MILLI EGITIM BAKANLIGI
MESLEKI VE TEKNIK EGIiTiM GENEL MUDURLUGU
IC HIZMET YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammmlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci, Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirligiiniin
teskilati, calisma usul ve esaslar1 ile yonetici ve diger personelinin gorev, yetki ve
sorumluluklarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirligiiniin teskilati,
calisma usul ve esaslari ile yonetici ve diger personelinin gérev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 14/6/1973 tarihli ve 1739 sayil1 Milli Egitim Temel Kanunu
ile 1 sayili Cumhurbagkanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 — (1) Bu Ydnergede gecen;

a) Amir: Daire baskani ve iistii yoneticileri,

b) Bakan: Milli Egitim Bakanini,

c) Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

¢) Bilgisayar isletmeni: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirligiinde gorev yapan
bilgisayar isletmenini,

d) Dagitict: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigiinde gorevli dagiticiyi,

e) Daire basgkani: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midirliigiinde gorevli daire
bagkanini,

f) Daire baskanligi: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigiine bagli daire
baskanliklarindan her birini,

g) DYS: Dokiiman Y6netim Sistemini,

g) Egitim Kurumu: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidirligiine bagli okul ve
kurumlarz,

h) Egitim uzmani: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigiinde gorevli egitim
Uzmanini,

1) Genel Miidiir: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiiriind,

i) Genel Midiirlikk: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Mudiirliigiinii,

J) Memur: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midirligiinde gorevli memuru,

k) Milli egitim uzmani: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midirligiinde gorevli milli
egitim uzmanini,

[) Milli egitim uzman yardimcisi: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirliigiinde
gorevli milli egitim uzman yardimcisini,

m)Ogretmen: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigiinde gecici gorevle
gorevlendirilen 6gretmeni,

n) Programci: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirliigiinde gorevli programciyi,

0) Sekreter: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigiinde gorevli sekreteri,

0) Sef: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirligiinde gorevli sefi,

p) Sube midiri: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirliigiinde gorevli sube



mudiirtind,

r) Veri hazirlama ve kontrol isletmeni: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirliigiinde
gorevli veri hazirlama ve kontrol isletmenini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Genel Miidiirliigiin Teskilati ve Gorevleri

Genel miidiirliik teskilati

MADDE 5- (1) Genel Midiirliigiin gorev alanina giren hizmetleri yiritmekle gorevli
birimler sunlardir:

a) Ozel Biiro.

b) Egitim Politikalar: Daire Baskanligi.

¢) Egitim Ortamlarmin ve Ogrenme Siireclerinin Gelistirilmesi Daire Baskanlig1.

¢) Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi.

d) isyeri Tabanli Mesleki Egitim Daire Baskanlig:.

e) izleme, Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Daire Baskanlig1.

f) Ogrenci Isleri ve Sosyal Etkinlikler Daire Bagkanlig1.

g) Programlar ve Ogretim Materyalleri Daire Bagkanlig1.

g) Sosyal Ortaklar ve Projeler Daire Bagkanligi.

Genel miidiirliigiin gorevleri

MADDE 6- (1) Genel Midirlik, 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda
Cumhurbagskanligi Kararnamesi ile Genel Miidiirliige verilen gorevleri Tirkiye Cumhuriyeti
Anayasasi, 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve ilgili
diger yasal diizenlemeler gercevesinde yiiriitiir.

Ozel biiro

MADDE 7- (1) Ozel Biironun gorevleri sunlardir:

a) Genel Midiiriin sekretarya hizmetleri ile iletisiminin aksatilmadan yiiriitilmesini
saglamak.

b) Genel Miidiirliik makamina gelen randevu, davet ve benzeri igerikli bilgi notlarinin
kontroliinii yapmak, kaydmi tutmak, makama iletmek ve sonuclanmis olanlari ilgilisine
bildirmek.

¢) Genel Miidiirliik makamina 6zel olarak gelen evrak, dilekge, faks, mektup ve notlari
kaydetmek, tasnifini yapmak, ilgisine gore Genel Miidiirliik makamina arz etmek veya ilgili
birimlere ulastirmak.

¢) Genel Midiiriin yurt i¢i ve yurt dig1 programlarini takip etmek, program ve toplantilar
i¢in bilgi notu, dosya ve konusma metinlerini hazirlamak veya hazirlatmak.

d) Genel Midiiriin katilacagi sempozyum, kongre, panel, konferans, kurs, seminer,
calistay, toplant1 ve benzeri faaliyetlerle ilgili Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan
alinacak onay islemlerini takip etmek.

e) Genel Miidiirlilk makaminca yapilacak toplanti, seminer ve benzeri ¢alismalara iliskin
on hazirliklar1 yapmak.

f) Yazili ve gorsel basinda ¢ikan yayinlarin takibini yapmak ve ilgili daire baskanligi ile
is birligi yaparak Genel Miidiirii bilgilendirmek.

g) Genel Midiir tarafindan istenilen bilgi ve dokiimani ilgili daire baskanligi ile
koordineli olarak hazirlamak.

g) Genel Midiirliigiin calisma ve faaliyetleri ile ilgili bilgi notu veya haber metinlerini
Basin ve Halkla iliskiler Miisavirligine iletmek ve siireci takip etmek.

h) Genel Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda Basin ve Halkla Iliskiler



Miisavirliginden gelen CIMER ve MEBIM iizerinden yapilan basvurularla ilgili islemleri ilgili
birimlerle is birligi i¢inde yiiriitmek.
1) Genel Mudiirliik internet sayfasinin diizenlenmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
i) Genel Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak.

Egitim politikalari1 daire baskanhg

MADDE 8- (1) Egitim Politikalar1 Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda politika ve stratejileri gelistirmeye
yonelik caligmalar yapmak, kararlagtirilan politika ve stratejilerin uygulanmasi konusunda ilgili
daire baskanliklar1 arasinda koordinasyonu saglamak.

b) Kalkinma planlari, hitkkiimet programlari, stratejik planlar ve eylem planlar ile diger
ist politika belgelerinde Genel Miidiirliiglin gorev alanina giren konulara iliskin daire
baskanliklarinin ¢alismalarini koordine etmek.

¢) Genel Midiirligiin gérev alanina giren konularda ihtiyag¢ ve beklentileri karsilamak
tizere arastirma, planlama ve gelistirme ¢aligmalarinda bulunmak.

