T.C.
MILL{ EGITIM BAKANLIGI )
AVRUPA BIRLIGI VE DIS ILISKILER GENEL MUDURLUGU
IC HIZMET YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Kisaltmalar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Milli Egitim Bakanligi Avrupa Birligi ve Dis
Mliskiler Genel Miidiirliigiiniin teskilat ve gorevleri ile isleyisine iliskin usul ve esaslari
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Milli Egitim Bakanligi Avrupa Birligi ve Dis iliskiler
Genel Miidiirliigliniin teskilat ve gorevlerine, yiiriitiilen i ve islemler ile personelin gorev,
yetki ve sorumluluklarina iligkin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 1739 sayili Milli
Egitim Temel Kanunu ile 652 sayili Milli Egitim Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnameye dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6nergede yer alan;

a) Arastirmact: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde gérevli
aragtirmaciyi,

b) Bakan: Milli Egitim Bakanini,

c) Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

¢) Bilgisayar Isletmeni: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde gérevli
bilgisayar isletmenini,

d) Coziimleyici: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde gorevli
¢coziimleyiciyi,

e) Dagitict: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde gorevli dagiticiyi,

f) Daire Baskan1: Avrupa Birligi ve Dis lliskiler Genel Miidiirliigiinde gorevli daire
baskanini,

g) Egitim Uzmani: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde gérevli egitim
uzmanini,

g) Genel Miidiir: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiiriinii,

h) Genel Miidiirliik: Avrupa Birligi ve Dis iliskiler Genel Miidiirliigiinii,

1) Gorevli Ogretmen: Avrupa Birligi ve Dis iliskiler Genel Miidiirliigiinde gorevli
Ogretment,

i) Istatistik¢i: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde gorevli
istatistikeiyi,

j) Memur: Avrupa Birligi ve Dis iliskiler Genel Miidiirliigiinde gérevli memuru,

k) Milli Egitim Uzmani: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde gorevli
milli egitim uzmanini,

[) Milli Egitim Uzman Yardimcisi: Avrupa Birligi ve Dis lliskiler Genel
Miidiirliigiinde gorevli milli egitim uzman yardimcisini,

m) Miitercim: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde gdrevli miitercimi,
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n) Programci: Avrupa Birligi ve Dis lliskiler Genel Miidiirliigiinde gorevli
programciyi,

0) Sekreter: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde gorevli sekreteri,

6) Sef: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde gorevli sefi,

p) Sube Miidiirii: Avrupa Birligi ve Dis lliskiler Genel Miidiirliigiinde gorevli sube
mudiiriind,

r) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni: Avrupa Birligi ve Dis iliskiler Genel
Miidiirligiinde gorevli veri hazirlama ve kontrol isletmenini

ifade eder.

Kisaltmalar

MADDE 5- (1) Bu Yonergede gegen;

a) AB: Avrupa Birligini,

b) BIMER: Basbakanlik Iletisim Merkezini,

¢) CIMER: Cumhurbagskanlig1 iletisim Merkezini,
¢) VHKI: Veri Hazirlama ve Kontrol isletmenini
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Gorevler

Teskilat

MADDE 6- (1) Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigii Genel Miidiirliik
blinyesinde gorev yapan ve bu yonergenin 4 {incii maddesinde tanimlanan personelden olusur.

(2) Genel Miidiirliigiin hizmet birimleri sunlardir:

a) Ozel Biiro,

b) Avrupa Birligi ve Projeler Koordinasyon Daire Bagkanligi,

c) Idari ve Mali Isler Daire Baskanligs,

¢) Ikili Iliskiler Daire Baskanlig,

d) Izleme ve Degerlendirme Daire Baskanlig,

e) Uluslararas1 Anlagmalar ve Burslar Daire Bagkanligi,

f) Uluslararasi Kuruluslar Daire Baskanligi,

g) Yurtdist Teskilat1 Daire Bagkanlig1.

