MILLI EGIiTiM BAKANLIGI
DESTEK HIiZMETLERI GENEL MI:'JDI"JRLU(‘;I"J
CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci, Milli Egitim Bakanligi Destek Hizmetleri
Genel Miudiirliigiiniin teskilat1 ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki, sorumluluk ve
calisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, Milli Egitim Bakanligi Destek Hizmetleri Genel
Midirliiginiin  teskilat1 ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki, sorumluluk ve
caligmalarina iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 14/06/1973 tarihli ve 1739 sayili Milli Egitim Temel
Kanunu ile 10/07/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 1 sayili
Cumhurbagkanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi’ne dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede yer alan;

a) Amir: Her personelin kadro ve gérev tinvanina gore kendisinden iistteki kadro ve
gorevlerde bulunan yetkiliyi,

b) Bakan: Milli Egitim Bakanini,

c) Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

¢) CIMER: Cumhurbaskanlig iletisim Merkezini,

d) Daire Basgkani: Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigiinde gorevli daire bagkanlarini,

e) Genel Miidiir: Destek Hizmetleri Genel Miidiiriindi,

f) Genel Midiirliik: Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigiinii,

g) Koordinator: Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigii daire baskanliklar1 biinyesinde
belirli islerde koordinasyon yapmakla gorevlendirilen personeli,

8) Kurulus: Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigiine baglh Bakanlik tasra kurulusunu,

h) MEBIM: Milli Egitim Bakanlig1 iletisim Merkezinti,

1) Sube Miidiirii: Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigiinde gorev yapan sube miidiiriinii
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Gorevler

Teskilat
MADDE 5 - (1) Genel Miidiirliik; asagida yer alan 6zel biiro, daire baskanliklar1 ve
bagli kuruluglardan meydana gelir.
a) Ders Kitaplari, Kiiltiir Eserleri ve Yayimlar Daire Bagkanligi
b) Egitim Miizeleri, Kiitiiphaneler ve Ogretmenevleri Daire Baskanlig
1) 1. Aksam Sanat Okulu (Genel Depo) Miidiirliigii
2) Baskent Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Miidiirliigii



¢) Idari Isler Daire Baskanlig1
¢) Isletmeler Daire Baskanlig
1) Ders Aletleri Yapim Merkezi (2. Aksam Sanat Okulu) Midirligi
2) Devlet Kitaplart Doner Sermaye Midiirligii
3) Milli Egitim Basimevi Mudiirligii
4) Milli Egitim Bakanlig1 Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii
d) Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimi Daire Baskanlig
e) Mali Hizmetler Daire Baskanlig
f) Ogrenci Tasima Hizmetleri Daire Baskanlig
g) Satin Alma Daire Baskanligi

Genel Miidiirliigiin gorev ve yetkileri

MADDE 6 - (1) Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigliniin gorev ve yetkileri 1 sayili
Cumhurbagkanlig1 Teskilat1 Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 318. maddesine gore
sunlardir;

a) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hiikiimleri
cergevesinde, kiralama ve satin alma iglerini yliriitmek, temizlik, glivenlik, aydinlatma, 1sinma,
onarim, ulagim, tasima vb. hizmetleri yapmak veya yaptirmak,

b) Bakanligin taginir ve tasinmazlarmna iliskin islemleri ilgili mevzuat ¢ercevesinde
yiirlitmek,

c) Bakanligin genel evrak ve arsiv faaliyetlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

¢) Ders kitaplarini, kaynak ve yardimci egitim dokiimanlarini, ders ve laboratuvar arag
ve gerecleri ile basili egitim malzemelerini, makine, techizat ve donatim ihtiyaglarini temin
etmek,

d) Doner sermaye isletmesi kurmak ve Bakanliga bagli doner sermaye isletmeleri ile
ilgili igleri ytiriitmek,

e) Bakanliga ait dgretmenevi ve aksam sanat okulu, misafirhane ve benzeri sosyal
tesislere iliskin usul ve esaslari belirleyerek her tiirli 1§ ve islemleri yiirtitmek,

f) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Genel Miidiirliik Ozel Biiro