¢) Egitimde imkan ve firsat esitligini artiracak politika ve stratejileri gelistirmek,
planlama ve gelistirme ¢aligmalarini koordine etmek.

d) Mesleki ve teknik egitim ile istihdam iliskisini gii¢lendirecek politika ve stratejileri
gelistirmek, planlama ve gelistirme ¢alismalarini koordine etmek.

e) Ulusal ve uluslararasi kuruluglarin, Genel Midiirliigiin gérev alanina giren konularla
ilgili politika ve stratejilere yonelik ¢aligmalarini ilgili birimler ile is birligi icinde yiirtitmek.

f) Genel Midirligin gorev alanmna giren konularla ilgili mevzuat c¢aligmalarini
yiirlitmek, Bakanlik birimleri ile diger kurum ve kuruluslarin mevzuat diizenlemelerine ilgili
daire bagkanliklari ile koordineli olarak goriis bildirmek.

g) Mevzuatin uygulanmasinda tereddiide diisiilen konular ve karsilasilan problemlerle
ilgili Genel Miidiirliigiimiize intikal eden hususlara yonelik ilgili birimlerle koordineli bir sekilde
goriis hazirlamak ve ilgilisine bildirmek.

g) (Miilga: 22/02/2023 — 70858931 sayih Makam Oluru)

h) (Miilga: 22/02/2023 — 70858931 sayih Makam Oluru)

1) Genel Miidiirliigiin gorev alanina giren soru onergelerini ilgili daire baskanliklari ile
koordineli olarak cevaplamak.

i) Gorev ve sorumluluk alani kapsaminda uygulamaya yonelik tereddiide diisiilen
hususlarda ilgili birim ve sahislar bilgilendirmek.

J) Genel Miudiirliigiin proje ve protokolleri kapsaminda gorev alanina giren is ve
islemleri yliriitmek ve takibini yapmak.

k) Ikili iligkiler kapsaminda iilkelerle imzalanan mesleki ve teknik egitim is birlikleri
cercevesinde baskanlik gorev alanina giren is ve islemleri yiiriitmek.

I) Baskanligin gorev alani ile ilgili is ve islemlere yonelik agilan davalarla ilgili bilgi ve
belgeleri Hukuk Hizmetler: Genel Miidiirliigiine ve ilgili birimlere gondermek.

m)Genel Midiir tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Egitim ortamlarimin ve 6grenme siireclerinin gelistirilmesi daire baskanhgi

MADDE 9- (1) Egitim Ortamlarimin ve Ogrenme Siireclerinin  Gelistirilmesi Daire
Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Egitim ve 6gretim ortamlarinin verimliligini artiracak ¢aligmalart yiiriitmek.

b) Egitim ve o&gretim ortamlarinin gelistirilmesi amaciyla ulusal ve uluslararasi
kuruluslarla is birligi yapmak ve buna iliskin ¢aligmalar yiiriitmek.

c) Egitim kurumlarinin derslik, atolye ve laboratuvarlar ile diger egitim birimlerinin
standart mimari yerlesim planlar1 ve ihtiya¢ analizleri ile bunlarin donatim standartlarini
belirlemek.

¢) Egitim ve 6gretim siireglerinde egitim teknolojilerinin kullanimini yaygilastirmak.



d) Egitim kurumlar1 ve eklentilerinin agilmasi, kapatilmasi, doniistiiriilmesi ve ad
degisikligi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

e) Program tiirii, alan ve dal acilmasi1 ve kapatilmasiyla ilgili is ve islemleri yapmak ve
bunlara iliskin usul ve esaslar1 belirlemek.

f) Okul, bina ve eklentilerinin Bakanligin diger birimleri tarafindan kullanilmasi ve
Bakanlik haricindeki kurum ve kuruluslara tahsisi veya kiralanmas1 hususunda goriis bildirmek.

g) Genel Midiirliige bagli proje okullarinin belirlenmesine iliskin is ve islemleri
yiiriitmek.

g) Genel Midiirliige bagli proje okullarina yonetici goérevlendirme ve oOgretmen
atanmasina iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

h) Yatirim programina alinacak projelerle ilgili Strateji Gelistirme Baskanligina goriis
bildirmek.

1) Bina yapimlarinda insaat ve Emlak Genel Miidiirliigii ile koordineli calisarak tip
projelerin gelistirilmesine destek olmak.

1) Egitim kurumlarinda doner sermaye isletmelerinin agilmasi ve kapatilmasi hususunda
Bakanligin ilgili birimine goriis vermek.

J) Okul aile birlikleri ile ilgili ¢alismalarda ilgili birimlerle is birligi yapmak.

K) Egitim kurumlarinda is sagligi ve givenligi ile ilgili yapilacak galismalari Destek
Hizmetleri Genel Midiirliigii koordinesinde yapmak.

I) Kalkinma planlari, hiikiimet programlari, stratejik planlar ve eylem planlari ile diger
st politika belgelerinde gorev alanina giren konulara iligkin ¢alismalari Egitim Politikalar
Daire Bagkanlig1 koordinesinde yerine getirmek.

m)Gorev ve sorumluluk alani kapsaminda uygulamaya yonelik tereddiide diisiilen
hususlarda ilgili birim ve sahislar1 bilgilendirmek.

n) Genel Midirliigiin proje ve protokolleri kapsaminda gorev alanmna giren is ve
islemleri yiiriitmek ve takibini yapmak.

0) ikili iliskiler kapsaminda iilkelerle imzalanan mesleki ve teknik egitim is birlikleri
cergevesinde bagkanlik gorev alanina giren is ve islemleri yiirtitmek.

0) Baskanligin gorev alani ile ilgili is ve islemlere yonelik acilan davalarla ilgili bilgi ve
belgeleri Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiine ve ilgili birimlere géndermek.

p) Genel Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak.

Idari ve mali isler daire baskanhg:

MADDE 10- (1) Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Daire bagkanlariin sekretarya hizmetleri ile iletisiminin aksatilmadan yiiriitilmesini
saglamak.

b) Genel Miudiirliik personelinin maas, fazla ¢alisma, gegici gérevlendirme yolluklari,
emekli olanlarin siirekli gorev yolluklart ve benzeri islerini yiirtitmek.

¢) Genel Miidiirliik personeline ait toplu tasima kart1 planlamasi ve dagitimi ile ilgili is
ve iglemleri yiiriitmek.