Genel Miidiirliik

MADDE 7- (1) Genel Miidiirliigiin gorevleri sunlardir:

a) Bakanligin Avrupa Birligi ve diger uluslararasi kuruluslarla ilgili is birligi
caligmalari ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde ikili anlagmalara iliskin is ve islemleri yliriitmek.

b) Bakanligin diger birimleri tarafindan yliriitiilen ve uluslararasi is birligine dayanan
projelerin koordinasyonunu saglamak.

c) 16/12/1960 tarihli ve 168 sayili Yabanci Memleketlerde Tiirk Asilli ve Yabanci
Uyruklu Ogretmenlere Sosyal Yardim Yapilmasi Hakkinda Kanunla Bakanliga verilen
gorevleri yerine getirmek.

¢) Yabanci hiikimet ve kuruluslardan saglanan veya {ilkemiz tarafindan yabancilara
verilen burslarla kendi hesabimna 6grenim yapmak lizere ililkemize gelen yabanci uyruklu
Ogrencilere iligkin gérev ve hizmetleri yerine getirmek.

d) Egitim ve 0gretim alaninda tilkemizle dil, tarih veya kiiltiir birligi bulunan iilke ve
topluluklar ile diger tilkelerle is birligine yonelik isleri yiirtitmek.

e) Bakan tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.
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Ozel Biiro

MADDE 8- (1) Ozel Biironun gérevleri sunlardir:

a) Makama gelen randevu, davet vb. igerikli bilgi notlarinin kontroliinii yapmak,
kaydini tutmak, makama iletmek ve sonuglanmis olanlari ilgili daire baskanligina bildirmek.

b) Bakanlik ve Miistesarlik Makaminin yurt dis1 ziyaretleri ile Genel Miidiiriin yurt i¢i
ve yurt dis1 ziyaretlerine iligkin ilgili daire bagkanligi tarafindan yiiriitiilen is ve islemlerin,
Genel Miidiirliik adina takibini yapmak.

c) Bakanlik Makamindan yabanci dilde gelen belgelerin terciimesinin yapilmasini
koordine etmek.

¢) Genel Miidiirliik biinyesinde veya koordinesinde gergeklestirilen faaliyetlerin haber
ve duyurularint yapmak.

d) Genel Miidiirliik Makaminin sekretarya hizmetlerini ytiriitmek.

e) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Avrupa Birligi ve Projeler Koordinasyon Daire Baskanhg

MADDE 9- (1) Avrupa Birligi ve Projeler Koordinasyon Daire Bagkanliginin
gorevleri sunlardir:

a) AB uyum ¢alismalarini yiiriitmek.

b) AB temas birimi olarak Bakanlik ve AB kurum ve kuruluslar1 arasinda iletisimi
saglamak.

¢) Ulkemizin egitim sistemi ve politikalarim1 AB iiye/aday iilkelerine, AB iiye/aday
iilkelerinin egitim sistemi ve politikalarin1 Bakanliga tanitmak amaciyla ¢aligmalar yapmak.

¢) AB kurum ve kuruluslar tarafindan egitim sektoriine yonelik hazirlanan taslak
raporlar ile diger kamu kurum ve kuruluglar tarafindan AB miiktesebatina yonelik hazirlanan
dokiimanlara iliskin Bakanlik goriisiinti olusturmak ve ilgililere sunmak.

d) AB ile ilgili dokiimantasyon ve raporlama ¢aligmalarini yiiritmek, bilgilendirme ve
tanitim faaliyetleri kapsaminda seminer, hizmet i¢i egitim veya toplantilar diizenlemek.

e) AB ve uluslararasi kurum/kuruluslarla ikili ve ¢ok tarafli uluslararasi projelerin
koordine ¢alismalarinmi yiiriitmek.

f) Bakanligin diger birimleri tarafindan yiiriitillen ve uluslararasi is birligine dayanan
projelerin koordinasyonunu saglamak.

g) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idari ve Mali isler Daire Baskanhgi

MADDE 10- (1) idari ve Mali Isler Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Gelen/giden evrak is ve islemlerini yiiriitmek.

b) Genel Miidiirliikk personelinin 6zliik is ve islemlerini yiiriitmek.