MADDE 7 - (1) Ozel Biironun gorevleri sunlardir;

a) Genel Miidiiriin emir yazilarint hazirlamak, ilgili bagkanliklara ve personele iletmek,

b) Genel Midirlik makami ile daire bagkanliklart ve Genel Miidiirlige bagh
kurumlarmn personeline ait ig ve islemlerinin yiiriitiilmesinde koordinasyonu saglamak,

¢) Genel Miidiirliik personelinin idari, mali ve 6zliik islemlerine iliskin konularla ilgili
olarak;

1) Genel Miidiirliigiin kadro durumuna gore personel ihtiyacini takip etmek, gerekli is
ve islemleri yiiriitmek,

2) Personelin 6zliik haklari, 6diil ve disiplin vb. is ve islemleri yiiriitmek,

3) Personelin kisisel dosyalarini tutmak, izin ( yillik, hastalik, mazeret, {icretsiz vb.) is
ve islemlerini yiiriiterek Milli Egitim Bakanlig1 Bilisim Sistemi’ne (MEBBIS) islemek,

4) Is hacmine gore diger birimlerle koordineli olarak personelin birimlere dagilimini
saglamak,

5) Genel Miidiirliikk personelinin maas, terfi, yolluk vb. 6demelerine iliskin her tiirlii
O0deme, tahsilat, icra, borg¢ islemlerini yiiriitmek,

¢) Bakanlik personeline ait banka promosyonu ile ilgili is ve islemleri ytiriitmek,

d) Birim faaliyet raporu ile yillik is takvimini baskanliklarla koordinasyonu saglayarak
hazirlamak,

e) Birimlerden gelen bilgiler dogrultusunda haftalik faaliyet raporunu hazirlayarak
amirlere sunmak,



f) Bakanligin stratejik planinda yer alan; Genel Midiirliigiin ana ve ilgili sorumlu
oldugu stratejiler ile performans gostergelerine iliskin gerceklestirilen faaliyetlerin izleme ve
degerlendirme sonuglarini baskanliklardan alarak milli egitim uzmani/uzman yardimcisi,
egitim uzmanlar1 ve diger ilgili personel ile birlikte degerlendirerek Genel Miidiirliik Makamina
sunmak,

g) Genel Mudiirliik gorev alanina giren konularla ilgili olarak soru onergeleri, bilgi
edinme dilekgelerine cevap vermek,

g) Hizmet ici egitim faaliyetleri ile ilgili is ve islemleri ilgili birim ile koordine ederek
yiriitmek,

h) 25/04/2022 tarihli ve 5529 sayili Cumhurbaskan1 Karari ile yiirtirliige konulan
“Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ geregince
Genel Miidiirliige gelen ¢ok gizli, gizli, hizmete 6zel yazilar, CIMER, Bilgi Edinme ve MEBIM
(444 0 632) ve Genel Midiirliigimiiz e-posta adresine gelen elektronik postalar ile ilgili
basvurularin birimler tarafindan siiresi icerisinde mevzuata uygun olarak cevaplandirilmasini
saglamak,

1) Mevzuatin uygulanmasina iligkin bilgileri toplamak, degerlendirmek ve s6z konusu
mevzuatin gelistirilmesine yonelik ¢aligmalar yapmak,

i) Genel Midiirliigiin internet sitesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

J) Genel Midiiriin sekretarya iglerini yiiriitmek ve randevularini diizenlemek,

k) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Ders Kitaplari, Kiiltiir Eserleri ve Yayimlar Daire Baskanhgi

