MILL{ EGITiM BAKANLIGI HUKUK HiZMETLERI GENEL MUDURLUGUNUN
GOREYV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yo6nergenin amaci, Milli Egitim Bakanligi Hukuk Hizmetleri Genel
Midirligiiniin  teskilatini, calisma usul ve esaslarmi, personelinin gorev, yetki ve
sorumluluklarini diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Ydnerge, 26/9/2011 tarihli ve 659 sayili Genel Biit¢e Kapsamindaki
Kamu Idareleri ve Ozel Biitceli idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Kanun
Hiikmiinde Kararname ile 1 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 317 nci maddesine
dayanilarak hazirlanmisgtir.

Tanmimlar

MADDE 3- (1) Bu Yd&nergede yer alan;

a) Avukat: Genel Miidiirliikte gorevli avukati,

b) Bakan: Milli Egitim Bakanin,

c) Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

¢) Bilgisayar isletmeni: Genel Miidiirliikte gorevli bilgisayar igletmenini,

d) Birim: Bakanlik merkez teskilat1 hizmet birimlerini,

e) Calisma grubu: Daire baskanliklar1 biinyesinde yer alan ve belli konularda
uzmanlasmis ¢alisma grubunu,

f) Calisma grubu koordinatorii: Gorevlendirildigi ¢alisma grubu personeli arasindaki
koordinasyonu saglayan personeli,

g) Dagitict: Genel Miidiirliikte gérevli dagiticiyi,

g) Daire baskani: Genel Miidiirliikte gorevli daire bagkanini,

h) Genel Mudir: Hukuk Hizmetleri Genel Mudurind,

1) Genel Midiirliik: Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiint,

i) Hukuk miisaviri: Genel Miidiirliikte gérevli hukuk miisavirini,

j) Hukuk takip sistemi: Bakanlik tarafindan agilan davalar ile dogrudan Bakanlik aleyhine
veya Bakanligin gorev alaniyla ilgili hususlarda valilik/kaymakamlik aleyhine acilan davalar ve
icra takiplerinin elektronik ortamda kayait, tasnif, takip ve muhafaza edildigi sistemi,

k) Memur: Genel Muddrltkte gorevli memuru,

1) Milli egitim uzmani: Genel Miidiirliikte gorevli milli egitim uzmanin,

m) Milli egitim uzman yardimcisi: Genel Miidiirliikkte gorevli milli egitim uzman
yardimeisini,

n) Ogretmen: Genel Miidiirliikte gorevli gretmeni,

0) Sef: Genel Miidiirliikte gorevli sefi,

6) Sube miidiirii: Genel Miidiirliikte gorevli sube miidiiriini,

p) Veri hazirlama ve kontrol isletmeni: Genel Miidiirliikkte gorevli veri hazirlama ve
kontrol igletmenini,

r Yazman: Hukuk miisaviri ve avukatlarin gérev alaniyla ilgili tiim yazismalarini yapan;
raportdr, sef, tekniker, programci, veri hazirlama ve kontrol isletmeni, bilgisayar isletmeni,
memur ve benzeri personeli,

ifade eder.

IKINCIi BOLUM
Teskilat ve Gorevler
Teskilat

MADDE 4- (1) Genel Muddrltk, 6zel biiro ve asagidaki daire baskanliklarindan olusur:
a) Adli Davalar Daire Bagkanligi.



b) Hukuki Goériigler Daire Bagkanligi.

¢) Idari Davalar Daire Baskanligi.

¢) Idari ve Mali isler Daire Bagkanligi.

d) izleme ve Degerlendirme Daire Baskanligi.
e) Mevzuat Daire Bagkanligi.

Genel Mudurlak

MADDE 5- (1) Genel Miidiirliigiin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) 659 sayili Kanun Hilkmiinde Kararname hiikiimlerine gore hukuk birimlerine verilen
gorevleri yapmak.

b) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Ozel buro

MADDE 6- (1) Ozel Biironun gérevleri sunlardir:

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

b) Genel Miidiirlilk makamina 6zel olarak gelen resmi evrak, dilekce, faks, mektup ve
notlar1 kaydetmek, tasnifini yapmak; ilgisine gore Genel Miidiirliik Makamina arz etmek veya
ilgili birimlere ulagtirmak.

c) Genel Miidiiriin yurt ici ve yurt dis1 programlarini takip etmek, program ve toplantilar
icin bilgi notu, dosya ve benzeri dokiimanlar1 hazirlamak veya hazirlatmak.

