilgili ilçe komisyon üyesi  EK-5 formun  arka sayfasına  ad,  soyadını ve incelendi diye yazılarak mutlaka imzalayacaktır.
      4- Eğitim Kurumu yöneticilerinin Norm Kadro Modülüne girdikleri alanlar bazındaki ders yükleri,          şube sayıları vb. bilgilerde eksik ve hatalı bilgiler varsa okullardan yeniden düzenlenmesi istenecektir,
      5-  Norm Kadro Düzeltme Çizelgesi (EK- 5) formun arka sayfası eğitim kurumlarında görevli  öğretmenlerce imzalanıp - imzalanmadığını ilgili komisyon üyesi kontrol edilecek,  Norm Kadro Düzeltme Çizelgesi (EK-5) formun arka sayfasında öğretmenlerin imzası olmayanların Ek-5 formuna yeniden öğretmenlerce imzalanmış isim listesi istenecektir.       
         İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri “ İLÇE NORM KADRO VERİ GİRİŞİ İNCELEME KOMİSYONU”  norm kadro güncelleme tarihlerinde yapmış oldukları tüm çalışmaları tutanak altına alarak, İl Norm Kadro Veri Girişi İnceleme Komisyonuna gönderecektir.
          Güncelleme sürecinin bitiminden sonra ilgi yönetmeliğin 26. maddesinin 2. fıkrasında; “yeni açılan eğitim kurumları ile yeni derslik/şube açılan veya kapatılan eğitim kurumlarının norm kadroları süre aranmaksızın belirlenir.” hükmünden hareketle bu maddede belirtilen işlemler dışındaki norm kadro taleplerin Müdürlüğümüze gönderilmemesi gerekmektedir.
                                                                        İl Milli Eğitim Müdürlüğü
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