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HUKUK HiZMETLERiI GENEL MUDURLUGUNUN GOREYV, YETKI,
SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Hukuk Hizmetleri Genel Midiirliigiiniin
yonetici ve diger personelinin gorev, yetki, sorumluluk ve ¢aligmalarina iliskin usul ve esaslari
dlzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin yonetici ve diger
personelinin gorev, yetki, sorumluluk ve ¢aligmalarina iligkin usul ve esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Ydnerge, 10/07/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan 1 Sayili Cumhurbaskanligi Teskilat1 Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi ile
26/9/2011 tarihli ve 659 sayili Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel Biitgeli
Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Kanun Hiikmiinde Kararname
hikumlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Y0nergede yer alan;

a) Avukat: Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirligiinde gorevli avukati,

b) Bakan: Milli Egitim Bakanini,

¢) Bakanlik: Milli Egitim Bakanliginu,

¢) Bilgisayar isletmeni: Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiinde goérevli bilgisayar
isletmenini,

d) Birim: Milli Egitim Bakanligi merkez teskilat1 hizmet birimlerini,

e) Calisma grubu: Daire bagskanliklar1 biinyesinde yer alan ve belli konularda
uzmanlasmis ¢alisma grubunu,

f) Calisma grubu koordinatorii: Gorevlendirildigi calisma grubu personeli arasindaki
koordineyi saglayan grup koordinatoriinii,

g) Dagitici: Hukuk Hizmetleri Genel Midiirligiinde gorevli dagiticiyz,

g) Daire baskani: Hukuk Hizmetleri Genel Midiirligiinde gérevli daire bagkanini,

h) Genel midir: Hukuk Hizmetleri Genel Mudurind,

1) Gorevli 6gretmen: Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiinde gorevli 6gretmenti,

i) Hukuk miisaviri: Hukuk Hizmetleri Genel Midiirliigiinde gorevli hukuk miisavirini,

J) Memur: Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirligiinde gorevli memuru,

K) Milli egitim uzmani: Hukuk Hizmetleri Genel Mudiirliigiinde gorevli milli egitim
uzmanint,

1) Milli egitim uzman yardimcisi: Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiinde gorevli milli
egitim uzman yardimcisini,

m) Sef: Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirligiinde gorevli sefi,

n) Sube mudiirii: Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiinde gorevli sube miidiiriind,

0) Veri hazirlama ve kontrol isletmeni: Hukuk Hizmetleri Genel Miudirliigiinde gorevli
veri hazirlama ve kontrol isletmenini,

0) Yazict: Hukuk miisaviri ve avukatlari gorev alaniyla ilgili tiim yazismalarini yapan;
raportor, sef, veri hazirlama ve kontrol isletmeni, bilgisayar isletmeni, memur, hizmetli gibi
personeli,

ifade eder.



IKINCi BOLUM
Teskilat ve Gorevler

Teskilat

MADDE 5 - (1) Genel Mudirlik; Genel Midiir, daire bagkanliklar1 ve 6zel blrodan
olusur. Genel Miidiirliiglin hizmet birimleri;

a) Ozel Biiro,

b) Hukuk Davalar1 Daire Bagkanligi,

¢) Idari Davalar Daire Baskanhg,

¢) Idari ve Mali isler Daire Bagkanlig,

d) Mevzuat Daire Baskanligi ile bu daire baskanliklarina bagh ¢alisma gruplarindan,

olusur.

Genel mudurluk

MADDE 6 - (1) 1 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi’nin 317 nci maddesine gore
Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname hukimlerine gore hukuk birimlerine verilen
gorevleri yapmak.

b) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Ozel biro

MADDE 7- (1) Ozel Biironun gorevleri sunlardir:

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

b) Genel Miidiirliikk makamina 6zel olarak gelen resmi evrak, dilekge, faks, mektup ve
notlar1 kaydetmek, tasnifini yapmak; ilgisine gére Genel Miudiirlilk Makamina arz etmek veya
ilgili birimlere ulagtirmak.

¢) Yazili ve gorsel basinda ¢ikan yayinlarn takibini yapmak ve ilgili daire bagkanligi ile
is birligi yaparak Genel Mudurt bilgilendirmek.

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

d) Genel Mudur’tin yurt i¢i ve yurt disi programlarmi takip etmek, program ve
toplantilar i¢in bilgi notu, dosya ve konusma metinlerini hazirlamak veya hazirlatmak.

e) Genel Midiirlik Makaminin sekretarya hizmetlerini yiritmek.

f) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Hukuk davalari daire baskanhg

MADDE 8- (1) Hukuk Davalar1 Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Adli dava dilekgelerini hukuk miisavirlerine veya avukatlara havale etmek, dava
dosyalarinin diizenli tutulmasi ve ilgili evrakin sevki ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

b) Icra takiplerine iligkin evraki hukuk miisavirlerine veya avukatlara havale etmek, icra
takip dosyalarinin diizenli tutulmasi ve ilgili evrakin sevki ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

c) Adli dava dosyalar ile ilgili hukuki goriis taleplerini ilgili hukuk miisavirine veya
avukata havale etmek.