¢) Genel Miidiirliik Makaminin sekretarya hizmetlerini yiirtitmek.

d) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Adli Davalar Daire Baskanhg

MADDE 7- (1) Adli Davalar Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Adli davalar ve icra takiplerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

b) Adli dava dosyalarina iliskin hukuki goriis taleplerinin cevaplanmasini saglamak.

c) Genel Midiirliik ve il hukuk hizmetleri birimleri tarafindan yliriitiillen davalarda
verilen emsal nitelikteki kararlardan gerekli gorulenleri, uygulama birligini saglamak amaciyla
Bakanlik merkez ve tasra teskilatina duyurmak.

¢) Bakanlik lIehine sonuc¢lanan dava ve icra takipleri nedeni ile hilkme baglanan vekalet
ucretlerinin tespiti, takibi ve tahsili ile hak sahiplerine 6denmesine yonelik belgeleri diizenlemek
ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina gondermek.

d) Gorev alanina giren konulara iliskin ¢alismalarin gerektirdigi yazigmalar: yapmak.

e) Hukuki uyusmazlik degerlendirme komisyonunun sekretarya gorevini yapmak.

f) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Adli Davalar Daire Bagkanligina bagli olarak olusturulan ¢alisma gruplari ve gruplarin
gorevleri sunlardir:

a) icra takip grubu:

1) Daire baskani, hukuk miisaviri ve avukatlarin yonlendirdigi dosyalardaki vekalet
iicretleri ve diger alacaklarin takip ve tahsilini yapmak.

2) Icra takip evrakini dosyalamak ve arsivlemek.

3) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

b) Vekalet tcretleri tetkik ve takip grubu:

1) Bakanlik lehine hiikmedilen ve Hukuk Takip Sistemine girisi yapilan vekalet
ucretlerinin tetkikini yapmak, varsa eksiklikleri gidermek.

2) Bakanlik lehine vekalet iicreti hitkkmedilmis dava dosyalarindan, tizerinde herhangi bir
islem yapilmayanlarin tespitini yaparak gerekli takip ve tahsilat islemlerinin yapilmasi i¢in ilgili
hukuk miisaviri veya avukata havalesini saglamak.

3) Valiliklerce ydrdtilen davalara iligkin takibi ve tahsili yapilan vekalet ticretleri ile ilgili
koordinasyonu saglamak.

4) 25/6/2012 tarihli ve 2012/3327 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan
Vekalet Ucretlerinin Dagitimma Dair Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri
kapsaminda is ve islemleri yiirlitmek.

5) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Hukuki Goriisler Daire Baskanhgi

MADDE 8- (1) Hukuki Goriisler Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Bakanlik birimleri ve tasra teskilatinin hukuki tereddiitleri i¢ceren goriis taleplerini
karsilamak.

b) Gorev alani ile ilgili konularda gerekli arastirma ve incelemeyi yapmak, raporlamak.

c¢) Gorev alanina giren konulara iligkin ¢alismalarin gerektirdigi yazigmalar1 yapmak.

¢) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idari Davalar Daire Baskanhg

MADDE 9- (1) idari Davalar Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardr:

a) Idari davalara iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

b) Idari dava dosyalarina iliskin hukuki goriis taleplerinin cevaplanmasini saglamak.

c) Genel Mudarlik ve il hukuk hizmetleri birimleri tarafindan ydrGtulen davalarda
verilen emsal nitelikteki kararlardan gerekli gorulenleri, uygulama birligini saglamak amaciyla
Bakanlik merkez ve tasra teskilatina duyurmak.

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

d) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idari ve Mali isler Daire Baskanhg

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

a) Genel Mudiirliigiin gelen ve giden evrak is ve islemlerini yiiriitmek.

b) Genel Miidiirliik personelinin 6zliik is ve igslemlerini yiiriitmek.

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

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

d) Genel Midiirliigiin taginir is ve islemlerini yUritmek.

e) Genel Midiirliigiin arsiv is ve islemlerini yiiriitmek.

