MILLI EGIiTiM BAKANLIGI
OZEL OGRETIM KURUMLARI GENEL MUDURLUGU
CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yénergenin amaci, Milli Egitim Bakanligi Ozel Ogretim Kurumlari
Genel Miidiirliglniin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklarina iliskin esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, Milli Egitim Bakanligi Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel
Midirliigiiniin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklarina iligkin is ve islemleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 10/7/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan 1 sayili Cumhurbaskanlig1 Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinin
310 uncu maddesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yo6nergede gecen;

a) Amir: Her personelin kadro ve gérev unvanina gore kendisinden tistteki kadro ve
gorevlerde bulunan yetkiliyi,

b) Bakan: Milli Egitim Bakanini,

¢) Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

¢) Bilgisayar isletmeni: Ozel Ogretim Kurumlari Genel Miidiirliigiinde gorevli
bilgisayar igletmenini,

d) Coziimleyici: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigiinde gérevli ¢dziimleyiciyi,

e) Dagitict: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigiinde gérevli dagiticiyz,

f) Daire baskani: Ozel Ogretim Kurumlari Genel Miidiirliigiinde gorevli daire baskanini,

g) Egitim uzmani: Ozel Ogretim Kurumlari Genel Miidiirliigiinde gorevli egitim
uzmanint,

) Genel Miidiir: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel MidUriini,

h) Genel Miidiirliik: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigiinii,

1) Memur: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigiinde gorevli memuru,

i) Milli egitim uzman yardimeisi: Ozel Ogretim Kurumlar: Genel Miidiirliigiinde gérevli
milli egitim uzman yardimcisini,

j) Milli egitim uzmani: Ozel Ogretim Kurumlari Genel Miidiirliigiinde gérevli milli
egitim uzmanini,

k) Ogretmen: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigiinde gérevlendirilen 6gretmeni,

1) Programci: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigiinde gérevli programciyi,

m) Sef: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigiinde gorevli sefi,

n) Sube miidiirii: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigiinde gérevli sube miidiiriinii,

0) Teknisyen: Ozel Ogretim Kurumlari Genel Miidiirliigiinde gérevli teknisyenti,

6) Veri hazirlama ve kontrol isletmeni: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigiinde
gorevli veri hazirlama ve kontrol isletmenini

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat ve Gorevler

Teskilat

MADDE 5 - (1) Genel Midiirliik, Genel Miidiir ve daire baskanliklarindan olusur.
Genel Mudrliik binyesinde asagidaki daire bagkanliklari bulunur:

a) Egitim Politikalar1 Daire Baskanligi.

b) Okullar Daire Baskanligi.

¢) Yaygin Egitim ve Barinma Hizmetleri Daire Bagkanlig1.

¢) Trafik ve Siirticii Egitimleri Daire Baskanlig.

d) Ogrenci Isleri ve AR-GE Daire Baskanlig1.

e) Ogretim Programlar1 Daire Baskanlig:.

f) izleme, Denetim ve Hukuk Daire Baskanlig1.

Genel Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 6 - (1) 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi
Kararnamesinin 310 uncu maddesinde yer alan asagidaki gorevleri yapar:

a) 5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlar1 Kanunu ile Bakanliga verilen gorevleri yerine
getirmek.

b) 5661 sayil1 Yiiksekdgrenim Ogrenci Yurtlar1 ve Asevleri Hakkindaki Kanuna Ek
Kanun ile Bakanliga verilen gorevleri yerine getirmek.

¢) 652 sayili Ozel Barinma Hizmeti Veren Kurumlar ve Baz1 Diizenlemeler Hakkinda
Kanun Hikmunde Kararnamenin 13 ve 43 tincu maddelerinde belirtilen gorevleri yapmak.

¢) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Egitim Politikalar1 Daire Baskanhgimn gorevleri

MADDE 7 - (1) Egitim Politikalar1 Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Egitim ve Ogretim alaninda yapilmis arastirma ve projelerin sonuglarindan
yararlanarak her kademe ve tlirdeki 6zel 6gretim kurumlariyla ilgili politika ve stratejileri
gelistirmeye yonelik calismalar yapmak.

b) Ust politika belgelerinde Genel Miidiirliigiin sorumlu oldugu alanlara iliskin is ve
islemleri ytiriitmek.

¢) Bakanlik birimlerince ¢esitli konularda istenen bilgi notlarin1 hazirlamak.

¢) Kamu kurum ve kuruluglari ile Bakanligin diger birimlerinden stratejik planlar, eylem
plan1 ve diger ¢alisma konular1 kapsaminda istenen siireli ve sliresiz bilgileri ilgili daire
baskanliklarindan alarak géondermek.

d) Genel Miidiirliigiin yillik faaliyet raporlari ve is takvimini hazirlamak.

e) Hizmet envanteri ve brifinglerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

f) Genel Miidiirliigiin gorev alanmna giren diger birim veya Bakanliklardan gelen
mevzuat tekliflerine gerektiginde ilgili daire baskanliklarinin goriislerini de alarak goriis
bildirmek.

g) Mevzuatta hiikiim bulunmayan veya daha 6nce goriis verilmeyen genel konularda,
ilgili daire baskanligina ayn1 konuda daha sonra gelebilecek sorulara dayanak olacak sekilde
goriis vermek, mevzuatla ilgili ihtiya¢ duyulan konularda Bakanligin diger birimlerinden veya
diger Bakanliklardan goriis almak, alinan goriisler hakkinda ilgili daire baskanliklarini
bilgilendirmek.

§) Uluslararasi kurum ve kuruluslar ile ¢oklu, ikili, ilkeler aras1 anlagma, protokol ve is
birligi calismalarina yonelik Genel Midiirliik faaliyet alanina giren mevzuat ve diger konularda
ilgili birim ve kurumlara goriis ve bilgi vermek.

h) Mevzuatla ilgili valiliklere gidecek yazilar1 koordine etmek.



1) Mevzuatta hiikkiim bulunmayan hususlar, olaganiistii durumlarla ilgili konular veya
mevzuatta gerekli diizenlemeler yapilincaya kadar yapilacak uygulamalara iliskin Makam
Onay1 hazirlamak.

1) Yeni politika ve uygulamalara iliskin mevzuatta yapilacak diizenlemeleri ilgili daire
bagkanliklariyla birlikte hazirlamak.

J) Genel Midiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili soru 6nergelerine ilgili daire
baskanligindan bilgi alarak cevap vermek.

k) Baskanligin gorev alanmna giren e-posta, CIMER ve MEBIM basvurularini
cevaplandirmak.

1) Mevzuatla ilgili konularda agilan davalara iliskin Izleme, Denetim ve Hukuk Daire
Bagkanligina goriis vermek.

m) Baskanligin faaliyetlerine iliskin konularda Izleme, Denetim ve Hukuk Daire
Bagkanligi tarafindan yiiriitiilen izleme ¢aligmalarina destek vermek.

n) Ogrenci Isleri ve AR-GE Daire Baskanlig1 rehberliginde Baskanligin faaliyetleri ile
ilgili aragtirma ve projeleri yapmak.