¢) Genel Midiirliikte bulunan ve hukuk birimleri tarafindan gonderilen emsal kararlari
arsivlemek; gerekli goriilenlerin, uygulama birligini saglamak amaciyla Bakanligin merkez ve
tagra teskilatina duyurulmasini saglamak.

d) Bakanlik lehine sonuglanan dava ve icra takipleri nedeni ile hilkkme baglanan vekalet
ucretlerinin tespiti, takibi ve tahsili ile hak sahiplerine 6demeye yonelik belgeleri diizenlemek ve
Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina gondermek.

e) Personelinin izin, saglik raporu, terfi, 6diil gibi is ve islemleri ile 3/6/1991 tarihli ve
20890 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim Bakanlig1 Disiplin Amirleri Yonetmeligi
uyarinca disiplin is ve islemlerini ytiriitmek.



f) Hukuki uyusmazlik degerlendirme komisyonunun sekretarya gorevini yapmak.

g) Niteligi ve konusu itibariyle 6nemli olan dava dilekg¢eleri ile mahkeme kararlarini
gerekli gordiigii hukuk miisaviri ya da avukatlarla miitalaa ve miizakere etmek.

&) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Hukuk Davalar1 Daire Baskanligima bagl olarak olusturulan ¢alisma gruplari ve
gruplarin goérevleri sunlardir:

a) Vekalet tcretleri tetkik ve takip grubu:

1) Bakanlik lehine hiikmedilen vekalet Gcretlerinin tetkikini yaparak Hukuk Takip
Sistemine girigini yapmak, tahsili ile ilgili is ve iglemleri yiirtitmek.

2) Bakanlik lehine vekalet ticreti hiikkmedilen ancak iizerinde herhangi bir islem
yapilmayan dava dosyalarinin tespitinin yapilarak gerekli tahsilat islemlerinin yapilmasi igin
ilgili hukuk miisaviri ve avukata havalesini saglamak.

3) Vekalet iicretlerinin etkin ve seri bir sekilde tahsilinin saglanabilmesi i¢in idarenin
biitiinliigh ilkesi ve usul ekonomisi gozetilerek aleyhine vekalet iicretine hiikmedilen tarafin
gorev yaptigi ya da ikamet ettigi yer milli egitim miidirliigi hukuk birimine ilamin
gonderilmesini saglamak.

4) Bakanlik lehine hiikkmedilen her tiirlii ilama ve icraya dayali vekalet ticretlerinin
takibi ve tahsili ile tahsil edilen vekalet Gcretlerinin vekalet tcretleri havuzuna aktarilmasini
saglamak.

5) Valiliklerce yiiriitiilen davalara iligkin takibi ve tahsili yapilan vekalet {icretleri ile
ilgili koordineyi saglamak, hak edis listelerinin hazirlanarak vekalet Ucretlerinin 6demesini
gerceklestirmek.

6) Gorev alanina giren konulara iliskin caligmalarin gerektirdigi yazismalar1 yapmak.

7) 8/7/2012 tarihli ve 28347 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Vekalet Ucretlerinin
Dagitimina Dair Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik hiikiimleri kapsaminda is ve islemleri
yuritmek.

8) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Idari davalar daire baskanhg

MADDE 9- (1) idari Davalar Daire Bagkanligmin gérevleri sunlardir:

a) Idari dava dilekgelerini hukuk miisavirlerine veya avukatlara havale etmek, dava
dosyalarmin diizenli tutulmasi ve ilgili evrakin sevki ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

b) Idari dava dosyalari ile ilgili hukuki goriis taleplerini ilgili hukuk miisavirine veya
avukata havale etmek.

c) Genel Mudurliikte bulunan ve hukuk birimleri tarafindan gonderilen emsal kararlari
arsivlemek; gerekli goriilenlerin, uygulama birligini saglamak amaciyla Bakanligin merkez ve
tagra teskilatina duyurulmasini saglamak.

¢) Personelinin izin, saglik raporu, terfi, 6diil gibi is ve islemleri ile 3/6/1991 tarihli ve
20890 sayili1 Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim Bakanligi Disiplin Amirleri Y 6netmeligi
uyarinca disiplin is ve islemlerini ytiriitmek.

d) Niteligi ve konusu itibariyle 6nemli olan dava dilekgeleri ile mahkeme kararlarini
gerekli gordiigii hukuk miisaviri ya da avukatlarla miitalaa ve miizakere etmek.

e) Genel Mudiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Idari Davalar Daire Baskanligina bagli olarak asagidaki calisma gruplar
olusturulabilir. Olusturulacak ¢alisma grubu ve gérevleri sunlardir:

a) Duzenleyici islemleri inceleme grubu

1) Diizenleyici islemlere karsi agilan davalarla ilgili inceleme yapmak.

2) Yapilan inceleme sonucunda konuyla ilgili rapor diizenlemek.

Idari ve mali isle.l~ daire baskqnllgl
MADDE 10- (1) Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:
a) Genel Miidiirliigiin gelen ve giden evrak is ve islemlerini yiiriitmek.



b) Genel Mudurluk personelinin 6zIik is ve islemlerini yiiriitmek.