¢) Genel Miidiirliik tarafindan yapilacak satin alma ve 6demelere iliskin is ve islemleri
ilgili daire baskanliklartyla is birligi i¢inde yiiriitmek.

d) Genel Midiirliige ait tasinirlar ve her tiirlii arag, gereg, donatim, tiikketim malzemesi
ve benzeri ile ilgili is ve islemleri ilgili mevzuati dogrultusunda yiiriitmek.

e) Genel Mudiirliik ¢alisma alaninda bulunan elektrik ve haberlesme tesisati, klima, TV,
video, fotokopi makinesi, yangin sondiirme cihazi ve diger cihazlarin periyodik bakiminin
yaptirilmasi, ariza halinde onarilmast ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

f) Genel Miidiirlik hizmet binalarinda is sagligi ve giivenligi ile sivil savunma
konusundaki is ve islemleri Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigii koordinesinde yiiriitmek.

g) Genel Miudiirliigiin arsivi ile gelen ve giden evrakina iliskin ig ve islemleri yiiriitmek.

g) Olagantistii giinlerde ve ihtiya¢ duyuldugunda Genel Miidiirliikte calismasina ihtiyag



duyulan personeli Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigiine ve ilgililere duyurmak.

h) Genel Midiirliik personelinin gorevlendirme, gegici gérevlendirme, vekalet ve gorev
degisikliklerine iliskin onaylarini1 almak ve ilgililere duyurmak.

1) Diger birimlerden gelen ve Genel Midiirliik personelini ilgilendiren atama,
gorevlendirme ve gorevde yiikselme ve benzeri konulara iliskin yazilari ilgililere teblig etmek.

i) Genel Miidiirliikk personelinin yillik, mazeret, hastalik, dogum, 6lim ve benzeri
izinlerine iligkin is ve islemleri yiirlitmek.

J) Genel Miudiirliige atanan, gorevlendirilen ve ayrilan personelin goreve baslama ve
ayrilma is ve iglemlerini yiiriitmek.

K) Genel Midiirliik personelinin 6zliikk dosyasini tutmak.

I) Genel Midiirliik birimlerinin yerlesimi ile ¢alisma ortamlarinin diizenini saglamak
tizere gerekli tedbirleri almak.

m)Hizmetlilerin ¢aligmalarini takip ve kontrol etmek, bu konuda ilgili birimle is birligi
yapmak.

n) Genel Miidiirlik personeline ait giris kartt ve personel kimlik karti ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek.

0) Gegici gorevli personelin devam ve devamsizliklarini her aym sonunda kadrosunun
bulundugu kuruma bildirmek ve 6zliik haklari ile ilgili diger is ve islemleri takip etmek.

0) Genel Midiirliige intikal eden haciz ilmiihaberleri ile ilgili is ve islemleri yapmak.

p) (Ek: 22/02/2023 — 70858931 sayih Makam Oluru) Genel Miidiirliige tahsis edilen
biitgeye iliskin is ve islemleri yiirlitmek.

r (Ek: 22/02/2023 — 70858931 sayilh Makam Oluru) 3308 sayili Kanun kapsamindaki
ozel gelirleri yonetmek.

s) Gorev ve sorumluluk alani kapsaminda uygulamaya yonelik tereddiide diisiilen
hususlarda ilgili birim ve sahislar1 bilgilendirmek.

s) Genel Miidiirliiglin proje ve protokolleri kapsaminda gorev alanina giren is ve
islemleri yiiriitmek ve takibini yapmak.

t) ikili iliskiler kapsaminda iilkelerle imzalanan mesleki ve teknik egitim is birlikleri
cercevesinde baskanlik gorev alanina giren is ve islemleri yiiriitmek.

u) Kalkinma planlari, hitkiimet programlari, stratejik planlar ve eylem planlari ile diger
iist politika belgelerinde gorev alanina giren konulara iligkin ¢alismalar1 Egitim Politikalari
Daire Bagkanlig1 koordinesinde yerine getirmek.

i) Bagkanligin gorev alani ile ilgili is ve islemlere yonelik acilan davalarla ilgili bilgi ve
belgeleri Hukuk Hizmetleri Genel Midiirliigiine ve ilgili birimlere gondermek.

V) Genel Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak.

Isyeri tabanl mesleki egitim daire baskanhg

MADDE 11- (1) Isyeri Tabanli Mesleki Egitim Daire Baskanhgmnin goérevleri
sunlardir:

a) Mesleki Egitim Kurulunun sekretarya is ve islemlerini yiritmek ve Kurulun
giindemini ilgili daire baskanliklari ile is birligi i¢inde belirlemek.

b) Il istihdam ve mesleki egitim kurulu kararlarmin degerlendirilmesi ve
uygulanmasinda ilgili daire baskanliklarinin ¢alismalarini1 koordine etmek.

C) Mesleki egitim merkezi programlarina erigsimin artirtlmasina yonelik ¢aligmalari
yiiriitmek.

¢) Mesleki egitim merkezinde uygulanacak programlarinin gelistirilmesinde ilgili daire
baskanligiyla is birligi yapmak.

d) Mesleki Egitim Kanunu’na gore aday cirak, ¢irak, kalfa, usta ve usta dgreticilerin
mesleki egitimlerine iligkin is ve islemleri yliriitmek.

e) Mesleki egitim merkezi programi Ogrencilerine verilecek belgeler ile ilgili is ve
islemleri yliriitmek.



f) Milli Egitim Bakanhigi Onceki Ogrenmelerin Taninmasi, Denklik ve Olgme
Degerlendirme Islemleri ile Tlgili Usul ve Esaslara iliskin Y&nerge kapsamindaki is ve islemleri
yiriitmek.

g) Mesleki egitim merkezi programi uygulayan okullara ait e-Mesem is ve islemlerini
yiriitmek.

g) Gorev ve sorumluluk alani kapsaminda uygulamaya yonelik tereddiide diisiilen
hususlarda ilgili birim ve sahislar1 bilgilendirmek.

h) Genel Midiirligiin proje ve protokolleri kapsaminda gérev alanina giren is ve
islemleri yliriitmek ve takibini yapmak.

1) Ikili iliskiler kapsaminda iilkelerle imzalanan mesleki ve teknik egitim is birlikleri
cergevesinde baskanlik gorev alanina giren is ve islemleri yiirtitmek.

i) Kalkinma planlari, hikkiimet programlari, stratejik planlar ve eylem planlari ile diger
ist politika belgelerinde gorev alanina giren konulara iligskin ¢aligmalar1 Egitim Politikalari
Daire Baskanlig1 koordinesinde yerine getirmek.