0) Bagkanligin gorev alanina giren konulardaki protokol ve is birligi calismalarin
yiiriitmek, yapilan protokollerin orijinal niishasini 6zel biiroya teslim etmek.

0) Bu Yonergenin 16 nc1 maddesinde belirtilen gorevlerle birlikte Genel Mudur
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Okullar Daire Baskanhginin gorevleri

MADDE 8 - (1) Okullar Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Ozel Tiirk ve Azmlik okullar1 ile Milletlerarast okullarin acilisina iliskin is ve
islemleri ytiriitmek.

b) Ozel okullarin yerlesim plan1 ve kontenjan degisikligi istegine iliskin islemleri
yapmak.

¢) Ozel okullarin nakil/gegcici nakil talebiyle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

¢) Ozel okullarin kurucu/kurucu temsilcisi degisikligi (devir, sirket nevi degisikligi,
sirket birlesmesi, sirket boliinmesi, sirket adi degisikligi ve benzeri) islemlerini
sonuglandirmak.

d) Ozel okullarmn isim degisikligi talebiyle ilgili islemlerini sonuglandirmak.

e) Ozel okullarin kademeli kapatilmasi veya kurucu istegiyle kapatilmas: talebi ile ilgili
islemleri sonuglandirmak.

f) Ozel okullarin alan/dal degisiklik/ilavesine iliskin islemlerini sonuglandirmak.

g) Ozel okullarin egitim ve Ogretime ara verme talepleriyle ilgili islemlerini
sonuglandirmak.

g) Ozel okullara inceleme/sorusturma/denetim sonucu verilecek idari para cezasi ve
kapatma cezasi ile ilgili is ve islemlerini yiirlitmek.

h) Rum azilik okullarinda gorevlendirilecek kontenjan Ogretmenleriyle ilgili is ve
islemleri ytiriitmek.

1) Yabanci okullarla ilgili is ve islemlerle yabanci okullarin yeni arazi edinmeleri ve
kapasitelerinin artirilmasi, tasinmazlarinin devrine iliskin is ve iglemleri yiiriitmek.

i) Ozel okullarda gorev alacak yabanci uyruklu egitim personeline &n izin belgesi
dizenlemek.

j) Ozel okullarin ydnetimlerince hazirlanan kurum yonetmeliklerini onaylamak.

k) ilgili mevzuat cercevesinde Ogrenci Isleri ve AR-GE Daire Baskanlig: ile koordine
hélinde okullarin kalite, yonetim ve hizmet standartlarinin gelistirilmesi ile ilgili ¢aligmalari
yurutmek.



1) Ozel okullarin agilmasi, kapanmasi, devri, nakli, personel islemleri ve diger hususlarla
ilgili mevzuatta hiikiim bulunan veya daha 6nce goriis alinan konularda valiliklerden gelen
yazilara goriis bildirmek.

m) Ozel okullarin vergi muafiyetiyle ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

n) Ozel okullarin kamu yarar ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

0) Ozel okullari is yeri agma ve ¢alisma ruhsatlar1 iizerine mahkemelerce konulan haciz
islemleriyle ilgili hususlar1 sonuglandirmak.

6) Ozel Ogretim Kurumlar1 Modiilii ve e-okul ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

p) 1Vilge milli egitim miidiirliikleri tarafindan modiillere girilen hatali veya degisen
verilerin diizeltmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

r) Yeni politika ve uygulamalara iliskin mevzuatta yapilacak diizenlemeleri Egitim
Politikalar1 Daire Baskanligi ile birlikte hazirlamak.

s) Baskanligin gorev alanina giren konularda Egitim Politikalar1 Daire Baskanligina
mevzuat degisikligi talebinde bulunmak ve bu konu ile ilgili taslak metin hazirlamak.

s) Mevzuatta hiikiim bulunmayan veya daha 6nce goriis verilmeyen konularda Egitim
Politikalar1 Daire Bagkanligindan goriis istemek.

t) Baskanligin gdrev alanma giren konularla ilgili soru onergelerine iligkin Egitim
Politikalar1 Daire Bagkanligina bilgi vermek.

u) Bagkanligin gorev alanma giren e-posta, CIMER ve MEBIM basvurularin
cevaplandirmak.

{i) Bagkanhigin gérev alani ile ilgili konularda acilan davalara iliskin Izleme, Denetim
ve Hukuk Daire Baskanligina goriis ile istenilen bilgi ve belgeleri vermek.

v) Bagkanligin faaliyetlerine iliskin konularda izleme, Denetim ve Hukuk Daire
Baskanlig1 tarafindan yiiriitiilen izleme ¢alismalarina destek vermek.

y) Ogrenci Isleri ve AR-GE Daire Baskanlig1 rehberliginde Baskanligin faaliyetleri ile
ilgili arastirma ve projeler yapmak.

z) Baskanlhigin gorev alanma giren konulardaki protokol ve is birligi caligmalarini
yiiriitmek, yapilan protokollerin orijinal niishasini 6zel biiroya teslim etmek.

aa) Bu Yonergenin 16 nct maddesinde belirtilen gorevlerle birlikte Genel Mudir
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yaygin Egitim ve Barinma Hizmetleri Daire Baskanhginin gorevleri

MADDE 9 - (1) Yaygimn Egitim ve Barinma Hizmetleri Daire Bagkanliginin gorevleri

sunlardir:

a) Cesitli kurslar, hizmet i¢i egitim merkezleri, uzaktan 6gretim yapan kurumlar, sosyal
etkinlik merkezleri, 6zel e8itim ve rehabilitasyon merkezleri, belediyelerle ortak is birligi
protokolleri ¢ercevesinde agilan orgiin egitim programlarina destek mahiyetindeki {icretsiz
kurslar, 6zel 6gretim kurslari ile 6grencilere barinma hizmeti veren kurumlarin is ve islemlerini
yuritmek. Bu kapsamda:

1) Sosyal etkinlik merkezlerine kurum agma izni ile is yeri agma ve ¢alisma ruhsati
diizenlenmesi ve iptaline iliskin is ve iglemleri yiiriitmek.

2) Belediyelerle ortak is birligi protokolleri cercevesinde agilacak oOrgiin egitim
programlarina destek mabhiyetindeki iicretsiz kurslarin protokollerini inceleyerek uygun
gordlenleri onaylamak.

3) Kurumlarin agilmasi, kapanmasi, devri, nakli ve personel ve diger hususlarla ilgili
mevzuatta hiikkiim bulunan veya daha dnce goriis alinan konularda valiliklerden gelen yazilara
goriis bildirmek.

4) Kurumlarin kursiyer ve dgrencilerinin kayit, sinav, iicret, sertifika ve benzeri is ve
islemlerine iliskin mevzuatta hiikim bulunan veya daha Once goriis alinan konularda
valiliklerden gelen yazilara goriis bildirmek.



5) Kurumlarda gorev alacak yabanci uyruklu egitim personeline 6n izin belgesi
diizenlemek.