MADDE 8 - (1) Ders Kitaplari, Kiiltiir Eserleri ve Yayimlar Daire Bagkanliginin
gorevleri sunlardir;

a) “Ucretsiz Ders Kitaplar1 Dagitim1” kapsaminda ders kitabi, yardime1 kaynak kitap,
egitim araci ve 6gretim materyali, diploma, isyeri agma belgesi, karne ve basar1 belgesi ve diger
basil1 belgelerin ihtiyacinin tespiti ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

b) Yurtdis1 ve KKTC’ye gonderilecek kitaplarin ihtiyag tespiti ve takibini yapmak,

c¢) Satin alinan ders kitabi, yardimci kaynak kitaplar, egitim araci ve §gretim materyali,
diploma, isyeri agma belgesi karne ve basar1 belgesi ve diger basili belgelerin yayinevi
yiiklenici ve teslim noktasi bazinda dagitim planlarini hazirlamak,

¢) Satin almaya iligkin yukarida adi gegen kitap ve belgelerin sdzlesme sonrasi tiim is
ve islemleri yiiriitmek,

d) Ders kitaplar1 ve basili belgelere iliskin matbaa, baski, kalite kontrol, denetim is ve
islemlerini yapmak/yaptirmak,

e) Yayin Kurullari ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

f) Kiiltiir Yayinlarina iliskin tiim is ve islemleri yiiritmek.

g) Kiiltiir Yayinlarina iliskin proje, yarisma vb. organizasyonlar diizenlemek, fuarlara
katilmak,

g) Bakanlik mevzuati ve yayin ilkeleri dogrultusunda Milli Egitim Dergisi ve Tebligler
Dergisi ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

h) Basilacak eserlere ait bagvurularin alinmasi, 6n incelemesinin yapilmasi, Yayin
Kurulu toplantilarinin  yiriitiilmesi, baskiya hazirthk ve baski takip siireclerinin
gerceklestirilmesi, baskis1 yapilacak olan eserlerin hak sahiplerinin arastirilmasi, iletisime
gecilmesi ve telif sdzlesmesi i¢in gerekli bilgilerin MEB Déner Sermaye Isletmesi’ne (MEB
DOSE) bildirilmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

1) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.



Egitim Miizeleri, Kiitiiphaneler ve Ogretmenevleri Daire Baskanhg

MADDE 9 - (1) Egitim Miizeleri, Kiitiiphaneler ve Ogretmenevleri Daire Baskanliginin
gorevleri sunlardir;

a) Egitim miizelerinin kurulmasi, kurulacak egitim miizelerinde yer alacak eserlerin
tespiti ve toplanmasi, toplanan eserlerle ilgili belgeleme (arsivleme) islerinin yapilmas,
toplanan eserlerin korunmasi, sergileme boliimiinlin olusturulmasi is ve iglemlerini yiiriitmek,
egitim miizeleri ve okullar arasinda siirekli is birligi saglamak,

b) Ferit Ragip Tuncor Arsiv ve Dokiimantasyon Kiitiiphanesine konulmak {izere
gonderilen eserleri tasnif etmek, bibliyografik kayitlarin1 olusturmak, kataloglamak ve
okuyucularin hizmetine sunmak, arsiv kiitiiphanesinde yer alan eserlerin muhafaza edilmesi ve
yenilenmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

¢) Ferit Ragip Tuncor Arsiv ve Dokiimantasyon Kiitiiphanesi ile okul kiitiiphanelerinde
otomasyon ¢alismalarin1 yiiriitmek, kiitliphanede yer alan eserlerin sayisallastirma ¢alismalarini
gerceklestirmek ve kullanima sunmak,