¢) Ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak Genel Miidiirliik binasinin temizlik, bakim
ve onarim vb. iglerini yaptirmak.

¢) Genel Miidiirliiglin tasmir ihtiyaglarini belirlemek, temin etmek ve mevzuati
dogrultusunda gerekli is ve islemlerini yiirtitmek.

d) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince, Genel Miidiirliik arsiv is
ve iglemlerini yiiriitmek.

e) Bakanlik Merkez teskilat1 personelinin pasaport is ve islemlerini yiiriitmek.

f) Bakanlik birimlerinden veya diger kurumlardan gelen mevzuat taslaklarina iliskin
ilgili daire baskanliklartyla koordinasyon saglayarak Genel Miidiirliik goriisiinii olugturmak.

g) Genel Miudirlik ve yurtdisi teskilati biitgesini daire baskanliklarinin talepleri
dogrultusunda hazirlamak ve biitceyle ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

g) Genel Miudiirliik personeli ile yurt disi teskilatinda gorevli personelin mali haklarina
iligkin is ve iglemleri yiiriitmek



h) Ulkemizin iiyesi oldugu uluslararasi kuruluslarin iiyelik aidati ile katki pay1
O0demesine iliskin is ve islemlerini yapmak.

1) Mevzuati uyarinca satin alma is ve islemleri ile her tiirli 6demelerin yapilmasini
saglamak.

1) Genel Midiirliigiin sorumlulugundaki is sagligi ve giivenligi ile sivil savunma
hizmetlerine iligkin islemleri Bakanlik birimleriyle koordineli olarak yiiriitmek.

J) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Ikili Nliskiler Daire Baskanhg

MADDE 11- (1) ikili iliskiler Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Ulkemizle dil, tarih veya kiiltiir birligi bulunan iilke ve topluluklar ile diger
tilkelerde Tiirk dilinin 6gretilmesi ve Tiirk kiiltiiriiniin tanitilmasi, yayilmasi ve korunmasina
yonelik isleri yiirlitmek.

b) ikili iliskiler ¢er¢evesinde, egitim alanindaki is birligi ¢alismalar1 kapsaminda, yurt
disina giden ve yurt disindan gelen heyetlerle ilgili is ve islemleri yliriitmek.

c) Ikili iliskiler gergevesinde sosyal, kiiltiirel ve egitsel faaliyetlerin planlanmasi,
uygulanmasi, desteklenmesi; talep edilen bilgi ve dokiimanlarin paylasilmasi ile ilgili is ve
islemleri ytiriitmek.

¢) Ulkemize ve tarihimize ydnelik, yabanci iilkelerin basta ders kitaplari olmak {izere
egitim materyallerinde yer alan olumsuz ifadelerin diizeltilmesi ¢alismalarini ilgili birimlerle
isbirligi i¢inde yiirlitmek.

d) Karma Egitim Uzmanlari Komisyonunu (KEUK) ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

e) Bakanliga bagli yurt i¢indeki okullarda gorevli yabanci uyruklu 6gretmenlerle ilgili
15 ve islemleri yliriitmek.

f) Kendi hesabina 6grenim gérmek iizere lilkemize gelen yabanci uyruklu 6grencilere
iliskin gorev ve hizmetleri yerine getirmek.

g) Kardes okul uygulamalart ile ilgili is ve islemleri yapmak.

g) 168 sayili Yabanci Memleketlerde Tiirk Asilli ve Yabanci Uyruklu Ogretmenlere
Sosyal Yardim Yapilmas: Hakkinda Kanunla Bakanliga verilen gorevleri yerine getirmek.

h) Resmi gorevlendirmeler diginda herhangi bir nedenle yurt disinda bulunan Bakanlik
personeli ile ilgili yazismalar1 koordine etmek.