6) Kurumlarin kalite, yonetim ve hizmet standartlarinin gelistirilmesine yonelik
caligmalar yapmak.

b) Kurumlarin kamu yarart ile ilgili is ve islemlerini yliriitmek.

¢) Kurumlarin vergi muafiyetiyle ilgili is ve islemlerini ylritmek.

¢) Baskanligin koordinesinde yapilan sinavlarda; sorulacak sorulari hazirlamak, giivenli
bir sekilde saklamak, soru bankasi olusturmak ve gelistirmek, soru bankasi olusturma ile ilgili
altyapr caligmalarin1 yapmak, denetimini yaptirmak, sinavlarla ilgili itirazlar1 incelemek ve
karara baglamak ve siavlarin analizlerini yapmak.

d) Kurslarin egitim personeli ve kursiyer devam devamsizliklarin1 kontrol amaciyla
derslerin inceleme ve kontroli icin planlama ve gorevlendirme yapmak.

e) Kurslarda egitimlerini tamamlayan kursiyerlerin sinavlarinin mevzuata uygun yapilip
yapilmadigin1 denetlemek ve kontrol etmek amaciyla personel gorevlendirmek.

f) Derslerin inceleme ve kontrolii ile sinavlarda gorevlendirilen personel tarafindan
diizenlenen raporlarda belirtilen eksikliklerin takibini yaparak giderilmesini saglamak.

g) Ozel Ogretim Kurumlar1 Modiilii, e-Ozel Modiilii, MEBBIS Engelli Birey Modiilii,
e-Rehabilitasyon Modiilii, Ozel Barinma Hizmetleri Modiiliine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

&) Biyometrik Kimlik Dogrulama Sisteminin kurulmasina yonelik is ve islemleri takip
etmek.

h) Ogrenci barmma hizmeti veren kurumlara yonelik bedelsiz irtifak hakki islemlerini
yuritmek.

1) Tagra teskilat1 birimleri ve kurumlara yonelik olarak inceleme ve rehberlik faaliyetleri
yuritmek.

i) 1l/ilge milli egitim miidiirliikleri tarafindan modiillere girilen hatali veya degisen
verilerin diizeltmesini yapmak.

j) Yeni politika ve uygulamalara iligkin mevzuatta yapilacak diizenlemeleri Egitim
Politikalar1 Daire Baskanligi ile birlikte hazirlamak.

k) Bagkanligin gorev alanina giren konularda Egitim Politikalar1 Daire Bagkanligina
mevzuat degisikligi talebinde bulunmak ve bu konu ile ilgili taslak metin hazirlamak.

1) Mevzuatta hilkiim bulunmayan veya daha once goriis verilmeyen konularda Egitim
Politikalar1 Daire Bagkanligindan goriis istemek.

m) Bagkanligin gorev alanina giren konularla ilgili soru dnergelerine iligkin Egitim
Politikalar1 Daire Bagkanligina bilgi vermek.

n) Baskanhigmn goérev alanma giren e-posta, CIMER ve MEBIM basvurularini
cevaplandirmak.

0) Baskanligin gérev alan ile ilgili konularda acilan davalara iliskin Izleme, Denetim
ve Hukuk Daire Baskanligina goriis ile istenilen bilgi ve belgeleri vermek.

0) Baskanligin faaliyetlerine iliskin konularda Izleme, Denetim ve Hukuk Daire
Baskanlig1 tarafindan yiiriitiilen izleme ¢alismalarina destek vermek.

p) Ogrenci Isleri ve AR-GE Daire Baskanlig1 rehberliginde Baskanligin faaliyetleri ile
ilgili arastirma ve projeleri yapmak.

r) Baskanligin gorev alanina giren konulardaki protokol ve is birligi caligmalarini
yiiriitmek, yapilan protokollerin orijinal niishasini 6zel biiroya teslim etmek.

s) Bu Yonergenin 16 nci maddesinde belirtilen gorevlerle birlikte Genel Mudir
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Trafik ve Siiriicii Egitimleri Daire Baskanhginin gorevleri
MADDE 10 — (1) Trafik ve Siirticii Egitimleri Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:



a) Ozel motorlu tasit siiriiciileri kurslari, gemi adam yetistirme kurslari, pilot yetistirme
kurslari, 6zel ulastirma hizmetleri mesleki egitim ve gelistirme kurslar ile is makineleri
kurslariin i ve islemlerini yiiritmek. Bu kapsamda:

1) Kurslarin agilmasi, kapanmasi, devri, nakli, personel ve diger hususlarla ilgili
mevzuatta hiikiim bulunan veya daha 6nce goriis alinan konularda valiliklerden gelen yazilara
goris bildirmek.

2) Kursiyerlerin sinav, licret, sertifika ve benzeri is ve iglemlerini yliriitmek.

3) Siiriicii adaylarinin adli sicil sartinin uygunlugu ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

4) 13/10/1983 tarihli ve 2918 say1li Karayollar1 Trafik Kanunu ve diger ilgili mevzuatta
Bakanliga verilen gorevleri Bakanlik birimleri ve diger birimlerle koordineli yiiriitmek.

5) Karayollar1 Trafik Giivenligi Kurulunda Bakanlig1 temsil etmek.

6) Trafik ve siirticii egitimleri ile sinavlarin gelistirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak.

7) Kurslarda gorev alacak yabanci uyruklu egitim personeline on izin belgesi
diizenlemek.

8) Baskanligin koordinesinde yapilan sinavlarda; sorulacak sorulart hazirlamak, giivenli
bir sekilde saklamak, soru bankasi olusturmak ve gelistirmek, soru bankasi olusturma ile ilgili
altyap1 caligmalarin1 yapmak, denetimini yaptirmak, sinavlarla ilgili itirazlar1 incelemek, karara
baglamak ve siavlarin analizlerini yapmak.

9) Kurslarin egitim personeli ve kursiyer devam devamsizliklarin1 kontrol amaciyla
derslerin inceleme ve kontroli icin planlama ve gorevlendirme yapmak.

10) Kurslarda egitimlerini tamamlayan kursiyerlerin sinavlarimin mevzuata uygun
yapilip yapilmadigin1 denetlemek ve kontrol etmek amaciyla personel gérevlendirmek.

11) Derslerin inceleme ve kontrolii ile sinavlarda gorevlendirilen personel tarafindan
diizenlenen raporlarda belirtilen eksikliklerin takibini yaparak giderilmesini saglamak.

12) Tiirkiye Istatistik Kurumunca yayimlanan niifus verileri dikkate alinarak MTSK ve
SRC kurslarinin kontenjanlarini belirlemek ve bununla ilgili is ve islemleri yapmak.

b)Trafik Genel Egitim Plani ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, sekretarya islemlerini
yapmak.

¢) Baskanhigin gérev alamina giren MTSK, Is Makinesi ve Mesleki Yeterlilik
Modiiliintin (SRC) is ve islemlerini yiirtitmek.