J) Baskanligin gorev alani ile ilgili is ve islemlere yonelik agilan davalarla ilgili bilgi ve
belgeleri Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiine ve ilgili birimlere géndermek.

K) Genel Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak.

izleme, degerlendirme ve kalite gelistirme daire baskanhgi

MADDE 12- (1) izleme Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Daire Baskanliginin

gorevleri sunlardir:

a) Temel o6grenme kazanimlari dogrultusunda ogrencilerin basarisini izlemek ve
degerlendirmek.

b) Ogrencilere iliskin devam, devamsizlik ve 6rgiin egitim disina ¢ikma oranlarini
izlemek ve degerlendirmek.

¢) Ogrencilerin mezuniyet sonrasi is giicii piyasasina katilmlari ile yiiksekdgretime
gecislerini izlemek ve degerlendirmek.

¢) Ogretim programlari ve ders materyalleri ile egitim araglar1 ve teknolojisinin
kullanimiyla ilgili siiregleri izlemek ve degerlendirmek.

d) Genel Miidiirliik tarafindan yiriitiilen ve tamamlanan proje ve protokolleri izlemek
ve degerlendirmek.

e) Ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslarin egitim ile ilgili raporlarinda yer alan
Genel Midiirliigiin gorev alaniyla ilgili bulgulari analiz ederek ilgili birimleri bilgilendirmek.

f) Ulusal ve uluslararas1 kurum ve kuruluslarca yiiriitiilen 6grenci basar1 degerlendirme
calismalarin1 Olgme, Degerlendirme ve Sinav Hizmetleri Genel Miidiirliigii ile is birligi icinde
yiirtitmek.

g) Genel Midiirliik bilgi dosyasini, daire baskanliklariyla koordineli olarak hazirlamak
ve giincel olarak bulundurulmasini saglamak.

g) Genel Midiirliigiin gorev alanina iligkin istatistikleri tutmak.

h) izleme ve degerlendirme sonuglari hakkinda ilgili birimleri bilgilendirmek.

1) Genel Miidiirliige gelen arastirma izin taleplerine iligkin is ve islemleri ytiriitmek.

1) Genel Miudiirlik personeli ile Ogretmen ve yoneticilerin egitim ihtiyaglarini
belirlemek ve bu dogrultuda hizmet ici egitim faaliyetlerini yiirlitmek, 6gretmenlerin
yeterliliginin gelistirilmesi konusunda ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslarla is birligi
yapmak.

J) Egitim kurumlarinin akreditasyon ve taninma faaliyetlerini ylirtitmek.

k) Egitim kurumlarinda 6z degerlendirme siireclerini desteklemek ve okullara rehberlik
yapmak.

I) Egitim kurumlarinda dis degerlendirmeye yonelik is ve islemleri yiiriitmek.

m) Genel Miidiirlik ve bagli egitim kurumlarinda kalite giivence sisteminin kurulmasi,
isletilmesi ve iyilestirilmesine yonelik gerekli tedbirleri almak, ilgili ulusal ve uluslararasi



kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak.

n) Genel Midiirliik ve bagli egitim kurumlarinin kalitesinin gelistirilmesine yonelik
stirecleri, usul ve esaslar1 belirlemek.

0) Genel Midiirligiin Kalite Yo6netim Sistemine iliskin siire¢lerini yiiriitmek ve bu
konuda ilgili kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak.

0) Egitim kurumlarinda kalite uygulamalarina iliskin iyi 6rnekleri toplamak, paylasima
acmak ve yayginlagtirmak.

p) Egitim kurumlarina, kalite uygulamalarina iliskin yillik raporlar1 hazirlatmak.

r) Avrupa Birligi Kalite Giivence Referans Cergevesi (EQARF) ve Mesleki Egitim ve
Ogretimde Avrupa Kalite Giivencesi Referans Cergevesi (EQAVET) ile ilgili is ve islemleri
yiriitmek.

S) Mesleki Yeterlilik Kurumunun Genel Midiirliigiin gérev alanina giren konulardaki
calismalarinda ilgili daire baskanliklari arasinda koordinasyonu saglamak.

s) Egitim kurumlarinda Ar-Ge ve smai miilkiyet haklar1 konusundaki g¢alismalara
rehberlik etmek, siireci izlemek ve bu konuda farkindaligin artirilmasi yoniinde c¢aligsmalar
yapmak.

t) 2016/21 sayili Genelge dogrultusunda mesleki ve teknik egitim okul yonetim
kurullart ile ilgili calismalar yiiriitmek.

u) Baskanligin gorev alani ile ilgili is ve islemler ile diger daire bagkanliklarinin gérev
alanina girmeyen is ve islemlere yonelik agilan davalarla ilgili bilgi ve belgeleri Hukuk
Hizmetleri Genel Miidiirliigiine ve ilgili birimlere gondermek.

i) Gorev ve sorumluluk alani kapsaminda uygulamaya yonelik tereddiide diisiilen
hususlarda ilgili birim ve sahislar1 bilgilendirmek.

V) Genel Midiirliigiin proje ve protokolleri kapsaminda gorev alanina giren is ve
islemleri yiirtitmek ve takibini yapmak.

y) Ikili iliskiler kapsaminda iilkelerle imzalanan mesleki ve teknik egitim is birlikleri
cergevesinde baskanlik gorev alanina giren is ve islemleri yiiriitmek.

z) Kalkinma planlari, hitkiimet programlari, stratejik planlar ve eylem planlari ile diger
st politika belgelerinde gorev alanina giren konulara iligkin ¢alismalar1 Egitim Politikalari
Daire Bagkanlig1 koordinesinde yerine getirmek.

aa) Genel miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak.

Ogrenci isleri ve sosyal etkinlikler daire baskanhg

MADDE 13- (1) Ogrenci Isleri ve Sosyal Etkinlikler Daire Bagkanhigimin gorevleri
sunlardir:

a) Ogrencilerin okulla biitiinlesmesini saglayacak, aidiyet duygusu ve kurum kiiltiiriinii
gelistirecek tedbirleri almak.

b) Mesleki ve teknik egitimin tanitilmasi, mesleki egitime yonlendirme ve rehberlik
calismalarimi yiiritmek.

¢) Ogrencilerin kay1t, kabul, nakil, 6diil, disiplin ve basar1 degerlendirmesi ile okullarin
kontenjanlarina yonelik is ve islemleri yiirtitmek.