¢) Okul kiitiiphaneleri ile ilgili mevzuat, kurulum ve donatim is ve islemlerini
yiirlitmek,

d) Okul kiitiiphanelerini desteklemek amaciyla temin edilen yayinlarin depolama ve
dagitim is ve islemlerini yiirlitmek,

e) Kamu Konutlari Kanunu ve Yonetmeliginde belirlenen esas ve usullere yonelik
koordinasyonu saglamak,

f) Bakanligimiz tasra teskilatt konut tahsislerinin uygulanmasina iliskin goriis
bildirmek,

g) Ogretmenevleri ile ilgili agma, kapatma, devir, tahsis, gegici kullanim, kiralama,
kiraya verme, 6gretmenevlerinin birbirleri ile bor¢lanmasi vb. is ve islemleri yapmak,

g) Ogretmenevleri ile ilgili mevzuat, fizibilite, performans degerlendirme,
siiflandirma, yillik biitce ve is¢i calistirilmasina yonelik is ve islemleri yapmak,

h) Ogretmenevleri modiilleri ve dgretmenevleri online satig sisteminin kontrol ve
takibini yapmak,

1) Bakanligimiz merkez teskilati yemekhane hizmetleri ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

1) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Idari isler Daire Bagkanhg

MADDE 10 - (1) Idari Isler Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir;

a) Bakanlik merkez teskilatina ait binalarda faaliyet yiiriiten hizmet birimlerinin
yerlesim planlarini hazirlamak ve bu planlara uygun olarak yerlesimini saglamak,

b) Bakanlik merkez teskilatina ait binalarin; 1sitma, sogutma, aydinlatma, haberlesme,
bakim, onarim, temizlik, ulasim ve personel ulagim kart temini hizmetleri ile mal ve malzeme
tagima is ve islemlerini yiiriitmek,

c) 25/04/2022 tarihli ve 5529 sayili Cumhurbagkani Karari ile yiiriirliige konulan
Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik hiikiimlerine
gore Bakanlik genel evrak ve arsiv faaliyetleri ile merkez teskilatinin, kozmik biiro, kripto
merkezine yonelik is ve islemleri yiirlitmek,

¢) Bakanlik merkez teskilati cay ocaklari, berber, kuafor, terzi, ayakkab1 tamircisi, kuru
temizleme vb. isletmeler ile ilgili islemleri yapmak ve gerekli tedbirleri almak,

d) Bakanligin Sura Salonu, spor salonu ve toplant1 salonlari ile ilgili is ve islemlerini
yiiriitmek ve hizmete sunulmasini saglamak,

e) Gorev alani ile ilgili hizmet alimlar1 kapsaminda kontrol teskilati ve muayene kabul
komisyonlarini kurmak ve hak edis islemlerini yaparak 6deme i¢in ilgili birime gondermek,

f) Genel Midiirliigiin gelen-giden evrak ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

g) Bakanligimiz merkez teskilatindaki araglarin sevk ve idaresini yapmak, araglarin
bakim onarim, muayene, sigorta vb. islemlerini takip etmek,



&) Bakanlik merkez teskilatina ait bina ve tesislerinin, koruma ve gilivenlik hizmetlerini
saglamak, planlamak, kontrol ve takibini yapmak; bu hizmetleri, Bakanlik Ozel Giivenlik
Birimi araciligiyla yiiriitmek,

h) Bakanlik merkez teskilati biinyesinde gérev yapan iscilerden Genel Biitge dahilinde
calistirtlanlarin, 6zIiik haklarina ait her tiirlii 6deme isleri ile emeklilik ve disiplin iglemlerini
yiiriitmek,

1) Bakanlik merkez teskilati biinyesinde goérev yapan isgilerin yer degisikligi,
gorevlendirme vb. is ve islemlerini yiirtitmek,

1) Bakanlik merkez teskilati biinyesinde gorev yapan isgilerden Genel Biitce
kapsaminda calistirilanlarin hukuk davalarinin yiiriitiilmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

J) Bakanlik merkez teskilati bilinyesinde gorev yapan isgilerden Genel Biitce
kapsaminda c¢alistirilanlarin hukuk davalar1 ile bu davalar sonucunda yapilan 6demelerin alt
isveren firmalara riicu edilmesine ait is ve islemleri ylirtitmek,

k) Bakanlik merkez teskilati biinyesinde Genel Biitge, Doner Sermaye Isletmesi
(DOSE) kapsaminda ¢alisan isciler ile Ankara il Milli Egitim Miidiirliigii ve Merkeze Baglh
Tasra Teskilat: biinyesinde calisan tiim is¢ilerin aylik isgiicii ¢izelgesinin ISKUR ’a bildirilmesi
islemlerini yiiriitmek,