¢) e-Sinav, Ozel Ogretim Kurumlart Modiilii ve Sinav Islemleri Modiiliinde baskanligin
gorev alanina giren is ve islemleri yapmak.

d) Direksiyon uygulama sinavlarinda kullanilan tabletlerle ilgili is ve islemleri yapmak.

e) e-Trafik denetleme sistemi ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

f) Smavlarin saglikli ve giivenli bir sekilde yapilmasi i¢in “Trafik Adam” animasyon
filmlerini hazirlamak ve revize etmek.

g) 1l/ilge milli egitim miidiirliikleri tarafindan modiillere girilen hatali veya degisen
verilerin diizeltmesini yapmak.

g) Yeni politika ve uygulamalara iligkin mevzuatta yapilacak diizenlemeleri Egitim
Politikalar1 Daire Baskanligi ile birlikte hazirlamak.

h) Bagkanligin gorev alanina giren konularda Egitim Politikalar1 Daire Bagkanligina
mevzuat degisikligi talebinde bulunmak ve bu konu ile ilgili taslak metin hazirlamak.

1) Mevzuatta hiikiim bulunmayan veya daha dnce goriis verilmeyen konularda Egitim
Politikalar1 Daire Baskanligindan goriis istemek.

1) Bagkanligin gorev alanina giren konularla ilgili soru onergelerine iligkin Egitim
Politikalar1 Daire Bagkanligina bilgi vermek.

j) Baskanligin gérev alanmna giren e-posta, CIMER ve MEBIM basvurularini
cevaplandirmak.

k) Bagkanhigin gérev alani ile ilgili konularda acilan davalara iliskin Izleme, Denetim
ve Hukuk Daire Baskanligina goriis ile istenilen bilgi ve belgeleri vermek.



1) Baskanligin faaliyetlerine iliskin konularda izleme, Denetim ve Hukuk Daire
Bagskanlig tarafindan yiiriitiilen izleme ¢alismalarina destek vermek.

m) Ogrenci Isleri ve AR-GE Daire Baskanligi rehberliginde Baskanligin faaliyetleri ile
ilgili arastirma ve projeleri yapmak.

n) Bagkanligin gorev alanina giren konulardaki protokol ve is birligi caligmalarini
yiiriitmek, yapilan protokollerin orijinal niishasini 6zel biiroya teslim etmek.

o) Il/ilge milli egitim miidiirliikleri tarafindan modiillere girilen hatali veya degisen
verilerin diizeltmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

0) Bu Yonergenin 16 nc1 maddesinde belirtilen goérevlerle birlikte Genel Mudir
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Ogrenci Isleri ve AR-GE Daire Baskanligimin gorevleri

MADDE 11 - (1) Ogrenci sleri ve AR-GE Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Ozel okul dgrencilerinin sinav, iicret, burs, diploma ve benzeri is ve islemlerini
yurutmek.

b) Ozel okul &grencilerine dagitilacak iicretsiz ders kitaplariyla ilgili is ve islemleri
yurutmek.

¢) Ogrenciler arasinda iilke genelinde ve uluslararas1 alanda yapilacak sosyal, kiiltiirel
ve sportif faaliyetlerle ilgili is ve islemleri yuritmek.

¢) Yurt disindan gelen ve yurt disina gidecek dgrencilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

d) Genel Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili projeler gelistirmek, baskanliklarca
hazirlanacak projelere rehberlik yapmak, uygulanan projeleri koordine ve takip etmek, calisma
gruplari olusturmak ve rapor hazirlamak.

e) Genel Miidiirliiglin gorev alamiyla ilgili konularda arastirma, gelistirme, planlama ve
kalite standartlarin1 gelistirici calismalar1 koordine etmek.

f) Ozel 6gretime yonelik ihtiyag ve beklentileri karsilamak iizere arastirma, planlama ve
gelistirme ¢aligsmalarini koordine etmek.

g) Yurt i¢i ve yurt dis1 egitim ve 6gretim siirecleri, egitim ile ilgili BM, OECD, AB ve
diger iilke raporlarini izlemek ve degerlendirmek, istenildiginde ilgili daire baskanlar ile
koordineli olarak goriis vermek.

g) Ozel 6gretim kurumlarindaki &rnek uygulamalarm yaygimlastirilmasima iliskin
caligmalar yapmak.

h) Ozel Ogretim Kurumlar1 Modiilii, e-Ozel Modiilii, e-okul, MOBIS, Ozel Barmnma
Hizmetleri Moduli, Engelli Birey Modiilli, e-Rehabilitasyon Modiilii, MTSK Modiilii, Is
Makinesi Modiilii ve Mesleki Yeterlilik Modiilii (SRC) niin bilgi islem veri tabani ve bilgisayar
ag ortami, personelin egitimi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

1) Genel Miidiirliik e-posta adresine (ookgm@meb.gov.tr) gelen elektronik postalari
organize etmek.

1) Daire bagkanliklarinca elektronik ortama aktarilan verilerle ilgili istenen istatistiki
verileri hazirlamak.

j) Genel Midiirliigiin istatistik ¢aligsmalarina iligkin analizleri yapmak.

K) e-Okul sistemiyle ilgili is ve islemler ile kurumlarin elektronik ortamdaki is ve
islemlerini yiirtitmek.

1) Genel Miidiirliik internet sayfasinin ve sosyal medya hesaplarinin diizenlenmesi ile
ilgili iglemleri yapmak.

m) Genel Midiirliik gorev alanina giren konularla ilgili basinda ¢ikan haberlerle ilgili is
ve islemleri yiiriitmek.

n) Isletmelerde beceri egitimi ddemeleriyle ilgili (Staj ddemeleri) is ve islemleri
yurutmek.
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0) Genel Midiirliige kurumlar i¢in gelen haciz/icra yazilar ile ilgili is ve islemleri
yuritmek.

6) Ozel okullara verilen idari para cezast ile ilgili Baskanligin gorev alanina giren is ve
islemleri yliriitmek.

p) 1Vilge milli egitim miidiirliikleri tarafindan modiillere girilen hatali veya degisen
verilerin duzeltmesi i¢in diger baskanliklara giris ve diizeltme yetkisi verilmeyen hususlarla
ilgili ig ve iglemleri yapmak.

r) Diger Bakanlik veya birimlerden konusu itibariyla sehven gelen yazilar ilgili birime
gondermek iizere 6zel biiro tarafindan hazirlanan ¢ikma yazilarini imzalamak.

s) Kurumlarin kalite, yonetim ve hizmet standartlarinin gelistirilmesine yonelik
caligmalar yapmak.

s) Baskanligin gorev alanina giren is ve islemlerine iliskin mevzuatta hiikiim bulunan
veya daha once goriis alinan konularda valiliklerden gelen yazilara goriis bildirmek.

t) Yeni politika ve uygulamalara iligkin mevzuatta yapilacak diizenlemeleri Egitim
Politikalar1 Daire Bagkanlig ile birlikte hazirlamak.

u) Baskanligin gorev alanina giren konularda Egitim Politikalar1 Daire Bagkanligina
mevzuat degisikligi talebinde bulunmak ve bu konu ile ilgili taslak metin hazirlamak.

i) Mevzuatta hiikiim bulunmayan veya daha 6nce goriis verilmeyen konularda Egitim
Politikalar1 Daire Bagkanligindan goriis istemek.