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

¢) Genel Midirliigiin tasinir ihtiyaclarini belirlemek, temin etmek ve mevzuati
dogrultusunda gerekli is ve islemlerini ylritmek.

d) 16/5/1988 tarihli ve 3473 sayili Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
geregince, Genel Miidiirliik arsiv is ve islemlerini yiiriitmek.

e) Stratejik plan, faaliyet raporlari, sSoru Onergeleri, istatistiki bilgiler, brifing, nobet ve
benzeri islere iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

f) Genel Mudurltk personeli ile ilgili gerektiginde hizmetigi egitim semineri ve benzeri
etkinlikler duizenlemek.

g) Genel Miidiirliik biitgesini hazirlamak ve biit¢eyle ilgili is ve islemleri ylrutmek.

&) Genel Midiirliigiin personel ihtiyacini belirlemek, temini i¢in gerekli tedbirleri almak.

h) Ilgili baskanlik tarafindan hazirlanarak génderilen vekalet ticreti 6demesi talebine
iliskin tahakkuk islemlerini yuritmek.

1) Mevzuat1 uyarinca satin alma is ve islemleri ile her tiirlii 6demelerin yapilmasini
saglamak.

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

J) Genel Midirliigiin kirtasiye, demirbas arag gereg ve benzeri ihtiyaglarini ilgili birimle
koordineli olarak temin etmek ve ihtiyag sahiplerine kayitli olarak dagitmak.

k) Kayitli Elektronik Posta ( KEP) ile e-Tebligata iliskin is ve islemleri yiirtitmek.

I) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Idari ve Mali isler Daire Bagkanligia bagl olarak olusturulan galisma gruplari ve
gruplarin goérevleri sunlardir:

a) Personel ve idari isler grubu

1) Goreve baslayan ve gorevden ayrilan personel ile ilgili yazismalarin yapilarak ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak.

2) Aday memurlarin adaylik isleri, asli memurluga gecirilme teklifleri ile ilgili is ve
islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

3) Yillik izin cetvellerinin ilgili personelin talebi ve Genel Mudiirliigiin is durumuna gore
diizenlenmesini, Makamin onayindan sonra uygulamaya konulmasini saglamak.

4) Personel igin birer 6zlikk dosyasi agmak, ilgili mevzuati cer¢evesinde personele verilen
her tiirlii izinler ile diger kisisel belgelerin personelin dosyasina islenmesini saglamak.

5) Alinan raporlarin sihhi izne ¢evrilmesi, elektronik sistemde islenmesi ile ilgili is ve
islemlerin yiiriitiilmesini ve onaylarin ilgili personelin 6zlik dosyasina konulmasini saglamak.

6) Personelin devam takibi ile ilgili ¢izelgelerin diizenlenmesi, maas ve sosyal haklarla
ilgili olanlarm blitge ve tahakkuk grubuna verilmesini saglamak.

7) Personelin terfilerinin takibi ve zamaninda yapilmasini saglamak.

8) Aylik nobet cizelgelerinin diizenlenerek Makamin onayina sunulmasini saglamak.

9) Saglik kuruluslari tarafindan verilen saglik raporlarini, sihhi izne ¢evrilmek Uzere
Makamin onayina sunmak.

10) Yillik veya hastalik izni ve gorevlendirme nedeniyle personelin yerine bakacak
kimseleri bilgilendirmek.

11) Genel Mudurliik personelinin &diil, ceza, toplu tasima kart1 ve benzeri diger is ve
islemlerini yurttmek.

12) Genel Midurliikte koordine gerektiren isleri diger daire baskanliklari ile koordine
kurarak yiritmek.

13) Genel Mudirliigiin - giinliik nobet islerini  aksatilmadan diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.



14) Genel Mudurlik personeline yonelik hizmeti¢i egitim semineri diizenlenmesine
iliskin isleri yapmak.

15) Genel Mudurlik personelini ilgilendiren genelge ve duyuru yazilarin1 Dokiiman
Yonetim Sistemi ile gerektiginde de imza karsiligi duyurmak.

16) Etik Komisyonu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

17) Nitelikli Kod ve Kamu Hizmet Envanteri ile ilgili is ve islemleri ilgili daire
baskanliklari ile koordineli bir sekilde yiirtitmek.

18) Koruyucu giivenlik ve kontrollii evrak isleri ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek.

19) Gorev alanina giren konulara iliskin ¢alismalarin gerektirdigi yazismalar1 yapmak.

20) Daire Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

b) Butce ve tahakkuk grubu

1) Genel Miidiirliigiin her yil mali yila ait biit¢e teklifini hazirlamak ve Maliye ve Hazine
Bakanliginca yapilan goriismelere katilmak.

2) Genel Mudiirligiin her yil, yillik kesin hesabini hazirlayarak Strateji Gelistirme
Bagkanligina gondermek.

3) Goreve ilk defa ya da naklen atanan, emekli olan, yer degistiren personelin siirekli gérev
yolluklar1 ve gegici gorevle gorevlendirilen personelin gegici gorev yolluklar ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek.

4) Genel Miidiirlige gelen mali konularla ilgili yazilari incelemek ve gerekli islemleri
yapmak, biitge ve tahakkuk konularinda gerektiginde ilgili yerler ile yazismalar yapmak.