¢) Ozel egitim ihtiyaci olan dgrencilerle ilgili is ve islemleri Ozel Egitim ve Rehberlik
Hizmetleri Genel Miidiirliigii ile is birligi i¢cinde yiiriitmek.

d) Egitim kurumlarindaki 6grencilere iliskin yatililik ve bursluluk uygulamalariyla
ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

e) Ogrencilerin isletmelerde mesleki egitim ve staj uygulamalariyla ilgili ¢alismalar:
yiiriitmek.

f) Ogrencilerin akademik, kisisel ve mesleki gelisimlerine yonelik agilan kurslar ile
ilgili 15 ve 1slemleri yiiriitmek.

g) Ulusal ve uluslararas1 diizeyde yapilacak bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve
sportif faaliyetler ile 6grenci kuliibii, toplum hizmeti ¢alismalar1 ve bu kapsamdaki diger sosyal



etkinliklerin usul ve esaslarini belirlemek ve uygulanmasini saglamak.

g) Ahilik Haftas1 Kutlamalar1 Yonetmeligi ile ilgili is ve islemleri yliriitmek.

h) Ogrencilerin katildigi ulusal ve uluslararasi yarismalar ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek.

1) Yurt disindan gelen ve mesleki ve teknik ortadgretimde Ogrenim gorecek
ogrencilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

i) Ogrencilerin yurt disinda gordiikleri grenimlerinin denkligine iliskin is ve islemleri
Programlar ve Ogretim Materyalleri Daire Baskanligi ile koordineli olarak yiiriitmek.

J) Ulusal ve uluslararasi 6grenci hareketliligi ile ilgili ¢alismalari yiiriitmek.

k) Ogrencilere verilecek belgeler ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

I) e-Okul, e-Burs, MEBBIS gibi Bakanlhiga ait bilisim sistemlerinde yer alan ve
ogrencilere iliskin is ve islemleri ilgili birimlerin koordinesinde yiiriitmek.

m) Merkezi sinavlar ile ilgili Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi Baskanligi ve
Bakanlik Olgme, Degerlendirme ve Sinav Hizmetleri Genel Miidiirliigii ile is birligi yapmak.

n) Gorev ve sorumluluk alani kapsaminda uygulamaya yonelik tereddiide diisiilen
hususlarda ilgili birim ve sahislar1 bilgilendirmek.

0) Genel Midiirligiin proje ve protokolleri kapsaminda gorev alanina giren is ve
islemleri yiirlitmek ve takibini yapmak.

o) Ikili iliskiler kapsaminda iilkelerle imzalanan mesleki ve teknik egitim is birlikleri
cercevesinde bagkanlik gorev alanina giren is ve islemleri yiiritmek.

p) Kalkinma planlari, hiikkiimet programlari, stratejik planlar ve eylem planlari ile diger
iist politika belgelerinde gorev alanina giren konulara iliskin ¢aligmalar1 Egitim Politikalari
Daire Bagkanlig1 koordinesinde yerine getirmek.

r) Baskanligin gorev alani ile ilgili is ve islemlere yonelik agilan davalarla ilgili bilgi
ve belgeleri Hukuk Hizmetleri Genel Midiirliigiine ve ilgili birimlere gondermek.

s) Genel Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak.

Programlar ve 6gretim materyalleri daire baskanhg:

MADDE 14- (1) Programlar ve Ogretim Materyalleri Daire Baskanliginin goérevleri
sunlardir:

a) Ogretim programlarmi1 ulusal ve uluslararast smiflamalar dogrultusunda, is
diinyasinin ihtiyag¢ ve beklentilerini g6z oniine alarak hazirlamak veya hazirlatmak.

b) Hazirlanan 6gretim programlari ve haftalik ders ¢gizelgelerini Talim ve Terbiye Kurulu
Bagkanligina sunmak.

¢) Bireysel Ogrenme Materyalleri (Modiiller), ders kitaplari, ders materyalleri, yardime1
kitaplar, elektronik kitap, derslerin dijital igerik ve ders igerik standartlarini belirlemek.

¢) Bireysel Ogrenme Materyalleri (Modiiller), ders kitaplari, ders materyalleri, yardimci
kitaplar, elektronik kitaplar, derslerin dijital icerik ve ders igeriklerini hazirlamak veya
hazirlatmak, hazirlanan/hazirlatilan ders kitaplarint Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligina
sunmak.

d) Ders kitaplart ve egitim arag-geregleri ile ilgili arastirma ve gelistirme ¢alismalari
yapmak.

e) “meslek.eba.gov.tr” internet sayfasi ile ilgili islemleri yapmak.

f) Taslak ulusal meslek standartlari ve ulusal yeterliliklere iliskin goriis bildirmek.

g) Yurt disinda yasayan vatandaslarin 6gretim programlari ve haftalik ders ¢izelgeleri ile
ilgili taleplerini karsilamak.

g) Yurt disinda goriilen 6grenimin denkligine iliskin taleplere goriis bildirmek.

h) EUROPASS sertifika eklerini diizenlemek ve Ulusal Referans Noktasi ile ilgili is ve
islemleri ytiriitmek.

1) Bugiine kadar uygulanan 6gretim programlarini elektronik ortama aktararak arsiv
olusturmak.



i) Ogretim kapsamina almmas talep edilen alan ve dallara iliskin ¢alismalari yiiriitmek.

j) Ogretmenlik Alanlari, Atama ve Ders Okutma Esaslari’nda degisiklik yapilmast igin
Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligina degisiklik teklifinde bulunmak.

k) Ogretmenlik Alanlari, Atama ve Ders Okutma Esaslari’nda yer alan atama alanlarina
kaynaklik eden yiiksekdgretim programlarina yenilerinin eklenmesine iligkin Talim ve Terbiye
Kurulu Baskanlig/Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigiinden gelen taleplere
iliskin Genel Miidiirliik goriigiinii bildirmek.

I) Ogretmenlerin alan yeterlilikleri ile ilgili ¢alismalar1 Ogretmen Yetistirme ve
Gelistirme Genel Miidiirliigii koordinesinde gerceklestirmek.

m)Gorev ve sorumluluk alani kapsaminda uygulamaya yonelik tereddiide diisiilen
hususlarda ilgili birim ve sahislar1 bilgilendirmek.

n) Genel Miidiirliigiin proje ve protokolleri kapsaminda gorev alanina giren is ve
islemleri yiiriitmek ve takibini yapmak.