1) Yurt disinda yasayan Tirk vatandaglarinin tilkemizde staj ve denklik ile ilgili is ve
islemlerini koordine etmek.

i) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Izleme ve Degerlendirme Daire Baskanhig

MADDE 12- (1) izleme ve Degerlendirme Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Ust politika belgelerinde Genel Miidiirliik gorev alanma giren konular ile ilgili
koordinasyonu saglamak.

b) Genel Miidiirliiglin goérev alani ile ilgili faaliyet raporlarini hazirlamak.

c) Yurtdis1 teskilatindan gelen donemsel raporlar1 izlemek ve degerlendirmek.

¢) Bakanlik merkez teskilatt personelinin yurt disi goérevlerine iliskin gbrev sonu
raporlarini inceleyerek ilgili birimlerle paylagsmak.

d) Genel Midiirlik personeline yonelik hizmet i¢i egitim planlamasini koordine
etmek.

e) Genel Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili ihtiya¢ duyulan istatistiki caligsmalari
yapmak.

f) Soru 6nergeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

g) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

4



Uluslararasi Anlasmalar ve Burslar Daire Baskanhgi

MADDE 13- (1) Uluslararas1 Anlagmalar ve Burslar Daire Baskanliginin goérevleri
sunlardir:

a) Egitim alaninda, uluslararast miizakereleri yiiriiterek bu kapsamda uluslararasi
anlagsma, sOzlesme, protokol vb. metinleri hazirlamak ve egitim is birligine iliskin is ve
islemleri ytiriitmek.

b) ikili kiiltiirel anlasmalar ve Kkiiltiirel degisim programlar1 cercevesinde yabanci
hiikiimetlerce Hiikiimetimiz emrine verilen burslar ile yabanci {iniversite ve enstitiiler
tarafindan Tiirk 6grencilere verilen 6zel burslarla ilgili is ve islemleri yliriitmek.

¢) Karma Ekonomik Komisyonu (KEK), Daimi Komisyon, Yiiksek Diizeyli Isbirligi
Konseyi, Uluslararas1 Ogrenci Degerlendirme Kurulu vb. komisyonlarla ilgili is ve islemleri
yiiriitmek.

¢) Kiiltiirleraras1 Degisim Programi kapsaminda ortadgretim diizeyinde egitim gérmek
tizere Tiirkiye’ye gelen yabanci 6grenciler veya yurt disina giden Tiirk 6grenciler ile ilgili is
ve iglemleri yiiriitmek.

d) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Uluslararasi Kuruluslar Daire Baskanhgi

MADDE 14- (1) Uluslararas1 Kuruluslar Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Uluslararast kuruluslarin egitim-6gretim faaliyetlerini izlemek, bu kuruluslarin
Bakanlik ile ilgili ¢alismalarina iligkin is ve islemlerini yiiriitmek.

b) Ulkemiz egitim sistemini uluslararas1 kuruluslar nezdinde tanitmaya iliskin is ve
islemleri yiiriitmek.

c¢) Uluslararas: kuruluglar tarafindan diizenlenen egitimle ilgili toplantilara Bakanlik
personelinin katilimina iliskin is ve islemleri yliriitmek.