v) Bagkanligin gorev alanina giren konularla ilgili soru onergelerine iliskin Egitim
Politikalar1 Daire Bagkanligina bilgi vermek.

y) Baskanligin gorev alanmna giren e-posta, CIMER ve MEBIM basvurularini
cevaplandirmak.

z) Bagkanhigin gorev alani ile ilgili konularda agilan davalara iliskin izleme, Denetim
ve Hukuk Daire Baskanligina goriis ile istenilen bilgi ve belgeleri vermek.

aa) Baskanligin faaliyetlerine iliskin konularda izleme, Denetim ve Hukuk Daire
Bagkanligi tarafindan yiiriitiilen izleme ¢aligmalarina destek vermek.

bb) Baskanligin gorev alanina giren konulardaki protokol ve is birligi ¢aligmalarin
yiiriitmek, yapilan protokollerin orijinal niishasini 6zel biiroya teslim etmek.

cc) Bu Yonergenin 16 nct maddesinde belirtilen gorevlerle birlikte Genel Mudur
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Ogretim Programlar1 Daire Basgkanh@min gérevleri

MADDE 12 - (1) Ogretim Programlar1 Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Ozel 6gretim kurumlarinin program ihtiyacim karsilamak {izere program gelistirmek.

b) Kurumlarca hazirlanacak 6gretim programlarina kaynaklik edecek gergeve 6gretim
programlari hazirlamak.

c) Ozel okullarca hazirlanan haftalik ders c¢izelgelerinin incelemesini yaparak
onaylanmasiyla ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

¢) Ozel dgretim kurumlarinca hazirlanan dgretim programlarinin gelistirme siirecine
teknik destek vermek ve onaylanmasiyla ilgili is ve islemleri yliriitmek.

d) Diger kamu kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan 6gretim programlarinin onay
stirecine teknik destek vermek.

e) Ozel 6gretim kurslarmin cerceve dgretim programlarina gore hazirladiklar: 6gretim
programlarini onaylamak.

f) Hizmet i¢i egitim faaliyetleri ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

g) Egitim ve dgretim programlari ile ilgili mevzuatta hiikiim bulunan veya daha 6nce
goriis alinan konularda valiliklerden gelen yazilara goriis bildirmek.

&) Bakanlik¢a onaylanan 6gretim programlarinin ve haftalik ders ¢izelgelerinin bilgi
islem sistemine girisini saglamak.



h) EBA ile ilgili calismalarda Genel Miidiirliiglin gérev alanina giren is ve islemleri
koordine etmek ve ylritmek.

1) Ozel 6gretim kurumlar ile ilgili yeni egitim yaklasimlar1 cercevesinde (STEM,
uzaktan egitim vb.) is ve islemleri planlamak ve yiirtitmek.

1) Yeni politika ve uygulamalara iligkin mevzuatta yapilacak diizenlemeleri Egitim
Politikalar1 Daire Baskanligi ile birlikte hazirlamak.

j) Bagkanligin gorev alanina giren konularda Egitim Politikalar1 Daire Bagkanligina
mevzuat degisikligi talebinde bulunmak ve bu konu ile ilgili taslak metin hazirlamak.

k) Mevzuatta hukim bulunmayan veya daha 6nce goriis verilmeyen konularda Egitim
Politikalar1 Daire Bagkanligindan goriis istemek.

1) Bagkanligin gorev alanina giren konularla ilgili soru onergelerine iligkin Egitim
Politikalar1 Daire Bagkanligina bilgi vermek.

m) Bagkanligin gérev alamina giren e-posta, CIMER ve MEBIM basvurularini
cevaplandirmak.

n) Bagkanhigin gérev alani ile ilgili konularda acilan davalara iliskin Izleme, Denetim
ve Hukuk Daire Baskanligina goriis vermek.

0) Baskanligin faaliyetlerine iliskin konularda Izleme, Denetim ve Hukuk Daire
Baskanlig1 tarafindan yiiriitiilen izleme ¢alismalarina destek vermek.

) Ogrenci Isleri ve AR-GE Daire Bagskanlig1 rehberliginde Baskanligin faaliyetleri ile
ilgili arastirma ve projeleri yapmak.

p) Baskanligin goérev alanina giren konulardaki protokol ve is birligi ¢aligmalarim
yiiriitmek, yapilan protokollerin orijinal niishasini 6zel biiroya teslim etmek.

r) Il/ilge milli egitim miidiirliikleri tarafindan modiillere girilen hatali veya degisen
verilerin diizeltmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

s) Bu Yonergenin 16 nci maddesinde belirtilen gorevlerle birlikte Genel Mudir
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

izleme, Denetim ve Hukuk Daire Baskanh@inn gérevleri

MADDE 13 - (1) izleme, Denetim ve Hukuk Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Valiliklerden gelen faaliyet raporlarini incelemek, degerlendirmek ve sonuglarini
ilgili daire bagkanliklarina gondermek.

b) Denetim raporlarini incelemek ve ilgili daire baskanliklarina gondermek.

¢) Mahkeme kararlarini incelemek ve ilgili daire bagkanliklarina gondermek.

¢) Genel denetimler disinda zaruri durumlarda ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
kurumlarin teftislerinin yapilmasi ile ilgili islemleri baslatmak ve takip etmek.

d) Thbar veya sikdyet iizerine inceleme ve sorusturma islemlerinin baslatilmasini
saglamak.

e) Hizmetlerin gelistirilmesiyle ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek,
yorumlamak.

f) Genel Miidiirliigiin gérev alanina giren konulara iliskin agilan davalarla ilgili is ve
islemleri yliriitmek.

g) Mevzuatta degisiklik yapilmasini gerektiren mahkeme kararlarini degerlendirmek
iizere Egitim Politikalar1 Daire Bagkanliina bildirmek.

g) Gerekmesi halinde mahkeme kararlarinin uygulanmasina yonelik Makam Onay1
alinmasi i¢in ilgili mahkeme kararlarin1 Egitim Politikalar1 Daire Bagkanligina bildirmek.

h) Genel Miidiirliik faaliyet alanlarma iligkin Sayistay raporlarmi incelemek ve
sonuglarini ilgili daire baskanliklariyla paylagsmak.

1) Genel Miidiirliigin CIMER, MEBIM ve Bilgi Edinme basvurular ile ilgili is ve
islemlerini koordine etmek.

i) Genel Miidiirliik Izleme Raporunun her yil hazirlayip yayimlanmasini saglamak.



j) Izleme Modiilii ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

k) Bagkanliklarin gorev alanlariyla ilgili istenen hukuki iglemlere goriis vermek.

1) Yeni politika ve uygulamalara iliskin mevzuatta yapilacak diizenlemeleri Egitim
Politikalar1 Daire Baskanligi ile birlikte hazirlamak.

m) Bagkanligin gorev alanina giren konularda Egitim Politikalar1 Daire Bagkanligina
mevzuat degisikligi talebinde bulunmak ve bu konu ile ilgili taslak metin hazirlamak.

n) Mevzuatta hiikiim bulunmayan veya daha 6nce goriis verilmeyen konularda Egitim
Politikalar1 Daire Bagkanligindan goriis istemek.