0) Ikili iliskiler kapsaminda iilkelerle imzalanan mesleki ve teknik egitim is birlikleri
cergevesinde baskanlik gorev alanina giren is ve islemleri yiirtitmek.

0) Kalkinma planlar1, hiikkiimet programlari, stratejik planlar ve eylem planlar ile diger
ist politika belgelerinde gorev alanina giren konulara iligkin ¢aligmalar1 Egitim Politikalar
Daire Baskanlig1 koordinesinde yerine getirmek.

p) Baskanligin gorev alani ile ilgili is ve islemlere yonelik agilan davalarla ilgili bilgi ve
belgeleri Hukuk Hizmetleri Genel Midiirliigiine ve ilgili birimlere géndermek.

r) Genel Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak.

Sosyal ortaklar ve projeler daire baskanhg

MADDE 15- (1) Sosyal Ortaklar ve Projeler Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Genel Midirligiin gorev alanina giren konular ile yeni politika ve uygulamalara
iliskin projeleri planlamak, hazirlamak ve yiiriitmek.

b) Genel Miidiirliigiin gérev alanmna giren konularda ¢esitli kuruluslarca yapilmis
arastirma Ve projeleri takip etmek.

c) Ulusal ve uluslararast kuruluslar ve sosyal taraflarla is birligi yaparak Genel
Miidiirliigiin gorev alanina giren konulara yonelik projeler ve protokoller planlamak, hazirlamak
ve yiiriitmek.

¢) Egitim kurumlarinin proje ve protokol hazirlayip uygulamalarina iliskin ¢aligmalarina
rehberlik etmek.

d) Proje ve protokoller araciligiyla paydas kurum ve kuruluslarin mesleki ve teknik
egitim siireclerine katilimini saglamak.

e) Genel Midiirliigiin gorev alanina giren konularda ulusal ve uluslararasi kurum ve
kuruluslarla is birligi ¢alismalarini planlamak ve yiiriitmek.

f) Gorev ve sorumluluk alani kapsaminda uygulamaya yonelik tereddiide diisiilen
hususlarda ilgili birim ve sahislar1 bilgilendirmek.

g) Genel Midiirliigiin proje ve protokolleri kapsaminda gorev alanina giren is ve
islemleri yiirtitmek ve takibini yapmak.

g) Ikili iliskiler kapsaminda iilkelerle imzalanan mesleki ve teknik egitim is birlikleri
cercevesinde baskanlik gorev alanina giren is ve islemleri yiiriitmek.

h) Kalkinma planlari, hiikiimet programlari, stratejik planlar ve eylem planlari ile diger
iist politika belgelerinde gorev alanina giren konulara iliskin ¢alismalar1 Egitim Politikalari
Daire Bagkanlig1 koordinesinde yerine getirmek.

1) Bagkanligin gorev alani ile ilgili is ve islemlere yonelik acilan davalarla ilgili bilgi ve
belgeleri Hukuk Hizmetleri Genel Midiirliigiine ve ilgili birimlere géndermek.

i) Genel Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak.



UCUNCU BOLUM
Yonetici ve Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel miidiir

MADDE 16- (1) Genel miidiir; Anayasa, 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu, 1
saylli Cumhurbaskanligi Tegskilatt Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi, 3308 sayil
Mesleki Egitim Kanunu ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde Kalkinma Planlari, Hiikiimet
Programlari, Bakanlik Stratejik Plani, mesleki ve teknik egitim ile ilgili strateji belgesi ve
eylem planlar1 dogrultusunda okul/kurumlarin egitim, 6gretim ve yonetimi ile ilgili planlama,
uygulama, izleme, degerlendirme ve gelistirme siireclerine iliskin goérevlerin yiiriitiillmesinden
sorumludur.

(2) Genel Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Gorev alani ili ilgili her tiirlii planlamay1 yapmak veya yaptirmak.

b) Daire baskanliklar1 arasinda koordinasyonu saglamak.

¢) Genel Midiirliigiin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan hallerde ¢alisma
gruplari olusturmak.

¢) Genel Midiirliikk personelinin gorev dagilimini yapmak, gerektiginde daire baskani ve
diger personelin birim igerisindeki gorevlerinde degisiklik yapmak.

d) Genel Midirligin her tirlii tasarruf ve kararim ilgililere duyurmak ve bunlarin
duyurulmasini saglamak.

e) Ihtiya¢c duyuldugunda Genel Miidiirliigiin gorevleriyle ilgili sempozyum, kongre, panel,
konferans, kurs, seminer, ¢alistay, toplant1 ve benzeri faaliyetlerin yapilmasini saglamak.

f) Genel Midiirliikteki insan giicii ihtiyacini belirlemek, personel planlamasini yapmak,
personelin yetistirilmesi ve tist gérevlere hazirlanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

g) Hizmete yonelik gelistirilen teknolojik yol ve yontemlerin birim igindeki siiregler
acisindan degerlendirmesini yapmak ve bunlar1 uygulamak.

&) Yapilan islerin belirli araliklarla degerlendirilmesi, mevcut yapinin islevselliginin gozden
gecirilmesi, gorevlerin analiz edilerek daha etkin duruma getirilmesi, kamu yararinin saglanmasi ve
hizmetlerin en iist seviyede yerine getirilebilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

h) Personelinin performans degerlendirmesini yapmak.

1) Hizmet siirecinde yer alan tiim unsurlarin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasim
saglamak ve israfin dnlenmesine yonelik gerekli tedbirleri almak.

i) Yiritilen faaliyetlerde ekip caligmasi ruhunun yerlesmesini saglamak.

J) Bakanlig1 yurtici ve yurtdiginda temsil etmek.

k) Genel Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili yenilik ve degisim gerektiren konularda projeler
hazirlatmak ve hazirlanan projelerin uygulanmasini saglamak.

I) Gerektiginde Bakanlik birimleri ve Bakanlik disindaki diger kurum ve kuruluslarla is
birligi yapmak.

m) Mevzuatla kendisine verilen gorev ve yetkileri kullanmak, gerektiginde kullandirmak,
bu siire¢leri takip etmek ve sonu¢landirmak.

n) Milli Egitim Bakanligi Merkez Teskilat1 Imza Yetkileri Yénergesi kapsaminda yetKisi
dahilindeki yazilar1 imzalamak.

0) Milli Egitim Bakanlig1 Disiplin Amirleri Y6netmeliginin gerektirdigi gorevleri yiiriitmek.