5) Genel Mudrliik personelinin maas, 6diil 6denekleri, emekli kesenekleri ve benzeri
konular ile ilgili is ve islemlerini ylritmek.

6) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun
belirledigi gorevleri yerine getirmek.

7) Gorev alanina giren konulara iligkin ¢aligmalarin gerektirdigi yazigsmalart yapmak.

8) Genel Mudirlik adina agilacak avanslar ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,
acilan avanslar ile ilgili yapilan isleri kontrol etmek ve alman avansin zamaninda kapatilmasini
saglamak.

9) idari davalar dolayistyla gereken yargi harglarini édenmesi igin, icap eden avansi her
ay baginda Maliye ve Hazine Bakanligindan ¢ekmek, ay sonunda kapatmak, agma ve kapatma ile
ilgili belge ve makbuzlar1 bir dosyada saklamak ve avansi giivenli bir yerde muhafaza etmek.

10) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

c) Gelen ve giden evrak grubu

1) Bakanlik disindan gelen her tiirlii harici evrakla ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

2) Bakanlik genel evrak bolimunden sayilarak, kontrol edilerek, tarih ve gerektiginde saat
yazilarak teslim alian evrakin, Dokliman Yonetim Sistemi’ne kaydini yaptiktan sonra geregini
yapmak.

3) Birinci dava dilekgelerini ivedi sekilde ilgili daire baskanina sunmak, havaleden sonra
Dokiiman Yonetim Sistemi’ne isleyerek dosya agma islemlerini tamamlamak ve evraki ilgilisine
teslim etmek.

4) Gelen evraki, evveliyati bulunarak tarandiktan sonra Dokliman Yd&netim Sistemi
uzerinden ilgili hukuk miisaviri veya avukata havale etmek ve evrakin ilgiliye teslimi saglamak.

5) Bakanlik birimlerinden gelen her tlrlu dahili evrakla ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

6) Bakanlik birimlerinden ilgili memurlarca getirilen evraki, kontrol ederek zimmet
defterine tarih ve saat yazarak teslim almak.

7) Teslim alinan evraki Dokiiman Y6netim Sistemi’ne kayit etmek.

8) Bakanlik aleyhine agilan davalarla ilgili dosya agmak, Dokiiman Yonetim Sistemin’e
dava bilgilerini girmek, veri tabanindaki verilere dayal istatistiki bilgilerle ilgili is ve islemleri
yuritmek.

9) Bakanlik aleyhine ag¢ilan ve daire baskaninca havale edilen dava dilekgelerine ait



bilgileri Dokiiman Y dnetim Sistemi’ne isleyerek dava dosyasini agmak.

10) Agilan dosyayi ilgili hukuk misavirine veya avukata teslim etmek.

11) Dokiiman Ydnetim Sistemi’ne islenen bilgilere ait istatistiki veriyi alarak daire
baskanina sunmak.

12) Dokiiman Yonetim Sistemi’ndeki bilgilerle ilgili eksiklikleri takip etmek, eksikligin
giderilmesi yoniinde gerekli ¢caligmalari yapmak.

13) Giden evrakin kaydin1 yapmak.

14) Sevk edilecek evrakin yazi ekinde belirtilen eklere uygunlugunu hem sayr hem de
icerik bakimindan incelemek, yetkili imzalarin bulunup bulunmadigini tetkik etmek, eksiklikleri
tamamlamak veya tamamlattirmak, imzasiz ve ekleri noksan evrakin sevk edilmemesini
saglamak.

15) Birimlerce gonderilen suret belgelerinde, onaylayanin adi, soyadi ve unvani ile mihur
olup olunmadigini incelemek, noksanlik var ise ilgili birimine iade edip eksikliklerin
tamamlanmasini saglamak.

16) Ankara icindeki mahkemelere, Bakanlik merkez birimlerine ve diger bakanliklar ile
kamu kurum ve kuruluslarina sevk islemi yapilan evraki, zimmet mukabilinde glintinde teslim
etmek.

17) Gonderilecek evraktan saat 14.00’a kadar teslim edilenleri ayn1 giin, bu saatten sonra
teslim edilenleri ise bir sonraki gin ilgili mahkemeye teslim etmek, zorunlu sebeplerle saat
15.30’a kadar teslim edilen son giinlii evraklari aynmi giin ilgili mahkemeye ulastirmak, durumu
daire baskanina bildirmek.

18) Kayitli Elektronik Posta ( KEP) ile e-Tebligata iliskin is ve islemleri yiirtitmek.

19) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mevzuat daire baskanhg:

MADDE 11- (1) Mevzuat Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Diger kamu kurum ve kuruluslar1 tarafindan Bakanlik hizmetleriyle ilgili olarak
hazirlanan mevzuat taslaklarini, birimlerin goriislerini de aldiktan sonra inceleyip Bakanlik
gorilistinti olugturmak.

b) Birimler tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarini incelemek ve taslaklara son seklini
vererek yiiriirliige konulmasini saglamak.

¢) Mevzuatin yiiriitiilmesinde karsilasilan tereddiitleri gidermek ve uygulamada birliktelik
saglamak icin gerektiginde yonerge, genelge ¢ikarmak, goriis olusturup teskilata duyurmak.