) Personel nobet gorevine iliskin is ve islemleri yliriitmek.

g) Genel Miidiirliigiin hizmet i¢i egitim is ve islemlerini yiiritmek.

&) Genel Miidiirliik biitcesini hazirlamak ve biitgeyle ilgili is ve islemleri yliriitmek.

h) Genel Midiirliigiin personel ihtiyacini belirlemek, temini igin gerekli tedbirleri almak.

1) Ilgili daire bagkanligi tarafindan hazirlanarak génderilen vekalet iicreti ddemesi
talebine iligskin tahakkuk islemlerini yliriitmek.

I) Mevzuati uyarinca satin alma is ve iglemleri ile her tiirli 6demelerin yapilmasini
saglamak.

J) Genel Midirliigiin sorumlulugundaki is sagligi ve giivenligi ile sivil savunma
hizmetlerine iliskin islemleri Bakanlik birimleriyle koordineli olarak yiiriitmek.

k) Kayitli Elektronik Posta ( KEP) ile e-Tebligata iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

I) Genel Mudarlik bunyesinde veya koordinesinde gerceklestirilen faaliyetlerin
duyurularini yapmak.

m) Genel Midiirliikte koordine gerektiren isleri diger daire baskanliklaryla
koordinasyon halinde yuritmek.

n) Genel Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina bagli olarak olusturulan ¢alisma gruplar1 ve
gruplarin gorevleri sunlardir:

a) Personel ve idari isler grubu

1) Goreve baslayan ve gorevden ayrilan personel ile ilgili is ve islemleri yliriitmek.

2) Aday memurlarin adaylik ile ilgili is ve islemlerini yurtutmek.

3) Genel Mudurluk personelinin yillik izin is ve islemlerini yiiriitmek.

4) Her personel i¢in bir 6zliik dosyas1 agmak, ilgili mevzuati ¢er¢evesinde personele
verilen her tiirlii izinler ile diger kisisel belgeleri personelin dosyasina islemek.

5) Alinan raporlarin sihhi izne gevrilmesi, elektronik sistemde islenmesi ile ilgili is ve
islemleri ylritmek ve onaylar ilgili personelin 6zliik dosyasina koymak.

6) Personelin devam takibi ile ilgili cizelgeleri diizenlemek ve bitce ve tahakkuk grubuna
bilgi vermek.

7) Personelin terfilerine iliskin is ve islemlerini yirttmek.



8) Aylik nobet c¢izelgelerini diizenleyerek Makam Onayina sunmak ve gunlik ndbet
islerinin aksatilmadan yliriitiilmesini saglamak.

9) Genel Mudurluk personelinin 6dul ve disiplin is ve islemlerini yiiriitmek.

10) Genel Miidiirliigiin hizmet i¢i egitim is ve islemlerini ylriitmek.

11) Etik Komisyonu ile ilgili is ve islemleri yliriitmek.

12) Nitelikli Elektronik Sertifika ve Kamu Hizmet Envanteri ile ilgili is ve islemleri
yurutmek.

13) Koruyucu giivenlik ve kontrollii evrak isleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

14) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

b) Butce ve tahakkuk grubu

1) Genel Miidiirliigiin yillik biitge teklifini hazirlamak.

2) Genel Midiirliigiin yillik kesin hesabini hazirlamak.

3) Personelin surekli veya gegici gorev yolluklart ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

4) Genel Midiirliik personelinin maas, 6diill 6denekleri, emekli kesenekleri ve benzeri
konular ile ilgili is ve islemlerini yliriitmek.

5) Genel Miidiirliik adina agilacak avanslar ile ilgili islemleri yapmak.

6) Genel Miidiirliigiin mali konulara iliskin diger is ve islemlerini yiiriitmek.

7) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

c¢) Gelen ve giden evrak grubu

1) Bakanlik disindan gelen evraka iliskin is ve islemleri yiirtitmek.

2) Bakanlik genel evrak boliimiinden teslim alinan evrakin Dokiiman Y6netim Sistemine
kaydini yaptiktan sonra geregini yapmak.

3) Birinci dava dilekgelerini Hukuk Takip Sistemine isleyip, dosya agma iglemlerini
tamamladiktan sonra Dokiiman Y 6netim Sistemi Uzerinden ilgili dava daire bagkanligi ile izleme
degerlendirme daire bagkanligina géndermek.