¢)Uluslararas1 kuruluglarin iilkemizde yapilmasi kararlastirilan egitim ile ilgili
toplantilarini organize etmek.

d) Yurt disindaki yabanci kurum ve kuruluslarla sézlesme imzalayarak iicretsiz izin
alan veya almak isteyen personelin is ve islemlerini ytiriitmek.

e) UNESCO Tiirkiye Milli Komisyonu Y6netim Kurulu ve ihtisas Komiteleri ile ilgili
is ve islemleri yiiriitmek.

f) Yetistirilmek, egitilmek, bilgilerini artirmak, staj, 6grenim veya ihtisas yaptirilmak
tizere yurt disina gonderilecek Bakanlik personeli ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

g) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yurtdisi Teskilati Daire Baskanhg:

MADDE 15- (1) Yurtdis1 Teskilat1 Daire Bagskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Yurtdis1 teskilatinin kurulmasi, kaldirilmasi ve yurtdisi teskilatinda degisiklik
yapilmasina iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

b) Egitim Miisaviri/Egitim Atasesi atanmasi/gorevlendirilmesi, sozlesmeli personel
atanmasi ve yurtdisi teskilati personelinin 6zl1iik ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

C) Asya, Afrika iilkeleri, Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti (KKTC) ve Bakanliga bagl
okullarin/kurumlarin bulundugu {ilkeler disindaki iilkelerde 0gretmen gorevlendirilmesine
yonelik is ve islemleri yiiriitmek.

¢) Yurt disinda okutman gorevlendirilmesi ile ilgili is ve islemleri yliriitmek.

d) Bu maddenin (c) bendi kapsaminda bulunan iilkelerde sozlesmeli statiide
gorevlendirilen/gorevlendirilecek 6gretmenlerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.



e) Bakanliklararas1 Ortak Kiiltiir Komisyonunun Genel Miidiirlikk gorev alani ile ilgili
sekretarya hizmetlerini ytiriitmek.

) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Daire Baskanhklarinin ortak gorevleri

MADDE 16- (1) Daire Baskanliklarinin ortak gérevleri sunlardir:

a) Daire Bagkanliklarinin goérev alanina giren konularda; Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cercevesinde ¢esitli iletisim kanallar1 (ALO 147, Bakanlik Bilgi Edinme Sistemi, BIMER,
CIMER vb.) vasitas1 ile gelen bilgi ve belge taleplerinin, istek, sikdyet, goriis, oneri ve
ihbarlarin degerlendirilmesini ve cevaplandirilmasini saglamak.

b) Daire Bagkanliklarinin gorev alanina giren konularda; Bakanlik personelinin yurt
dis1 gorevlerine iliskin goérev onaylarini almak ve gérev sonu raporlarini incelemek.

UCUNCU BOLUM
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Genel Miidiir

MADDE 17- (1) Genel Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Unvanmin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkileri ¢ergcevesinde sorumlu
oldugu Genel Midiirliigii sevk ve idare etmek, Genel Miidiirliigiin is ve islemlerini, kurumun
ama¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirmeye yonelik is planlamasi1 yapmak ve uygulamalar1 denetlemek.

b) Gorevlerini; mevzuat, ¢alisma plani, program ve emirlere uygun olarak yiiriitmek.

c¢) Milli Egitim Bakanhg Imza Yetkileri Yonergesinde verilen yetkileri kullanmak,
gerektiginde yetki devri yapmak.

¢) Genel Midiirliigiin Daire Baskanliklar1 arasinda gerekli is boliimiinii yapmak ve
koordinasyonu saglamak.

d) Hiikiimet programlari, kalkinma plani, eylem planlari, orta vadeli programlar ve
Bakanlik iist politika belgelerinde yer alan Genel Mudiirliigi ilgilendiren faaliyetleri takip
ederek gereginin yapilmasini saglamak.

e) Genel Midiirliiglin insan giicii ihtiyacin1 belirlemek ve buna gore birim igindeki
personelin planlamasin1 yapmak ve personelin gelisimini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri
almak.

f) Bakanlik Makaminca verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Daire Baskani

MADDE 18- (1) Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Daire Baskani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler
cergevesinde sorumlu oldugu Daire Bagkanligini sevk ve idare etmek, Daire Baskanliginin is
ve islemlerini, Genel Miidiirliiglin amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin
ve verimli bir sekilde gerceklestirmeye yonelik is planlamasi yapmak ve uygulamalari
denetlemek.

b) Gorevlerini; mevzuat, ¢alisma plani, program ve emirlere uygun olarak yiriitmek.

c) Daire Bagkanligi ile ilgili stratejileri belirlemek ve uygulanmasini saglamak.