¢) Bakanligin amaglarin1 daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
caligmalarini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak.

d) Mevzuat calismalarim, gerektiginde, bolim ya da g¢alisma gruplari olusturarak
yuritmek.

¢) Birimler tarafindan hazirlanip yiiriirliige konulan mevzuat ile yurirlikten kaldirilan
mevzuatin Bakanligin resmi web sayfasinda yaymlanmasini saglamak.

f) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Mevzuat Daire Bagkanligina bagli olarak olusturulan ¢alisma gruplar1 ve gruplarin
gorevleri sunlardir:

a) Hukuki goriis grubu

(1) Hukuki Goriis Birimi Genel Miidiir tarafindan gérevlendirilen hukuk miisaviri ve biiro
personelinden olusur. Bu birimde avukat da gorevlendirilebilir.

(2) Merkez ve tasra birimlerinin goriis talep yazilart Genel Midir veya
gorevlendirecegi bir daire baskani tarafindan hukuki goriis birimine havale edilir.

(3) Hukuki goriis birimince talep yazisi; birim amiri tarafindan imzalanip
imzalanmadigi, hukuki tereddiit icerip icermedigi, ilgili mevzuata ve birimin goriigiine yer
verilip verilmedigi yonlerinden incelenir; eksiklik varsa talep yazisi iade edilir ya da
eksikliklere iligkin biriminden bilgi, belge talep edilir.



(4) Egitim ve 6gretim, biitce uygulamalari, denetim, personel 6zliik haklar1 ve diger
teknik konularda hukuki goriis verilmez. Bu yondeki talepler, gerekgesi ile iade edilir.

(5) Ayn1 konuda yeniden hukuki goriis verilmez, 6nceki hukuki goriis yazisina atif
yapilir.

(6) Hukuki goriis talepleri, talep konusunun ozelligi de dikkate alinarak ivedilikle
karsilanir.

(7) Hukuki goriis birimince son sekli verilen hukuki goriis yazist DYS (Dokiiman
Yonetim Sistemi) tizerinden Genel Miidiir’iin imzasina sunulur.

b) Egitim ve 6gretim mevzuati grubu

1) Bakanlik birimlerince hazirlanarak gonderilen egitim ve 6gretim hizmetlerine iliskin
mevzuat taslaklarina son seklini vererek yiiriirliige konulmasini saglamak.

2) Gorev alanina giren konulara iliskin gerektiginde yonerge ve genelge ¢ikarmak.

3) Gorev alanina giren konularda uygulamada karsilasilan tereddiitlere iliskin sorulan
sorulara goris bildirmek.

4) Gorev alanina giren konulara iliskin ¢alismalarin gerektirdigi yazismalar1 yapmak.

5) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

c) Personel, mali ve diger mevzuat grubu

1) Bakanlik birimlerince hazirlanarak gonderilen genel idare hizmetleri siifindaki
yoneticiler ile diger personelin, atama, yer degistirme, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma
usul ve esaslarina iliskin mevzuat taslaklarina son seklini vererek ylrirlige konulmasini
saglamak.

2) Bakanlik gorev alanina giren mali ve diger konulara iligkin mevzuat taslaklarina son
seklini vererek yiiriirliige konulmasini saglamak.

3) Gorev alanina giren konulara iligkin gerektiginde yonerge ve genelge ¢ikarmak.

4) Gorev alanina giren konularda uygulamada karsilasilan tereddiitlere iligkin sorulan
sorulara goriis bildirmek.

5) GOrev alanina giren konulara iliskin ¢aligmalarin gerektirdigi yazismalar1 yapmak.

6) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Genel mudur

MADDE 12 - (1) Genel Mldur’tin gérevleri sunlardir:

a) Gorev alan ile ilgili her tiirlii planlamay1 yapmak veya yaptirmak.

b) Daire baskanliklar1 arasinda koordinasyonu saglamak.

¢) Bakanligin taraf oldugu adli ve idari davalarda, i¢ ve dis tahkim yargilamasinda, icra
islemlerinde ve yargiya intikal eden diger her tiirlii hukuki uyusmazliklarda Bakanligin temsil
edilmesini, dava ve icra islemlerinin vekil sifati ile takip edilmesini saglamak.

¢) Bakanlik¢a hizmet satin alma yoluyla temsil ettirilecek dava ve icra takipleri ve
tahkim ile ilgili islemleri koordine ederek, izleme ve denetimini yapmak.

d) Bakanlik hizmetleriyle ilgili olarak diger kamu kurum ve kuruluslar tarafindan
hazirlanan mevzuat taslaklarini, Bakanlik birimleri tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklari ile
diizenlenecek her tiirlii sézlesme ve sartname taslaklarini, protokolleri Bakanlik ile Gglncl
kisiler arasinda ¢ikan uyusmazliklara iligkin isleri ve Bakanlik birimlerince sorulacak diger
isleri inceleyip hukuki miitalaasini bildirmek.