4) Gelen evraki, evveliyatt bulunarak tarandiktan sonra Dokiiman YoOnetim Sistemi
tizerinden ilgili daire bagkanligina havale etmek ve evrakin ilgiliye teslimini saglamak.

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

6) Dokiiman Yonetim Sistemindeki bilgilerle ilgili eksiklikleri takip etmek, eksikligin
giderilmesi yoniinde gerekli caligmalar1 yapmak.

7) Giden evrakin kaydini yapmak.

8) Sevk edilecek evrakin yazi ekinde belirtilen eklere uygunlugunu hem sayr hem de
icerik bakimindan incelemek, yetkili imzalarin bulunup bulunmadigini tetkik etmek, eksiklikleri
tamamlamak veya tamamlatmak.

9) Birimlerce gonderilen suret belgelerde, onaylayanin adi, soyadi ve unvani ile miihiir
olup olunmadigini kontrol etmek, noksanlik var ise ilgili birimine iade edip eksikliklerin
giderilmesini saglamak.

10) Ankara i¢indeki mahkemelere, Bakanlik merkez birimlerine ve diger bakanliklar ile
kamu kurum ve kuruluslarina sevk igslemi yapilan evraki, giniinde zimmet mukabilinde teslim
etmek.

11) GoOnderilecek evraktan saat 14.00'a kadar teslim edilenleri ayni giin, bu saatten sonra
teslim edilenleri ise bir sonraki gun ilgili mahkemeye teslim etmek, zorunlu sebeplerle saat
15.30'a kadar teslim edilen son giinlii evraklar1 ayni giin ilgili mahkemeye ulagtirmak ve keyfiyeti
daire baskanina bildirmek.

12) Mahkeme kararlarint Hukuk Takip Sistemine islemek.

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

14) Daire Bagskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

izleme ve Degerlendirme Daire Baskanhig1

MADDE 11- (1) izleme ve Degerlendirme Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Genel Miudiirliik faaliyetlerinin izlenmesine ve degerlendirilmesine yonelik is ve
islemleri yliriitmek.

b) Genel Miidirligiin hizmetlerinin gelistirilmesiyle ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak.

¢) Hukuk Takip Sisteminin giincellenmesi ve gelistirilmesine iligskin ¢aligmalar yapmak
ve sisteme iglenen verilerin dogru ve giincel tutulmasini saglamak.



¢) Hukuk Takip Sistemi ve Dokliman Y 6netim Sisteminde yer alan veriler ile diger izleme
ve degerlendirme araclarindaki verilere dayali olarak istatistiki veri elde etmek.

d) ilgili daire baskanliklariyla is birligi iginde muhakemat hizmetlerine iliskin siirecleri
takip ederek tespit ettigi sorun ve bu sorunlara iliskin ¢6ziim 6nerilerine yonelik rapor hazirlamak
ve hazirladig1 raporlart Genel Miidiire sunmak.

e) Onleyici hukuk hizmetleri kapsaminda veri toplamak ve rapor hazirlamak.

f) Mevzuat galismalarinda kullanilmak tizere talep edilen istatistiki verileri hazirlamak.

g) Ust politika belgeleri ¢ercevesinde, Genel Miidiirliigiin orta ve uzun vadeli strateji ve
politikalarinin belirlenmesi, amaglarinin olusturmasi ve Stratejik Plan hazirlanmasi ¢aligmalarini
yiiriitmek ve yapilan ¢alismalarin izleme raporlarint hazirlamak.

&) Genel Miidiirligiin faaliyet raporlarini hazirlamak.

h) Ilgili daire baskanliklar ile koordineli ¢alisarak soru onergelerinin cevaplanmasini
saglamak.

1) Izleme ve degerlendirme faaliyetlerinden elde edilen verileri, politika olusturulmasina
destek saglamak amaciyla ilgili daire bagkanliklariyla paylagmak.

i) Genel Mudiirliigiin gorev alanina giren hususlarda 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu kapsaminda Cumhurbaskanligi iletisim Merkezi (CIMER) ve Milli
Egitim Bakanlig1 iletisim Merkezi (MEBIM) kanallariyla gelen basvurularin cevaplanmasini
saglamak.