6) Ust yoneticilerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Daire baskam

MADDE 17- (1) Daire baskaninin goérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Daire baskanliginda gorevli personel arasinda koordinasyonu ve gorevlerin
zamaninda Ve etkin bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.

b) Daire baskanlig1 personelinin gérev dagilimimi yapmak ve personele yazili olarak
teblig etmek.

c) Daire bagkanliginda gorevli personelin mesleki gelisimini Saglamak, verimli



calismasi igin gerekli 6nlemleri almak ve personele rehberlik etmek.

¢) Daire baskanliginin ¢alisma alanlar1 ile ilgili ve genel miidiiriin uygun gorecegi
toplanti, panel, seminer, sempozyum ve diger ¢calismalara Genel Midiirligi temsilen katilmak.

d) Bakanlik calisma programinda veya koordinasyonu diger bakanlik, kurum ve
kuruluslarca yiiriitiilen eylem planlarinda Genel Midiirliigiin gérev alani ile ilgili konularda
sorumlulugu ve/veya koordinesi Genel Miidiirliige verilen galismalar1 yapmak, stiresi igerisinde
sonuglanmasini saglamak, sonucu raporlamak.

e) Daire baskanliginin yillik ¢alismalarini igeren is takvimini hazirlamak ve ¢alismalarin
yillik program ve is takviminde belirlenen zaman diliminde yapilmasini saglamak.

f) Daire baskanligi tarafindan hazirlanan yazilar1 incelemek, gerekli diizeltmeleri
yapmak, yazigsmalarin dogru ve anlasilir sekilde yapilmasini saglamak.

g) Yazismanin diger birimleri de ilgilendirmesi halinde ilgili birimlerle koordineyi
saglamak.

g) Yetkili kilindig1 yazilar1 imzalamak.

h) Daire baskanliginda gorev yapan personelin izinlerini onaylamak.

1) Daire baskanligindaki personelin giinliik devam ve devamsizlik durumunu izlemek ve
bu konuda gerekli tedbirleri almak.

i) Daire baskanligi ile ilgili her tirli elektronik ve yazili kayitlarin zamaninda
tutulmasimi ve dosyalanmasini saglamak.

j) Her yilin sonunda birimine ait evraki ilgili mevzuat kapsaminda taratmak ve
arsivlenmek iizere belirlenen evrakin 6zel biiro ile is birligi yapilarak arsivlenmesini ve imhasin
saglamak.

k) Daire baskanliginin ¢aligmalari ile ilgili bilgilendirme dosyasi ve istatistiki bilgileri
hazirlamak,

I) Daire bagskanliginin ¢aligmalari ile ilgili diger birimlerle is birligi yapmak.

m)  Daire baskanligina ait taginirlarin amacina uygun olarak kullanilmasini, her zaman
hizmete hazir olacak sekilde bakiminin yaptirilmasini ve muhafazasini saglamak.

n) Daire bagkanhginmn yirittigi is ve islemler konusunda gerekli goriildiigiinde diger
birimleri ve Bakanlik birimlerini bilgilendirmek.

0) Genel Miidiirliik galismalarina faaliyet raporlarinda yer almasi gereken birimi ile ilgili
bilgileri hazirlamak/hazirlatmak ve zamaninda ilgili birime intikalini saglamak.

6) Milli Egitim Bakanligi Disiplin Amirleri Yonetmeligi’nin gerektirdigi gorevleri
yiriitmek.

p) Ihtiya¢ duyulmas: halinde calisma grubu olusturmak ve ¢alisma grubu koordinatorii
gorevlendirmek.

r) Genel miidiir ve iistii yoneticiler tarafindan verilen benzeri gorevleri yerine getirmek.

Milli egitim uzmani ve milli egitim uzman yardimcisi

MADDE 18- (1) Milli Egitim Uzmanhg Yénetmeligi’nin 26°’nct maddesi dogrultusunda milli
egitim uzmani ve uzman yardimcisinin gorev ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Genel Midiirliigiin gorev alanina iligskin olarak politika, strateji ve hedeflerin tespiti
maksadiyla arastirma ve incelemeler yaparak sonug ve onerileri raporlamak.

b) Uluslararas: kurum ve kuruluslar nezdinde yapilacak ve Genel Miidiirliik tarafindan
uygun goriilecek toplant1 ve ¢alismalara katilmak.

c) Egitim sistemleri ve uygulamalart konusunda c¢alismalarda bulunmak, yeni
stratejiler gelistirmek, Genel Miidirligiin hizmet kapasite ve kalitelerinin artirnlmasina yonelik
calismalar yapmak, hazirlanmakta olan ¢alismalara katilmak, egitim sistemleri ve uygulamalari
konusunda ulusal ve uluslararas: ¢aligmalari takip etmek ve Tiirkiye’de uygulanabilir metotlar
izerinde galismalarda bulunarak sonug ve onerileri raporlamak.

¢) Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yerine getirmek.

(2) Gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde daire baskani ve Genel Miidiire karsi



sorumludur.

Sube miidiirii

MADDE 19- (1) Sube miidiiriiniin gérev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Gorevini mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans olgiitlerine ve hizmet
kalite standartlarina uygun olarak yiiriitmek.

b) Gorevli oldugu daire baskanliginda sorumluluguna verilen igler ile ilgili aragtirma,
inceleme, planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme galigsmalar1 yapmak.

c) Genel Midiirliik tarafindan uygun goriilecek sempozyum, kongre, panel, konferans,
kurs, seminer, c¢alistay, toplanti ve benzeri faaliyetlere katilmak, katildigi c¢alismalara dair
hazirlayacagi raporu ilgili birimlere sunmak.

¢) Goreviyle ilgili resmi yazilari, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak ve/veya hazirlatmak.

d) Yaptig: ¢alismalarla ilgili bilgi ve belgeleri mevzuatina uygun olarak dosyalamak ve
muhafaza etmek.

e) Sorumlulugundaki islerle ilgili gelismelerden amirlerini haberdar etmek.

f) Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yerine getirmek.

Egitim uzmam

MADDE 20- (1) Egitim uzmanmin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorevini mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans olgiitlerine ve hizmet
kalite standartlarina uygun olarak yiriitmek.

b) Gorevli oldugu daire baskanliginda sorumluluguna verilen igler ile ilgili aragtirma,
inceleme, planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme ¢aligmalar1 yapmak.

c) Genel Midiirliik tarafindan uygun goriilecek sempozyum, kongre, panel, konferans,
kurs, seminer, calistay, toplanti ve benzeri faaliyetlere katilmak, katildigi ¢alismalara dair
hazirlayacagi raporu ilgili birimlere sunmak.