¢) Anlagmazliklar1 onleyici hukuki tedbirleri zamaninda almak, uyusmazliklarin sulh
yoluyla ¢6ziimi konusunda mitalaa vermek.

f) Bakanligin amaglarin1 daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
caligmalarini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak.



g) Genel Miidiirliik personelinin gérev dagilimini1 yapmak, gerektiginde daire baskani
ve diger personelin birim igerisindeki gorevlerinde degisiklik yapmak.

g) Ust yoneticilerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Daire baskam

MADDE 13- (1) Daire Bagkaninin gérevleri sunlardir:

a) Personelin gorev dagilimini yapmak, personel arasinda koordinasyonu ve gorevlerin
zamaninda etkin bir sekilde yerine getirilmesini saglamak, yillik izinlerini planlamak ve yetkisi
dahilindeki izinleri onaylamak.

b) Birim ¢alismalarmin mevzuatina uygun yiiriitiilmesini saglamak.

c¢) Daire bagkanligina gelen dava dilekgesi, icra takip yazisi, goriis yazist ve diger islemleri
hukuk miisaviri ve avukatlara tevzi ve tevdi etmek.

¢) Gorev alanina giren konularda 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu kapsaminda CIMER, MEB Bilgi Edinme ve “444 0 632” (444 0 MEB) danisma
hattt kanaliyla  intikal eden basvurularin  mevzuatna uygun olarak zamaninda
cevaplandirilmasini saglamak.

d) Genel Midiirligii temsilen sempozyum, kongre, panel, konferans, kurs, seminer,
calistay, toplant1 ve benzeri faaliyetlere katilmak.

e) Yillik ¢calisma plani, programi ve is takvimini hazirlamak ve c¢alismalarin belirlenen
zaman diliminde gerceklestirilmesini saglamak.

f) Bagkanliga bagli personelin gorev dagilimini yapmak, gerektiginde bagkanlik
icerisindeki gorevlerde degisiklik yapmak.

g) Genel Mdur’in verecegi diger gorevleri yapmak.

Hukuk miisaviri ve avukatlar

MADDE 14- (1) Hukuk miisaviri ve avukatlarin gorevleri sunlardir:

a) Takip ettikleri dosyalar ile ilgili gerekli 6nlemleri zamaninda almak, gerekli bilgi ve
belgeyi ilgili birim veya birimlerden istemek, dava ve icra takiplerinin gorevli ve yetkili merciler
nezdinde zamaninda agilmasini saglamak; davalar takip etmek, durusmalarinda hazir bulunmak
ve davay1 sonuclandirmak.

b) Mahkeme kararlarin1 geregi yapilmak tizere ilgili birime gondermek,

¢) Savunma, itiraz, temyiz ve karar diizeltme layihalarimi imzalayarak mahkemesine
gondermek.

¢) Teblig zarfi ve igerigini incelemek, eksiklik tespit edilmesi hédlinde mahkemesi ile
gerekli yazismalar1 yapmak.

d) Savunma layihalarin1 hazirlarken; birimlerin savunmaya esas olarak bildirdikleri
hususlarin dava konusu ile iligkisini ve tutarliligini kontrol etmek, gordiigii eksiklikleri siireyi de
dikkate alarak derhal birimlerine bildirmek.

e) Takip ettikleri dosyalar ile ilgili birim veya birimlerden istenilen bilgi ve belgelerin
stiresi i¢inde gonderilmemesi halinde ilgili birimi veya birimleri yazili olarak uyarmak.

f) Takip edilen tiim is ve islemler ile ilgili evraki, gerekli yazigsmalar1 yapmak iizere
yazigmanin niteligi ve igerigini belirterek yazicilara gondermek ve evrakin takibini yapmak.

g) Davalar sonuglanip dosya ile ilgili yapilacak islem kalmadiginda, riicu durumunu da
degerlendirerek dosyanin saklanmak iizere arsive kaldirilmasini saglamak.

g) Birimlerce temyiz veya itiraz yolundan vazge¢me onay1 gonderilmedikge temyiz veya
itiraz yoluna bagvurmak, karar diizeltmeye bagvurulmasinda hukuki menfaatin goriilmemesi
halinde karar diizeltme yoluna gidilmemesinin sebepleri belirtilerek Genel Miidur’iin onayina
sunmak.

h) Bakanlik aleyhine verilen Kkarar iizerine 6deme yapilan dosyalara iliskin Bakanlik
lehine kararin bozulmasi durumunda, édemeyi yapan birimce paramin geri alinabilmesi igin
gerekli yazismay1 yapmak.

1) Dava dosyalarina iligkin talep edilen hukuki goriisii hazirlamak.



i) Genel Mudr tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Giinlii evrakin son giline birakilmadan tamamlanmasindan, zorunlu sebeplerle son
gline kalmis evrakin ise en ge¢ saat 15.30’a kadar giden evrak yetkilisine teslim edilmesinden
ilgili hukuk miisaviri ve avukat sorumludur. Her haliikarda son giinlii evrakin saat 15.30’a kadar
teslim edilmesi durumunda, gelen ve giden evrak grup koordinatortine bilgi verilmesi zorunludur.