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

k) Genel Mudurlik personelinin hizmet i¢i egitim ihtiyacini ve yapilacak hizmet ici
egitim programlarinin igerigini belirlemek.

I) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mevzuat Daire Baskanhg:

MADDE 12-(1) Mevzuat Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Diger kamu kurum ve kuruluslar tarafindan gonderilen mevzuat taslaklari hakkinda,
ihtiya¢ duyulmasi1 halinde ilgili birimlerin goriislerini almak suretiyle, Bakanlik goriisiinii
olusturmak.

b) Birimler tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarii inceleyerek; Resmi Gazete’de
yayimlanmayacak olanlara goriis vermek, Resmi Gazete’de yayimlanacak olanlara ihtiyag
duyulmasi halinde diger kamu kurum ve kuruluslarinin goriislerini aldiktan sonra, son seklini
vererek yiirlirliige konulmasini saglamak.

c¢) Genel Midiirliigiin goérev alanina giren konular ile hukuk hizmetlerinin sunulmasinda
karsilasilan tereddiitleri gidermeye ve uygulama birligini saglamaya yonelik hususlarda yonerge
veya genelge ¢ikarmak, goriis olusturup teskilata duyurmak.

¢) Bakanligin amaclarin1 daha iyi ger¢eklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
caligmalarini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak.

d) Birimler tarafindan hazirlanip yiirtirliige konulan mevzuat ile yiirtirliikkten kaldirilan
mevzuatin Bakanligin resmi web sayfasinda yaymlanmasini saglamak.

e) Gorev alanina giren konulara iliskin ¢aligmalarin gerektirdigi yazigmalar1 yapmak.

f) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel Mudur

MADDE 13- (1) Genel Miidiiriin goérevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliiglin gérev alani ile ilgili her tiirlii planlamay1 yapmak.

b) Daire bagkanliklar1 arasinda gérev dagilimini yaparak 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 iglemlerinin vekil sifati ile takip edilmesini saglamak.

¢) Bakanlik¢a hizmet satin alma yoluyla temsil ettirilecek dava ve icra takipleri ve tahkim
ile ilgili hizmetleri 17/1/2013 tarihli ve 28531 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Serbest



Avukatlardan Hizmet Satin Alinmasina liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
kapsaminda yiirtitmek.

d) Diger kamu kurum ve kuruluslari tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarina Bakanlik
gorev alan1 ve hizmetlerine iliskin hususlar yoniinden goriis verilmesini saglamak.

e) Bakanlik birimleri tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklari ile diizenlenecek her tiirlii
sozlesme ve sartname taslaklarina, protokollere, Bakanlik ile iigiincii kisiler arasinda ¢ikan
uyusmazliklara ve Bakanlik birimlerince sorulacak diger islere iliskin hukuki mditalaa
bildirilmesini saglamak.

f) Anlagsmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirleri zamaninda almak, uyusmazliklarin sulh
yoluyla ¢6ziimi konusunda mitalaa verilmesini saglamak.

g) Bakanligin amaglarin1 daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
caligmalarini temin etmek amaciyla gerekli hukuki tekliflerin hazirlanmasini saglamak.

g) Ust yoneticilerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Daire baskam

MADDE 14- (1) Daire bagkaninin gérevleri sunlardir:

a) Dairesindeki personelin gorev dagilimini yapmak, personeli koordine ederek
gorevlerin zamaninda etkili ve verimli sekilde yerine getirilmesini saglamak.

b) Daire baskanlig1 ¢aligmalarinin mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak.

¢) Gorev alanina giren konularda Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda CIMER ve
MEBIM kanaliyla intikal eden bagvurularin cevaplandirilmasini saglamak.