¢) Goreviyle ilgili resmi yazilari, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak.

d) Yaptigi calismalarla ilgili bilgi ve belgeleri mevzuatina uygun olarak dosyalamak
ve muhafaza etmek.

e) Sorumlulugundaki islerle ilgili gelismelerden amirlerini haberdar etmek.

f) Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yerine getirmek.

Ogretmen

MADDE 21- (1) Ogretmenin gérev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Gorevini mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans olgiitlerine ve hizmet
kalite standartlarina uygun olarak yiiriitmek.

b) Gorevli oldugu daire baskanliginda sorumluluguna verilen isler ile ilgili arastirma,
inceleme, planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme ¢aligmalar1 yapmak.

c) Genel Midiirliik tarafindan uygun goriilecek sempozyum, kongre, panel, konferans,
kurs, seminer, galistay, toplantt ve benzeri faaliyetlere katilmak, katildig1 caligmalara dair
hazirlayacagi raporu ilgili birimlere sunmak.

¢) Goreviyle ilgili resmi yazilari, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak.

d) Yaptigi ¢alismalarla ilgili bilgi ve belgeleri mevzuatina uygun olarak dosyalamak ve
muhafaza etmek.

e) Sorumlulugundaki islerle ilgili gelismelerden amirlerini haberdar etmek.

f) Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yerine getirmek.

Programci



MADDE 22- (1) Programcinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Ihtiyag duyulan yazilimlar olusturmak veya olusturulmasina destek olmak.

b) e-Doniisiim yaklasimlar1 gergevesinde teknoloji destekli ve vatandas odakli bilisim
sistemlerinin kurulmasini saglamak.

€) Yazilimlar sorunsuz sekilde ¢alisir hale getirmek ve kullanicilarin egitilmesini saglamak.

¢) Yazilimlarin kullanmim hatalarini en aza indirecek tedbirleri almak ve yazilimlarin
giivenligini saglamak.

d) Sorumlu oldugu program dosyalarin1 yedeklemek ve giivenli ortamda saklamak,

e) Yazilimlarin kesintisiz ve etkin kullanimina yonelik kullanicilara yerinde destek
vermek ve kullanicilarin ihtiyag duydugu egitimleri saglamak.

f) Internet sayfasinin giincel tutulmasi i¢in Genel Miidiirliik birimleriyle ve bilgisayar
programcilariyla esgiidiimlii ¢alismak, yayinlanmasi talep edilen verileri yaymlamak.

g) Goreviyle ilgili resmi yazilari, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak.

&) Yaptigi ¢alismalarla ilgili bilgi ve belgeleri mevzuatina uygun olarak dosyalamak ve
muhafaza etmek.

h) Sorumlulugundaki islerle ilgili gelismelerden amirlerini haberdar etmek.

1) Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yerine getirmek.

Sef

MADDE 23- (1) Sefin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorevini mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans olgiitlerine ve hizmet
kalite standartlarina uygun olarak yiiriitmek.

b) Goreviyle ilgili resmi yazilari, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak.

€) Yaptigi ¢alismalarla ilgili bilgi ve belgeleri mevzuatina uygun olarak dosyalamak ve
muhafaza etmek.

¢) Gorevli oldugu daire baskanligiyla ilgili kayitlart mevzuatina uygun olarak tutmak,
evraki argivlemek.

d) Sorumlulugundaki islerle ilgili gelismelerden amirlerini haberdar etmek.

e) Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yerine getirmek.

Memur, bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni

MADDE 24- (1) Memur, bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol igletmeninin

gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorevli oldugu daire baskanhigina ait her tirlii resmi yaziyi, ilgili mevzuatinda
belirtilen yazisma kurallarina uygun olarak DY S’de hazirlayarak takip etmek.

b) Daire baskanliginda ihtiyag duyulan her tiirlii kirtasiye ve biiro malzemesini ilgili
birimden temin etmek ve kullanima hazir bulundurmak.

c) Gorevli oldugu daire baskanligiyla ilgili kayitlart mevzuatina uygun olarak tutmak,
evraki arsivlemek.

¢) DYS disinda Genel Midiirliige intikal eden evrakin kaydini1 yapmak, bu evraki DYS’
ye aktarmak ve ilgili birime yonlendirmek ve ilgilisine teslim etmek.

d) Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yerine getirmek.

Sekreter

MADDE 25- (1) Sekreterin gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Sekreterligini yaptig1 amirin toplanti, program, randevu ve iletisim hizmetlerini
diizenli olarak yiiriitmek ve takip etmek.

b) Belgegecerle gelen yazilar takip etmek ve sekreterligini yaptigi amirine ve ilgili
personele ulastirmak.



c¢) Biiro ekipmanlarini ve kullanilan her tiirlii aract korumak ve bakiminin yapilmasi ig¢in
gerekli onlemleri almak.

¢) Amirinin makam odasinin tertip, diizen ve temizligi igin gerekli 6nlemleri almak.

d) Sekreterligini ylriittiigii amire gelen evraki amire sunmak.

e) Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

Dagitici

MADDE 26- (1) Dagiticinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Genel Midiirliige ait DYS dis1 evraki ilgili kisi, kurum ve kuruluslara iletmek.
b) Evrak dagitimu ile ilgili postalama ve pul zimmetini diizenli olarak tutmak.

¢) Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yerine getirmek.

Diger personel
MADDE 27- (1) Bu Yonergede yer almayan unvanla atanan veya gorevlendirilen
personel, ilgili mevzuatinda belirtilen gorevleri yiirtitiir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Sorumluluk

MADDE 28- (1) Genel Miudiirliik personeli, kendilerine verilen gérevlerin usuliine ve
mevzuatina uygun olarak en iyi sekilde yiiriitilmesinden ve sonuglandirilmasindan bir st amire
kars1 sorumludur.

Koordinasyon
MADDE 29- (1) Genel Miidiirliik personeli gorevlerin yiiriitilmesinde biitiin birimlerle
koordineli calismayi esas alir.

Yiiriirliikkten kaldirilan mevzuat
MADDE 30- (1) 09/10/2017 tarih ve 16224269 sayili onay ile yiiriirliige giren Mesleki
ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigii i¢ Hizmet Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiirirlik
MADDE 31- (1) Bu Yonerge, onay tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 32- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitir.