(3) idare lehine hiikkmedilen mahkeme harg ve giderleri ile vekalet iicretlerinin zamaninda
tahsili ve takibinden ilgili hukuk miisavirleri ve avukatlar sorumludur. Mahkeme kararlarinda
Bakanlik lehine hitkkmedilen vekalet iicretlerinin ve yargilama giderlerinin takip ve tahsilini hukuk
miisavirleri ve avukatlar saglar.

Milli egitim uzmani ve milli egitim uzman yardimcisi

MADDE 15- (1) Milli egitim uzman: ve milli egitim uzman yardimcilarmin gérevleri
sunlardir:

a) 30/3/2012 tarihli ve 28249 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim Uzmanlig1
Yonetmeligi’nin 26 nc1 maddesinde belirtilen gorevleri yapmak.

b) Genel Midiirliigiin gorev alanina giren konularda arastirma ve incelemeler yapmak,
proje Uretmek.

¢) Genel Miidiirlikk¢e yiiriitiilen mevzuat ¢alismalarma katilmak goriis ve Onerilerde
bulunmak.

¢) Mevzuatin uygulanmasina iligkin bilgileri toplamak, degerlendirmek ve s6z konusu
mevzuatin gelistirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak, goriis ve 6nerilerde bulunmak.

d) Daire bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Milli egitim uzmanlar1 gorevlerin etkin ve verimli yiritilmesinden daire baskanina
kars1 sorumludur.

Sube mudurd

MADDE 16 - (1) Sube Midiiriiniin gorevleri sunlardir:

a) Uhdesine verilen gorevleri mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans
Olgiitlerine ve hizmet kalite standartlarina uygun olarak yiirlitmek ve yuritiilmesini saglamak.

b) Genel Midiirligiin hukuki ve yonetim hizmetleriyle ilgili konularda; arastirma,
inceleme, planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme ¢aligmalar1 yapmak.

c) Daire baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Calisma grubu koordinatorii

MADDE 17 - (1) Calisma grubu koordinatoriiniin gorevleri sunlardir:

a) Calisma gruplarinin gérev tanimlari kapsaminda faaliyetlerin belirlenen zaman
icerisinde etkin ve verimli bir sekilde tamamlanmasini saglamak.

b) Kendisine verilen gorevleri mevzuat hikimleri cercevesinde yerine getirmek.

¢) Sorumlulugundaki isler i¢in gerekli ara¢ ve gerecin temini ve korunmasini saglamak,

¢) Yazilari, resmi yazisma kurallarina uygun olarak hazirlamak ve/veya hazirlatmak,

d) Daire baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorevli 6gretmen

MADDE 18 - (1) Ogretmenin gorevleri sunlardir:

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

b) Gorevli oldugu daire bagkanliginda yiiriitiilen isler ile ilgili arastirma, inceleme,
planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme calismalar1 yapmak.

c¢) Daire bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sef

MADDE 19- (1) Sefin gorevleri sunlardir:

a) Birimi ile ilgili yururlikte olan kanun, tlizik, yonetmelik, yonerge ve genelgelere gore
islem yapmak.

b) Resmi yazisma kurallarini uygulamak.

¢) Birim kodlar1 ve standart dosya planini uygulamak.



¢) Goreve yeni baslayanlara rehberlik etmek ve onlarin yetistirilmelerini saglamak.

d) Daire baskanligi ile ilgili gelen ve giden evrak akisini izlemek.

e) Daire baskanhg ile ilgili is ve islemleri guni guiniine takip etmek.

f) Daire bagkanlig ile ilgili dokiimanlar1 zamaninda daire baskanina sunmak.

g) Daire baskanligi ile ilgili gelismelerden daire bagkanini haberdar etmek.

g) Dokiiman Yonetim Sistemi (DYS) {izerinden imza asamasi tamamlanan yazilari ilgili
birimlere gondermek.

h) Daire baskanlig1 igin gerekli arag ve gerecin temini ve korunmasini saglamak.

1) Daire baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yazic1

MADDE 20- (1) Yazicinin gorevleri sunlardir:

a) Hukuk miisaviri veya avukatin yazigmalarini yapmak.

b) Dokliman Yonetim Sistemi (DYS) disinda elden gonderilecek evraki, zamaninda
giden evrak yetkilisine teslim etmek.

) Dokiiman Yonetim Sistemi (DYS) lizerinden imza asamasi tamamlanan yazilari ilgili
birimlere gondermek.

¢) Yazicilar gorevlerine iliskin is ve islemlerin etkin ve verimli ylrGtilmesinden hukuk
miisaviri veya avukata kars1 sorumludur.

(2) Daire baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni

MADDE 21- (1) Bilgisayar isletmeni ile veri hazirlama ve kontrol isletmeninin
gorevleri sunlardir:

a) Sevk edilen yazi islerini, yazisma kurallarina uygun olarak en kisa zamanda yapmak.

b) Kullandigi makine ve bilgisayar1 temiz, bakimli ve hizmete hazir durumda
bulundurmak.

c) Daire bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Memur

MADDE 22- (1) Memurun goérevleri sunlardir:

a) Verilen gorevleri kanun, tizik, yonetmelik, yonerge, genelge ve emirlere uygun
olarak yapmak.

b) Daire bagkanliginin hizmetlerini diger personel ile koordineli ve is birligi anlayisi
icinde ylritmek.

c) Daire bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sekreter

MADDE 23- (1) Sekreterin gorevleri sunlardir:

a) Makamin telefon goriismelerini saglamak.

b) Makamin sozlii ve yazili emirlerini, ilgililere iletilmesini saglamak.

c) Telefonlara cevap vermek, makama arz etmek tizere gerekli bilgileri kaydetmek.