¢) Genel Midirligi temsilen sempozyum, kongre, panel, konferans, kurs, seminer,
caligtay, toplant1 ve benzeri faaliyetlere katilmak.

d) Yillik ¢alisma plani, programi ve is takvimini hazirlamak ve ¢alismalarin belirlenen
zaman diliminde gergeklestirilmesini saglamak.

e) Personelinin yillik izinlerini planlamak, izinleri onaylamak, 6diil ve disiplin is ve
islemlerini yiirtitmek.

f) Genel Muduriin verecegi diger gorevleri yapmak.

g) Adli ve idari davalar daire bagkanlar yukarida sayilan gorevlere ek olarak;

1) Daire bagkanligina gelen dava dilekgesi, icra takip yazisi, goriis yazis1i ve diger
islemleri hukuk miisaviri ve avukatlara tevzi ve tevdi etmek,

2) Niteligi ve konusu itibariyle 6nemli olan dava dilekgeleri ile mahkeme kararlarini
hukuk miisaviri ve/veya avukatlarla mutalaa ve muzakere etmek, onemli gordiigii hususlar1 Genel
Miidiir ile paylagmak,

3) Tasra teskilatt hukuk birimlerinin isleyisine iliskin Genel Miidiir tarafindan verilen
talimatlar1 yapmak,

gorevlerini yaraturler.

g) Idari davalar daire baskan1 ayrica;

1) Duzenleyici islemlere karsi agilan davalara iliskin siireci takip etmek ve Genel Miidiirii
bilgilendirmek,

2) Diizenleyici islemlere karsi agilan davalara iligkin kararlarin s6z konusu diizenleyici
islemin yiritiilmesine etkisini ve kararin gereginin yerine getirilmesine yonelik onerileri de
iceren rapor diizenlemek ve Genel Mudire sunmak,

gorevlerini yurGtar.

Hukuk miisaviri ve avukatlar

MADDE 15- (1) Hukuk miisaviri ve avukatlarin gérevleri sunlardir:

a) Takip ettikleri dava dosyalarina iliskin 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; davalar1 takip etmek, durugsmalarinda hazir
bulunmak ve davay1 sonuglandirmak.

b) Savunma, itiraz, istinaf, temyiz ve karar diizeltme layihalar1 ile mahkemelere sunulacak
diger evraki imzalayarak mahkemesine gondermek.

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

¢) Savunma layihalarin1 hazirlarken; birimlerin savunmaya esas olarak bildirdikleri



hususlarin dava konusu ile iliskisini ve tutarliligini kontrol etmek, gordiigii eksiklikleri
giderilmek Uzere sureyi de dikkate alarak ivedilikle ilgili birime bildirmek.

d) Takip ettikleri dosyalara iliskin ilgili birim veya birimlerden istenilen bilgi ve
belgelerin siresi icinde gonderilmemesi halinde ilgili birimden veya birimlerden tekiden
istenilmesini saglamak.

e) Takip edilen is ve islemler ile ilgili evraki, gerekli yazigsmalari yapmak (zere
yazigsmanin niteligi ve igerigini belirterek yazmanlara géndermek ve evrakin takibini yapmak.

f) Mahkeme kararlarinin geregi yapilmak tizere ilgili birime gonderilmesini saglamak.

g) Davalar sonuglanip dosya ile ilgili yapilacak islem kalmadiginda, riicu durumunu da
degerlendirerek dosyanin kapatilmasini saglamak.

g) Birimlerce itiraz, istinaf ve temyiz kanun yoluna gidilmesinden vazge¢gme onayi
gonderilmeyen davalarda itiraz, istinaf ve temyiz kanun yoluna basvurmak; karar diizeltmeden
vazgegme onayl almak, vazgegme onayr verilmedigi durumlarda karar duzeltme yoluna
bagvurmak.

h) Bakanlik aleyhine verilen karar iizerine 6deme yapilan dosyalara iligkin Bakanlik
lehine kararin bozulmasi durumunda, 6demeyi yapan birimce paranin geri alinabilmesi igin
gerekli yazigsmay1 yapmak.

1) Hukuki goriis taleplerini karsilamak.

1) Diizenleyici islemlere karsi agilan davalara iligkin gelismeler ile niteligi ve konusu
itibariyle 6nemli olan dava dilekgeleri, mahkeme kararlar1 ve onemli gérdiigli diger hususlar
hakkinda daire bagkanin1 bilgilendirmek.

J) Uhdesinde bulunan islere iliskin giinlii evraki son giinline birakmadan tamamlamak,
zorunlu sebeplerle son guniine kalmis evrakin en ge¢ saat 15.30'a kadar giden evrak yetkilisine
teslim edilmesini saglamak ve konuya iliskin gelen ve giden evrak grup koordinatoriine bilgi
vermek.