I) Bakanlik binalarindaki yerlesim planlarina gore kurum, yonlendirme ve adlandirma
tabelalarinin uygun olarak diizenlenmesini ve uygun mekanlara asilmasini saglamak,

m)Belirli giin ve haftalarda, resmi tatillerde kutlama, anma, program, toplanti vb.
etkinlikleri ilgili birimlerle koordineli olarak yiiriitmek,

n) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Isletmeler Daire Baskanhgi

MADDE 11 - (1) Isletmeler Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir;

a) Milkiyeti hazineye ait olup Bakanligimiza tahsis edilen tagmmmazlar ile bu
taginmazlar lizerinde yer alan yerlerin kiralanmasina yonelik is ve islemleri ytiriitmek,

b) Doner sermaye isletmelerinin agma, kapatma, devir, sermaye tahsisi ve tenkisi
islemlerini yapmak,

¢) Sayman nakli ve goérevlendirmelerine iliskin teklifleri ilgili birimlerle koordine
etmek, sayman gorevlendirme islemlerini yapmak,

¢) Doner sermaye isletmelerinin Déner Sermaye Mali Yonetim Sistemi (DMIS)
izerinden biit¢elerin ve ek biitgelerin onaylanmasi islemlerini yapmak,

d) Doner Sermaye isletmelerinin mali yil sonu islemlerine iliskin karin Hazine ve
Maliye Bakanligi Merkez Saymanlik Midiirligli hesabina yatirilmasi, SHCEK payimin
yatirilmasi ve Sayistay Baskanligina gonderilmesi gereken belgelerin gonderilmesine iliskin
takibini yapmak,

e) Doner sermaye isletmelerinin yillar itibariyla gelir-gider, kar-zarar, genel
midiirlikkler bazinda dagilim1 vb. istatistiki verileri ¢ikarmak,

f) Doner sermaye isletmeleri ile ilgili modiillerin takibini yapmak,

g) 23/01/2021 tarihli ve 31373 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim
Bakanlig1 Doner Sermaye Isletmeleri Yonetmeligi dogrultusunda faaliyetlerini yiiriitmek,

g) Bakanligin ve diger kamu kurum ve kuruluslariin talepleri dogrultusunda merkezi
sistemle yiiriitiilen resmi ve 6zel sinavlara ait is ve islemlerini dogrudan veya Bakanligin diger
birimleri ile is birligi halinde yapmak veya yaptirmak,

h) Milli Egitim Bakanlig1 Ac¢ik Ogretim Okullarinin (ortaokul, lise, mesleki ve teknik
acikogretim, imam hatip lisesi) yurt i¢i ve yurt dis1 6grenci hizmetlerini (yeni kayit, kayit
yenileme, sinav itiraz, licretlerini tahsil etmek ve gerekli durumda iadelerini ger¢eklestirmek)
Bakanligin diger birimleri ile is birligi halinde gergeklestirmek,

1) Smavlarda gorev alan kisilerin ticret ddemelerini gerceklestirmek,

1) E-sinav Merkezlerinde gergeklestirilen smavlarin ticretlerinin tahsili ve gerekli
O0demelerini yapmak. Ayrica ihtiya¢ duyulan hizmetlerin bedelini 6demek,



J) Bakanliga sunulan taslak ders kitaplarinin Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginca
incelenmesi i¢in yayinevlerinin yatirmis oldugu inceletme iicretlerinin tahsili ile ilgili gerekli
durumlarda iadesini ve incelemeyi gerceklestiren panelistlerin {icret 6demelerini yapmak,
Bakanligin diger birimleri ile is birligi halinde incelemek, incelettirmek,

k) Isletmenin faaliyet alani ile dogrudan ilgili olan Bakanlik Birimlerinin DOSE
kapsaminda tiim ihtiyaclarini karsilamak, mal ve hizmet alim1 6deme is ve islemlerini yapmak,