¢) Makamin izni olmadan sekretaryada bulunan telefonlarla sehir ici, sehirlerarasi ve
milletler aras1 goriisme yapmamak ve yaptirmamak.

d) Ust makamlardan havale edilen evraki Genel MUdir’e veya daire bagkanma sunmak.

e) Zimmetle gelen evraki incelemek, makama ait ise kendi defterine ve gelen evrak¢inin
zimmet defterine tarih ve saat yazarak teslim almak, gelen evrak daire baskanliklari ile ilgili ise
ilgili memur tarafindan alinmasini saglamak.

f) Makam tarafindan havale edilen evraki ilgililerine gondermek, gerekli gOrllenlerin
kayitlarini tutmak.

g) Faksla gelen yazilar takip etmek ve ilgilisine ulastirmak.

g) Biiro ekipmanlari ile kullanilan her tiirlii arac1 korumak ve ekipmanlarin bakiminin
yapilmasini saglamak.

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



1) Makamin uygun gorecegi diger resmi isleri yapmak.

Dagitici

MADDE 24- (1) Dagiticinin gorevleri sunlardir:

a) Bakanlik i¢i, Bakanlik dis1 ve il i¢indeki kurum ve kuruluslara iletilmesi gereken her
evraki zamaninda yerine teslim etmek.

b) 1l disina gonderilecek evraki postaya vermek, postalama ve pul zimmetini diizenli
olarak tutmak.

c) Dokiiman Yonetim Sistemi disinda Genel Miidiirliige intikal eden resmi evrakin
Dokiiman Yonetim Sistemi’ne aktarildiktan sonra ilgilisine ya da ilgili birime yonlendirmek.

¢) Amirlerince verilen diger isleri yapmak.

(2) Dagiticilar gorevlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesinden, gelen ve giden evrak grup
koordinatoriine ve daire baskanina kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
SonHukumler

Nobet isleri

MADDE 25 - (1) Genel Miidiirliige birimlerden veya birim disindan telefonla veya
yiizylize ulasilarak takip edilen dava ve islere ait hukuki konulardaki sorulara cevap verilmesi
veya danmigmanlik yapilmasi amaciyla bir hukuk miisaviri veya avukat; ayrica hizmet binasinin
ilgili katlar1 i¢in raportor, sef, veri hazirlama ve kontrol isletmeni, bilgisayar isletmeni ve memur
iinvanli bir personel her is giinii i¢in gérevlendirilir. Genel Miidiirliigiin nobet isleri idari ve Mali
Isler Daire Baskanliginca yiiriitiiliir.

(2) Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, diger daire baskanliklarin koordinesini alarak
aylik nobet cizelgesini en az 2 ig giinii 6nceden hazirlar ve personele duyurur. Nobetgi kisiler
nobet cizelgesinde belirtilen giinde ndbetini tutmakla yukimlidir. Belirtilen giinde ndbetin
tutulmasina engel olacak bir mazeret ortaya ¢iktiginda bir sonraki kisi nObeti tutar. Mazereti
nedeniyle nébet tutamayan kisi, mazereti ortadan kalktig1 giin nébetini tutar.

(3) Nobetci personel, aksam mesai bitiminde, prizlerde elektrik araglarin takili
kalmamasi gibi hususlarda gerekli kontrolleri yaptiktan sonra elektrik sartelini indirir, agik
camlar varsa kapatir, kapilar1 kilitler ve anahtarlar1 giivenlige teslim ederek giinliik ndbet
goOrevini tamamlar.

Yetki ve sorumluluk

MADDE 26- (1) Genel Miidiirlik hizmetlerinin daha etkin ve verimli bir sekilde
yiritiilmesi amaciyla gerektiginde Genel Midiir tarafindan bu Yonergede degisiklik ve
diizenleme yapilabilir.

(2) Genel Mudirlik personeli kendilerine verilen goérevlerin usuliine ve mevzuatina
uygun olarak is birligi, dayanisma ve takim c¢aligmasi igerisinde ylriitiilmesinden ve
sonuglandirilmasindan sorumludur.

Koordine

MADDE 27- (1) Genel Mudirluk personeli, gorevlerin yiritilmesinde koordineli
calismayi esas alir.

Yururlukten kaldirilan mevzuat

MADDE 28- (1) Bu Yonerge ile 16/01/2015 tarihli ve 527852 sayili Onay ile yiirtirliige
konulan “Milli Egitim Bakanligi Hukuk Miisavirligi YOnergesi” yiirtirlikten kaldirilmustir.

Yurarluk

MADDE 29- (1) Bu Ydonerge onay tarihinde yiriirliige girer.

Yurutme

MADDE 30- (1) Bu Yo6nerge hukiumlerini Genel Mddir yuratdr.