K) Takip ettigi dava dosyalari ile ilgili ilamlarda idare lehine hilkmedilen mahkeme harg
ve giderleri ile vekalet iicretlerinin zamaninda tahsili ve takibini saglamak.

I) Genel Midir veya daire baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Milli egitim uzmam ve milli egitim uzman yardimcisi

MADDE 16- (1) Milli egitim uzman ve milli egitim uzman yardimcilarinin gorevleri
sunlardir:

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

b) Genel Miidiirliigiin goérev alanina giren konularda aragtirma ve incelemeler yapmak,
proje tretmek.

c) Genel Miidiirlikk¢e yiiriitilen mevzuat ¢alismalarina katilmak goriis ve Onerilerde
bulunmak.

¢) Genel Miudiirliiglin  hizmetlerinin  yiiriitilmesine iliskin bilgileri toplamak,
degerlendirmek ve s6z konusu hizmetlerin gelistirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak, goriis ve
onerilerde bulunmak.

d) Daire bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Milli egitim uzmanlart uhdesindeki gorevlerin etkili ve verimli sekilde
yiiriitiilmesinden daire bagkanina karsi sorumludur.

Sube miidiirii

MADDE 17- (1) Sube miidiiriiniin gorevleri sunlardir:

a) Uhdesine verilen gorevleri mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans
Olgiitlerine ve hizmet kalite standartlarina ve ¢alisma planina uygun olarak etkili ve verimli
sekilde yuritmek.

b) Gorev alaniyla ilgili sempozyum, kongre, panel, konferans, kurs, seminer, calistay,
toplant1 ve benzeri faaliyetlere katilmak.

c) Genel Midirliigiin yonetim hizmetleriyle ilgili konularda; arastirma, inceleme,
planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme ¢alismalar1 yapmak.

¢) Daire bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



(2) Sube miidiirleri undesindeki gorevlerin etkili ve verimli sekilde ylritilmesinden daire
baskanina kars1 sorumludur.

Calisma grubu koordinatorii

MADDE 18- (1) Calisma grubu koordinatoriiniin gérevleri sunlardir:

a) Calisma grubunun gérev tanimi kapsamindaki faaliyetlerin etkili ve verimli sekilde
yuratilmesini saglamak.

b) Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Ogretmen

MADDE 19- (1) Ogretmenin gorevleri sunlardir:

a) Uhdesine verilen gorevleri mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans
Olgiitlerine ve hizmet kalite standartlarina ve ¢alisma planina uygun olarak etkili ve verimli
sekilde yuritmek.

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

c) Daire baskan1 ve sube miidiirli tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sef

MADDE 20- (1) Sefin gorevleri sunlardir:

a) Uhdesine verilen gorevleri mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans
Olgiitlerine ve hizmet kalite standartlarina ve ¢alisma planina uygun olarak etkili ve verimli
sekilde ylirtitmek.

b) Sorumluluk alaninda bulunan makine ve bilgisayari1 temiz, bakimli ve hizmete hazir
durumda bulundurmak.

c) Daire bagkani ve sube miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yazman

MADDE 21- (1) Yazmanin gorevleri sunlardir:

a) Hukuk miisaviri veya avukatlarin yazigmalarini yapmak.

b) Elden gonderilecek evraki, zamaninda giden evrak yetkilisine teslim etmek.

c) Dokiman Yonetim Sistemi iizerinden imza asamasi tamamlanan yazilari ilgili
birimlere gondermek.

¢) Sorumluluk alaninda bulunan makine ve bilgisayar1 temiz, bakimli ve hizmete hazir
durumda bulundurmak.

d) Sube miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni ve memur

MADDE 22- (1) Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni ve memurun
gorevleri sunlardir:

a) Uhdesine verilen gorevleri mevzuata ve ¢alisma planina uygun olarak etkili ve verimli
sekilde yiirtitmek.

b) Sevk edilen yazi islerini, resmi yazigma kurallarina uygun olarak en kisa zamanda
yapmak.

¢) Sorumluluk alaninda bulunan makine ve bilgisayar1 temiz, bakimli ve hizmete hazir
durumda bulundurmak.