¢) Genel Midiirliiglin politika ve stratejilerini Daire Bagkanlig1 personeline aktararak
is ve islemlerin bu dogrultuda yiiriitiilmesini saglamak.

d) Daire Bagkanlig1 personeli arasinda is boliimiinii ve koordinasyonu saglamak.

e) Diger Daire Baskanliklariyla is birligi yapmak.

f) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiirii



MADDE 19- (1) Sube Miidiiriiniin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorevlerini; mevzuat, ¢alisma plani, program ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

b) Is takvimine bagl is ve islemleri baslatmak, takibini yapmak ve sonuglandirmak.

c) Gelen giden evrakin dokiiman yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve arsivleme is
ve iglemlerini yliriitmek.

¢) Ozel Biiro’da gorevlendirilmesi halinde;

1) Bu fikrada belirtilen gorevlere ilave olarak bu Yonergenin 8 nci maddesinde yer
alan gorevleri yapmak/yaptirmak.

2) Ozel Biiro’da gérev yapan personel arasinda is akisini, is boliimiinii ve is birligini
diizenlemek.

d) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Milli Egitim Uzmam ve Uzman Yardimcisi

MADDE 20- (1) Milli Egitim Uzmani ve Uzman Yardimcisinin gorev ve
sorumluluklari sunlardir:

a) 30/03/2012 tarihli ve 28249 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim
Uzmanlig1 Yonetmeliginin 26 nc1 maddesinde belirlenen gorevleri yerine getirmek.

b) Gorevlerini; mevzuat, ¢alisma plani, program ve talimatlara uygun olarak
yiirlitmek.

¢) Gelen giden evrakin dokiiman yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve arsivleme is
ve iglemlerini yiiriitmek.

¢) Is takvimine bagl is ve islemleri baslatmak, takibini yapmak ve sonuglandirmak.

d) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Egitim Uzmam

MADDE 21- (1) Egitim Uzmaninin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorevlerini; mevzuat, ¢aligma plani, program ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

b) Gorev alanmna giren konularda arastirma, inceleme, raporlama ve gelistirme
calismalar yliriitmek.

¢) Is takvimine bagli is ve islemleri baslatmak, takibini yapmak ve sonuglandirmak.

¢) Gelen giden evrakin dokiiman yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve arsivleme is
ve iglemlerini yiiriitmek.

d) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Arastirmaci

MADDE 22- (1) Arastirmacinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorevlerini; mevzuat, ¢alisma plani, program ve talimatlara uygun olarak ytriitmek.

b) Birimin gorev ve hizmetleri ile ilgili konularda gorev verilmesi halinde, arastirma,
inceleme yapmak ve bu konular1 degerlendirerek sorunlara ¢éziim Onerileri sunmak, rapor
hazirlamak.

c) Gelen giden evrakin dokiiman yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve arsivleme is
ve iglemlerini yiiriitmek.

¢) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Istatistikci

MADDE 23- (1) Istatistik¢inin gdrev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorevlerini; mevzuat, ¢alisma plani, program ve talimatlara uygun olarak ytriitmek.

b) Gorev alani ile ilgili verileri toplamak, analiz etmek ve degerlendirme ¢alismalarini
yapmak.

¢) Bilgileri tablolara doniistiirmek, sunumu i¢in grafikler hazirlamak.



¢)ihtiyac durumunda, analiz ve degerlendirmesi yapilan caligmalar1 rapora
doniistiirmek.

d) Gelen giden evrakin dokiiman yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve arsivleme is
ve iglemlerini yiirtitmek.

e) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sef

MADDE 24- (1) Sefin gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Gorevlerini; mevzuat, ¢alisma plani, program ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

b) Is takvimine bagl is ve islemleri baslatmak, takibini yapmak ve sonuglandirmak.