0) Baskanligin goérev alanina giren konularla ilgili soru onergelerine iliskin Egitim
Politikalar1 Daire Bagkanligina bilgi vermek.

6) Baskanligin gérev alanina giren e-posta, CIMER ve MEBIM basvurularini
cevaplandirmak.

p) Ogrenci Isleri ve AR-GE Daire Baskanlig1 rehberliginde Baskanligin faaliyetleri ile
ilgili arastirma ve projeleri yapmak.

r) Baskanligin gorev alanina giren konulardaki protokol ve is birligi caligmalarini
yiiriitmek, yapilan protokollerin orijinal niishasini 6zel biiroya teslim etmek.

s) Bu Yonergenin 16 nci maddesinde belirtilen gorevlerle birlikte Genel Mudir
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Ozel biironun gorevleri

MADDE 14 - (1) Ozel biironun gérevleri sunlardir:

a) Idari konularla ilgili olarak:

1) Genel Midiiriin emir yazilarini hazirlamak ve ilgililere teblig etmek.

2) Genel Miidiiriin randevularin1 diizenlemek.

3) Genel Midiirliikk arsivini ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda diizenlemek ve
ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

4) Genel Midiirlik binasindaki yerlesim degisikliklerinde, nakil ve yerlesimle ilgili
dizenlemeleri yapmak ve takip etmek.

5) Daire baskanliklarinin ihtiya¢ durumuna gore kirtasiye ve sarf malzemelerini
dagitmak.

6) Binanin giivenlik, temizlik, bakim ve onarim islerini yaptirmak, kontrol etmek.

7) Ayniyat, gelen-giden evrak igleri ile ilgili is ve islemleri yliriitmek.

8) Genel Miidiirliikte bulunan ana sistem ve bagli bulunan terminallerle bilgisayar ve
diger donanimin (gii¢ kaynagi, akiiler, yazicilar fotokopi makineleri ve benzeri) kullanima hazir
durumda bulundurulmasini, bakim ve kontroliinii saglamak.

9) Genel Midiirliikce yayimlanmasi gereken yayin ve dokiimanin baski ve dagitim
islerini yiirtitmek.

10) Sivil savunma ve koruyucu giivenlik hizmetleri ile ilgili is ve islemleri ytiriitmek,

11) Is saghig1 ve giivenligi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

12) Sube Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili konularda agilan davalara iliskin izleme,
Denetim ve Hukuk Daire Baskanligina goriis ile istenilen bilgi ve belgeleri vermek.

13) Diger Bakanlik ve birimlerden konusu itibariyla sehven gelen yazilar ilgili birime
gondermek iizere hazirlayip Ogrenci Isleri ve AR-GE Daire Bagkanina imzalatarak gdndermek.

14) Daire bagkanliklarindan gonderilen protokolleri arsivlemek.

b) Mali konularla ilgili olarak:

1) Genel Miidiirliigiin biitge ihtiyaglarini ilgili birimlerle koordineli olarak tespit etmek,
yillik biit¢e teklifini hazirlamak ve diger islemlerini yiirtitmek.

2) Ozel okullarda egitim alan 6grencilere verilecek egitim ve gretim destegiyle ilgili is
ve islemleri yiiriitmek.



3) Ozel mesleki ve teknik egitim okullarma egitim ve &gretim destegi ddeneklerini
gondermek.

4) Ozel okullarda 6grenim goren dgrencilerden burs almaya hak kazananlara iliskin
Odenekleri gondermek.

5) Engellilerin destek egitim giderleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

6) Hizmet i¢i egitim faaliyetleri ile ilgili 6denekleri gondermek.

7) Haberlesme ve mahkeme giderlerine iligkin 6demeleri yapmak.

8) Genel Miidirliikte gorevli personelin maas ve harcirah giderlerine iliskin is ve
islemleri ytiriitmek.

c¢) Personel konulariyla ilgili olarak:

1) Personelin atama, nakil, gegici gorevlendirme islemlerini yiiriitmek, gorevden
ayrilma ve baglama yazilarin1 yazmak.

2) Personelin 6zliik haklar ile ilgili is ve islemleri yliriitmek.

3) Personelin ozliik dosyalarini tutmak, izin onaylarimi almak ve askerlikle ilgili
islemlerini yapmak.

4) Gorevli personelin 6diil ve cezayla ilgili islemleri yapmak.

5) Is hacmine gore diger birimlerle koordineli olarak personelin birimlere dagilimin
saglamak.

6) Genel Miidiirliiglin kadro durumuna gore personel ihtiyacini takip etmek, bununla
ilgili yazigsmalar1 yapmak.

(2) Mevzuatta hiikiim bulunmayan veya daha once goriis verilmeyen konularda Egitim
Politikalar1 Daire Bagkanligindan goriis istemek.

(3) Sube Miidiirliigiiniin gérev alanina giren e-posta, CIMER ve MEBIM basvurularini
cevaplandirmak.

(4) Genel Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel Mudurun goérevleri

MADDE 15 - (1) Genel Miidiiriin gérevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliigiin politika ve stratejilerini belirlemek.

b) Cumhurbagkanligi ve Bakanligin ortaya koydugu genel hedefler dogrultusunda
egitimin temel politikalarin1 yorumlamak, uygulanmasi i¢in gerekli strateji ve uygulama
planlarin1 yapmak.

¢) Genel Miidiirliik hedeflerine ulasabilmek i¢in, Cumhurbaskanlig1 ve Bakanligin genel
politikalaria paralel plan ve programlar yaparak uygulanmasini saglamak.

¢) Islerin daha rasyonel yiiriitiilmesi icin kendisine bagl birimlerde is dagilimi yapmak
ve astlarina yetki ve sorumluluk vermek.

d) Plan ve programin uygulanabilmesi i¢in insan giicii ihtiyacini belirlemek ve buna
gore birim i¢indeki personelin planlamasini yapmak.

e¢) Egitimin diizenli ve kaliteli yiiriitiilmesini saglamak igin, ¢ikacak guclikleri ortadan
kaldirmak amaciyla Genel Midiirlik gorev alanma giren konularda gerekli mevzuat
diizenlemelerinin yapilmasini saglamak.

f) Genel Midiirliigiin kendi ¢aligma alanlarinda yenilik ve degisimi gerektiren
konularda projeler hazirlanmasina Onciilik yapmak, Bakanlik imkanlariyla projelerin
uygulanmasini saglamak.

g) Bilgi isleme teknolojisinin, kendi birimindeki siirecler agisindan degerlendirmesini
yaparak uygulanmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.



g) Egitim teknolojisindeki gelismelerin degerlendirilmesi, yonetim alaninda ortaya
cikan yeniliklerin uygulanmasi ve sosyal iligkilere yonelik sorunlar1 ¢éziimleyecek araglarin
Ogrenilmesi amaciyla birimindeki insan giiclini Bakanlik imkanlarindan yararlanarak
yetistirmek.

h) 16/01/2013 tarihli ve 34932 sayili Makam Onayi ile yiiriirliige giren ve Subat 2013
tarihli ve 2665 sayili Tebligler Dergisi’nde yayimlanan Milli Egitim Bakanlhigi Izin
Yonergesinde verilen gorevleri yapmak.