¢) Daire bagkanliginin yuriitmekte oldugu hizmetleri diger personel ile koordineli ve is
birligi anlayisi i¢cinde yliriitmek.

d) Sube miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sekreter

MADDE 23- (1) Sekreterin gorevleri sunlardir:

a) Genel MUdurun sozlii ve yazili emirlerinin, ilgililere iletilmesini saglamak.

b) Telefonlara cevap vermek, makama arz etmek (izere gerekli bilgileri kaydetmek.



c) Zimmetle gelen evraki incelemek, makama ait ise kendi defterine ve gelen evrak¢inin
zimmet defterine tarih ve saat yazarak teslim almak, gelen evrak daire baskanliklar1 ile ilgili ise
ilgili memur tarafindan alinmasini saglamak.

¢) Genel Mudir tarafindan havale edilen evraki ilgililerine goéndermek, gerekli
goriilenlerin kayitlarini tutmak.

d) Faksla gelen yazilar1 takip etmek ve ilgilisine ulastirmak.

e) Sorumluluk alaninda bulunan makine ve bilgisayar1 temiz, bakimli ve hizmete hazir
durumda bulundurmak.

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

g) Genel Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Dagitici

MADDE 24- (1) Dagiticinin gorevleri sunlardir:

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

b) Il 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 Sistemine aktarildiktan sonra ilgilisine ya da ilgili birime ulagtirmak.

¢) Sube midiiri ile gelen ve giden evrak grup koordinatorii tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

(2) Dagiticilar uhdesindeki gérevlerin etkili ve verimli sekilde yratilmesinden, gelen ve
giden evrak grup koordinatorii, sube miidiirii ve daire bagkanina kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hukimler

Nobet isleri

MADDE 25- (1) Genel Miidiirliigiin nobet isleri Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginca
yurataldr,

(2) Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, diger daire baskanliklariyla koordineli sekilde
aylik nébet ¢izelgesini ayin ilk ig giinlinden en az 2 is giinii 6nce hazirlar ve personele duyurur.

(3) Her is giinii i¢cin; Genel Miidiirliige birimlerden veya birim disindan telefonla veya
yiiz ylize ulagilarak takip edilen dava ve islere ait hukuki konulardaki sorulara cevap verilmesi
veya danigmanlik yapilmasi amaciyla bir hukuk miisaviri veya avukat, ayrica hizmet binasinin
her kat1 i¢in raportor, sef, tekniker, programci, veri hazirlama ve kontrol isletmeni, bilgisayar
isletmeni ve memur {invanl bir personel gorevlendirilir.

(4) Nobetci hukuk miisaviri veya avukat ile diger personel nobet ¢gizelgesinde belirtilen
giinde ndbetini tutmakla ylikiimliidiir. Nobet giliniinde ndbet tutmasina engel olacak mazereti
olanin yerine nobet listesinde bir sonraki sirada yer alan personel nébeti tutar. Mazereti
nedeniyle nobet tutamayan hukuk miisaviri veya avukat ile personel, mazereti ortadan kalktig1
gin nobetini tutar.

(5) Nobetgi personel, aksam mesai bitiminde, gerekli kontrolleri yaptiktan sonra agik
camlar varsa kapatir, elektrik salterini indirir, kapilar1 kilitler ve anahtarlar1 giivenlige teslim
ederek glinliik nGbet gorevini tamamlar.

Sorumluluk

MADDE 26- (1) Genel Mudurlik personeli kendilerine verilen gorevlerin usulline ve
mevzuatina uygun olarak is birligi ve dayanigma igerisinde yiiriitiilerek sonuglandirilmasindan
sorumludur.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat

MADDE 27- (1) Bu Yonerge ile 8/4/2022 tarihli ve 47539295 sayili Bakan Onayx ile
yiiriirliige konulan Milli Egitim Bakanlhigi Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigi Gorev, Yetki,
Sorumluluk ve Calisma Esaslarina Dair YOnerge yiirtirliikten kaldirilmistir.


http://mevzuat.meb.gov.tr/dosyalar/1998.pdf
http://mevzuat.meb.gov.tr/dosyalar/1998.pdf

Yururluk
MADDE 28- (1) Bu Yonerge onayi tarihinde yiiriirliige girer.

Yurutme
MADDE 29- (1) Bu Yonerge hiikimlerini Genel Mudir yurutr.