) Gelen giden evrakin dokiiman yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve arsivleme is
ve islemlerini yiirtitmek.

¢) Daire Baskan1 veya Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Programcy/Coziimleyici

MADDE 25- (1) Programcinin/Coziimleyicinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorevlerini; mevzuat, ¢alisma plani, program ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

b) Ihtiya¢ duyulan yazilimlari olusturmak veya olusturulmasina destek olmak.

c) Genel Miidiirliigiin web sayfasinin diizenlenmesi, siirekli yayimi ve bilgilerin
giincellenmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

¢) Gelen giden evrakin dokiiman yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve arsivleme is
ve islemlerini yiiriitmek.

d) Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Miitercim

MADDE 26- (1) Miitercimin gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Gorevlerini; mevzuat, ¢alisma plani, program ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

b) Ceviri yapacagi dilde yazili metinlerin anlam biitiinliiglinii ve ifade dogrulugunu
bozmadan diger bir dile ¢cevirmek.

c) Gelen giden evrakin dokiiman yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve arsivleme is
ve iglemlerini yiiriitmek.

¢) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Memur, VHKI ve Bilgisayar Isletmeni

MADDE 27- (1) Memur, VHKI ve Bilgisayar Isletmeninin gorev ve sorumluluklart
sunlardir:

a) Gorevlerini; mevzuat, ¢alisma plani, program ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

b) Is takvimine bagl is ve islemleri baslatmak, takibini yapmak ve sonuglandirmak.

) Gelen giden evrakin dokiiman yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve arsivleme is
ve iglemlerini yliriitmek.

¢) Daire Baskan1 veya Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorevli Ogretmen

MADDE 28- (1) Gérevli Ogretmenin gérev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Gorevlerini; mevzuat, ¢alisma plani, program ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

b) Gorevli oldugu daire bagkanlhiginda yiiriitilen isler ile ilgili arastirma, inceleme,
planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme ¢alismalar1 yapmak.

c) Gelen giden evrakin dokiiman yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve arsivleme is
ve iglemlerini yiirtitmek.

¢) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sekreter



MADDE 29- (1) Sekreterin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorevlerini; mevzuat, calisma plani, program ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

b)Sekreterligini  yaptigt Genel Miidiir/Daire Baskanimnin telefon ve diger
goriismelerinin diizenli ve saglikli olarak yapilmasini gergeklestirmek.

c¢) Genel Miidiir/Daire Bagkaninin randevularini takip etmek.

¢) Gizlilige riayet etmek.

d) Makam odasinin tertip, diizen ve temizliginin yapilmasini saglamak.

e) Gelen giden evrakin dokiiman yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve arsivleme is
ve iglemlerini yliriitmek.

f) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Dagitici
MADDE 30- (1) Dagiticinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:
a) Gorevlerini; mevzuat, ¢alisma plani, program ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

b) Kaydi yapilan evrakin Bakanlik i¢i ve disi kurumlara zimmet fisi ile dagitimini
yapmak.

c¢) Dokiiman Ydnetim Sistemi disinda gonderilecek evrakin gonderilmesini saglamak.
¢) Daire Baskani veya Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Koordine

MADDE 31- (1) Genel Miidiirliik personeli, gorevlerini yiiriitirken Genel Miidiirliik
hizmet birimleri ile koordineli ¢calismayi esas alir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 32- (1) Bakanlik Makaminin 19/08/2014 tarih ve 92176967/10.04/3450057
sayili Olurlart ile yiiriirliige giren Milli Egitim Bakanlig1 Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel
Miidiirliigii I¢ Hizmet Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiirirlik
MADDE 33- (1) Bu Yonerge onayi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 34- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir yliriitiir.