1) 13/09/2018 tarihli ve 103257 sayili Makam Onayi ile yliriirliige giren Milli Egitim
Bakanligi Merkez Teskilati Yoneticilerinin imza Yetkilerine Iliskin Y&nergede verilen
gorevleri yapmak.

1) Bakanlik makaminca verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Daire baskanlarimin gorevleri

MADDE 16 - (1) Daire bagkaninin gorevleri sunlardir:

a) Daire baskanliginin, kanun, tiiziik, yonetmelik, yoOnerge, genelge ve calisma
programlarina uygun olarak hizmet vermesini saglamak.

b) Daire bagkanliginin gérev alaniyla ilgili politika ve stratejilerin uygulanmasinda ve
uygulama planlarinin hazirlanmasinda Genel Miidiire yardimci olmak.

¢) Genel Miidiirliikte hazirlanan politika ve stratejilerin astlar tarafindan amacina gore
uygulanmasini saglamak.

¢) Planlama, koordinasyon ve yonetim islerinde Genel Miidiire yardimci olmak.

d) Genel Miidiiriin olmadig1 zamanlarda gorevlendirilmesi halinde, kendisine vekéalet
etmek ve Genel Muduriin gorevlerini yurutmek.

e) Calisma kosullarinda ve diger faaliyetlerde meydana gelen degisikliklerden Genel
Mudurd haberdar etmek.

f) Genel Miidiir tarafindan Daire bagkanligi ile ilgili bilgi istenildiginde bilgi sunmak,

g) Genel Midirliik islerinin daha iyi yiiriitilmesine dair yeni yol ve ydntemler
arastirmak, birimin gelecegine iliskin iyilestirmelerle ilgili Genel Midiire fikir sunmak,
onerilerde bulunmak.

g) Islerin daha rasyonel yiiriitiilmesi i¢in kendisine bagli birimlerde is dagilimi yapmak
ve astlarina yetki ve sorumluluk vermek.

h) Daire baskanligi ile ilgili alinan kararlari, politikalar1 astlarina dogru bir sekilde
yorumlayarak anlatmak.

1) Genel Miidiirlin goriis ve beklentilerini astlarina aktarmak, islemlerin yiiriitilmesinde
bu goriis ve beklentilere paralel hareket edilmesini saglamak.

1) Astlarin daha ileri gorevlere hazirlanmalarin1 saglamak i¢in gelismelerini izlemek,
performanslarini degerlendirmek; verimin diisiik oldugu kisi veya birimleri tespit ederek
tyilestirme yollar1 bulmaya ¢alismak.

j) Daire baskanlig: ile ilgili yeni projeler tasarlanmasinda iist yonetime tekliflerde
bulunmak, goriis bildirmek.

k) Calisanlarin, is birligi igerisinde ve ekip halinde hareket etmelerini saglamak ve
onlara rehberlik etmek.

1) Astlarini iist yonetime karsi temsil etmek.

m) Astlarinin ihtiyaglarini anlamaya ve ihtiyaglarinin karsilanmasinda onlara yardimei
olmaya ¢aligmak.

n) Kendisinden talep edildiginde astlarinin kisisel sorunlarinin ¢dziimiinde yardimei
olmaya ¢aligmak.

0) Daire bagkanligindaki arag-gere¢, zaman ve insan giicii kullaniminda varsa israfi
onleyerek en yiiksek verimi elde edecek tedbirleri ortaya koymak, bu konuda astlarin goriisiinii
almak.



0) Diger daire bagkanlari ile is birligi yapmak.

p) Glnin degisen ve gelisen kosullarina gére kanun, yonetmelik, yOnerge ve
genelgelerin hazirlanmasinda ve ihtiyag duyulan degisikliklerde diger daire baskanlari ile
birlikte hareket ederek caligmalara katki saglamak.

r) Kendisine bagl personelin; ise gelis, gidis, kilik, kiyafet ve calisma performansi ile
yakindan ilgilenmek.

s) Milli Egitim Bakanligi Merkez Teskilati Yéneticilerinin imza Yetkilerine iliskin
Yonergeye gore yetkisi dahilindeki yazilar ile Genel Miidiir tarafindan yetkilendirildigi alanlara
iliskin yazilar1 imzalamak.

s) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Sube miidiiriiniin gorevleri

MADDE 17 - (1) Sube miidiiriiniin gérevleri sunlardir:

a) Daire baskanligiyla ilgili hizmetlerin mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak.

b) Gorev alamyla ilgili is ve islemleri, Genel Miidiirlik politika ve stratejileri
dogrultusunda planlamak ve yiiriitmek.

c¢) Personelin bilgi ve yeterliklerini artirmaya yonelik ¢calismalar yapmak/yaptirmak.

¢) Kaynaklarin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak, israfin 6nlenmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak.

d) Kendisine bagli personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak
hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

e) Gorev alaniyla ilgili hazirlanan evraki esas ve sekil yoniinden incelemek.

f) Imzaya sunulan yazilarin takibini yapmak/yaptirmak.

g) Gorev alanina giren konularla ilgili yazilar1 paraflamak.

g) Gorev alaniyla ilgili konularda diger bagkanliklarla is birligi yapmak.

h) Daire bagkanlig ile ilgili mevzuat degisikligi ve diizenlemeleri yapmak.

1) Astlarin st gorevlere hazirlanmalarina rehberlik etmek ve onlarin yetistirilmelerini
saglamak.

1) Daire bagkanlig ile ilgili gelen- giden evrak akisini izlemek.

j) Daire bagkanlig ile ilgili is ve islemleri giinii giiniine takip etmek.

k) Daire baskanligi ile ilgili dokiimanlar1 zamaninda amirlerine sunmak.

1) Daire baskanligi ile ilgili gelismelerden amirlerini haberdar etmek.

m) Yazilarin, 9/6/2020 tarihli ve 2646 sayili Cumhurbaskam1 Karar ile yiiriirliige
konulan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine
uygun olarak hazirlanmasini saglamak.

n) Sorumlulugundaki isler i¢in gerekli ara¢ ve gerecin korunmasini saglamak.

0) Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Milli egitim uzmanmi ve milli egitim uzman yardimcisinin gorevleri

MADDE 18 - (1) Milli egitim uzmani ve milli egitim uzman yardimecisinin gorevleri
sunlardir:

a) Bakanlhigin gorev alanma iligkin olarak politika, strateji ve hedeflerin tespiti
maksadiyla aragtirma ve incelemeler yapmak.

b) Uluslararasi kurum ve kuruluslar nezdinde yapilacak ve Bakanlik¢a uygun goriilecek
toplant1 ve calismalara katilmak.

c) Egitim sistemleri ve uygulamalar1 konusunda ¢alismalarda bulunmak, yeni stratejiler
gelistirmek, Bakanligin hizmet kapasite ve kalitelerinin artirilmasina yonelik calismalar
yapmak, hazirlanmakta olan ¢aligmalara katilmak, egitim sistemleri ve uygulamalar1 konusunda



ulusal ve uluslararasi ¢aligmalar1 takip etmek ve Tiirkiye’de uygulanabilir metotlar {izerinde
calismalarda bulunmak.
¢) Amiri tarafindan verilen gorevleri mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yerine getirmek.

Egitim uzmaninin gorevleri

MADDE 19 - (1) Egitim uzmaninin gorevleri sunlardir:

a) Gorev alani ile ilgili is ve islemlerde arastirma, gelistirme ve mevzuat ¢alismalari
yapmak.

b) Caligma alaniyla ilgili kanun, yonetmelik, yonerge, genelge ve emirleri, yapmis
oldugu arastirma ve gelistirme ¢alismalariyla ilgili raporlar1 hazir halde bulundurmak.

¢) Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Ogretmenin gorevleri

MADDE 20 - (1) Ogretmenin gérevleri sunlardr:

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

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

¢) Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sefin gorevleri

MADDE 21 - (1) Sefin gorevleri sunlardir:

a) Birimi ile ilgili yurarlikte olan kanun, tizik, yonetmelik, yénerge ve genelgelere
gore islem yapmak.

b) Resmi yazigsma kurallarini uygulamak.

¢) Birim kodlar1 ve standart dosya planini uygulamak.

¢) Gorevi ile ilgili is ve islemleri mevzuati dogrultusunda yiiriitmek.

d) Astlarin iist gorevlere hazirlanmalarina rehberlik etmek ve onlarin yetistirilmelerini
saglamak.

e) Daire baskanlig ile ilgili gelen- giden evrak akigini izlemek.

f) Daire baskanligi ile ilgili is ve islemleri gilinii giiniine takip etmek.

g) Daire basgkanligi ile ilgili dokiimanlar1 zamaninda amirlerine sunmak.

§) Daire bagkanligi ile ilgili gelismelerden amirlerini haberdar etmek.

h) Dokiiman Y6netim Sistemi (DY S) {izerinden imza asamasi tamamlanan yazilari ilgili
birimlere géndermek.

1) Daire baskanligi i¢in gerekli ara¢ ve gerecin temini ve korunmasini saglamak.

i) Islerin yiiriitiilmesinde sube miidiirii ve daire baskanina yardimc1 olmak.

j) Daire baskanliginda dogabilecek sorunlarin giderilmesi i¢in amirlerine yardimeci
olmak.

k) Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Programcinin gorevleri

MADDE 22 - (1) Programcinin gorevleri sunlardir:

a) Kendisine verilen programlama caligmalari ile ilgili gérevleri verilen zaman planina
gore yapmak, kontrol etmek ve calisir duruma getirmek.

b) Programlarda meydana gelen degisiklikleri yapmak.

¢) Yaptig1 programlari belgelemek.

¢) Programlarin sistemde giivenli bir sekilde saklanmasi igin gereken tedbirleri almak.

d) Programlarin gelistirilmesi veya tekrar diizenlenmesi i¢in ¢aligmalar yapmak.

e) Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.



Istatistikcinin gorevleri

MADDE 23 - (1) Istatistik¢inin gorevleri sunlardir:

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

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

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

¢) Ihtiyag durumunda, analiz ve degerlendirmesi yapilan ¢aligmalari rapora
doniistiirmek.

d) Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

CozUmleyicinin gorevleri

MADDE 24 - (1) Coziimleyicinin gorevleri sunlardir:

a) Bilgisayar destekli yiiriitiilecek isler i¢in gerekli fizibilite caligmalarini yapmak.

b) Analiz ¢alismalar i¢in ihtiya¢ duyulan bilgileri toplamak.

¢) Analiz ¢aligmalar1 biten islerin bilgisayarda yiiriitiilebilmesi icin gerekli tasarim
caligmalarini ve bunlarin dokiimantasyonunu yapmak.

¢) Yapilan tasarim ¢aligmalar1 ile ilgili olarak yazilmasi gereken bilgisayar
programlarini belirlemek.

d) Bilgisayar programlari ile kullanic1 arasindaki iligkileri kurmak, yeni programlarin
dogrulugu ve giivenilirligi i¢in gerekli ¢calismalar1 yapmak.

e) Programlarin zamaninda ve istenen siirede tamamlanmasini saglamak.

f) Uygulamada meydana gelen sorunlara ¢6zim uretmek ve gerekli tedbirlerin
alinmasini saglamak.

g) Elektronik ortamda yiiriitiilen projeler i¢in gerekli mevzuat caligmalarina katilmak ve
mevzuatta meydana gelen degisikliklerin projelere yansitilmasini saglamak.

&) Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni ve daktilograflarin
gorevleri

MADDE 25 - (1) Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni ve
daktilograflarin gorevleri sunlardir:

a) Amirlerince verilen yazi1 islerini, yazisma kurallarina uygun olarak en kisa zamanda
yapmak.

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

¢) Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Teknisyenin gorevleri

MADDE 26 - (1) Teknisyenin gorevleri sunlardir:

a) Amirlerince verilen yazi islerini, yazisma kurallarina uygun olarak en kisa zamanda
yapmak.

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

¢) Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Memurun gorevleri

MADDE 27 - (1) Memurun gorevleri sunlardir:

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



b) Daire baskanligiin hizmetlerini diger personel ile koordineli ve is birligi anlayist
icinde ylritmek.
¢) Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Dagiticinin gorevleri

MADDE 28 - (1) Dagiticinin gorevleri sunlardir:

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

b) Il disina gonderilecek evraki postaya vermek.

¢) Genel Midiirliige sistem disindan gelen evrakin ilgililerine dagitimini yapmak.

¢) Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluk

MADDE 29 - (1) Genel Mudurlik personeli, kendilerine verilen gérevlerin mevzuata
uygun olarak, siiresi icinde, en iyi sekilde yiiriitiilmesinden ve sonuc¢landirilmasindan
amirlerine kars1 sorumludur.

Koordinasyon
MADDE 30 - (1) Genel Mudirlik personeli, kendilerine verilen gorevlerin
yiiriitiilmesinde koordineli olarak ¢alismay1 esas alir.

Duzenleme yetkKisi
MADDE 31 - (1) Genel Miidiirliikteki islerin daha saglikli, verimli ve siiratli

yiiriitiilebilmesi i¢in bu Ydnergede belirtilen genel esaslara aykiri olmamak kosuluyla, Genel
Miidiir tarafindan diizenlemeler yapilabilir.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat

MADDE 32 - (1) 10/12/2018 tarihli ve 23788175 sayili Makam Onayi ile yiiriirliige
konulan Milli Egitim Bakanlig1 Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigii Calisma Y &nergesi
yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yururluk
MADDE 33 - (1) Bu Yonerge onay tarihinde yiiriirliige girer.

Yirutme
MADDE 34 - (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Ozel Ogretim Kurumlari Genel Miidiirii
yaratdr.