1) Bakanligimizca diizenlenen Merkezi Sistem Sinavlari, Protokol Sinavlari ve e-
simavlarda soru hazirlama ve inceleme goérevinde bulunan 6gretim tiyelerine licret 6demelerini
yapmak,

m)Bakanligin kendi goérev alani c¢ergevesindeki alimlarin ve fiyatlandirilabilir
nitelikteki mal ve hizmetlerin satiglarint yapmak,

n) Kiiltir Yaymlarmin basim, telif, ISBN, bandrol ve satis islemlerini (toptan,
perakende, internet lizerinden) yapmak,

0) MEB Déner Sermaye Isletmesi kadrosunda bulunan is¢i 6demelerini yapmak, 3308
Sayili Mesleki Egitim Kanunu ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik dogrultusunda stajyer is ve
islemlerini yapmak,

0) Devlet Kitaplart Doner Sermaye Midiirliigii ve Milli Egitim Basimevi Miidiirliigline
ait idari ve yonetim is ve islemlerinin koordinesini saglamak,

p) Devlet Kitaplari Doner Sermaye Midiirligi ve Milli Egitim Basimevi Midirligi
uhdesinde yer alan; planlanan ve basimi yapilan iicretsiz ders kitabi, egitim araci, 6gretim
materyali, diploma, isyeri agma belgesi ve diger basili belgelerin koordinesini yiiriitmek,

r) Bakanligimiza bagli Ders Aletleri Yapim Merkezine (2. Aksam Sanat Okulu) ait idari
ve yonetim is ve islemlerinin koordinesini saglamak,

s) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Isyeri Saghk ve Giivenlik Birimi Daire Bagkanhg

MADDE 12- (1) Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimi Daire Baskanliginin gérevleri
sunlardir;

a) Bakanligimiz merkez teskilatindaki bina ve eklentiler dahil olmak tizere, calisanlari
koruyucu, oOnleyici ve diizeltici faaliyeti kapsayacak sekilde c¢alisma ortami gozetimi
konusunda; rehberlik yapmak, oneriler hazirlayarak igveren/isveren vekilinin onayima sunmak,
15 kazas1 ve meslek hastaligi ile i saglig1 ve giivenligine iliskin bilgileri ve ¢calisma sonuglarini
kayit altina almak ve gerekli planlamalar1 yapmak,

b) Kaza, yangin, dogal afet ve bunun gibi acil miidahale gerektiren durumlarin
belirlenmesi, acil durum planinin hazirlanmasi, ilk yardim ve acil miidahale bakimidan
yapilmasi gereken uygulamalarin organizasyonu ile ilgili diger birim, kurum ve kuruluslarla is
birligi yapmak,

¢) Bakanligimiz merkez ve merkeze bagl tasra teskilati birimlerinde ¢alisanlara
sunulmast gereken isyeri hekimi ve is giivenligi uzmanlarinin gérev, yetki ve sorumluluklarini
diizenleyen mevzuatlar cergevesinde gorevlendirilmesi i¢in gerekli caligmalari yapmak,
isveren/isveren vekili onayma miiteakip ISG-Katip/EK-5/B onay1 is ve islemlerini yiiriitmek,

¢) Is Hijyeni Olgiim, Test ve Analiz Laboratuvari ile Is Ekipmanlar1 Periyodik Kontrol
Laboratuvarinin kurulmasi, standartlar dahilinde isletilmesi, sistemin gelistirilmesi, gelisen ve
degisen sartlara gore akreditasyonunu saglamak,

d) Ulusal ve uluslararasi standartlar ile mer’i mevzuat hitkiimlerinin belirledigi esaslara
gore sunulan hizmetlerin Belgelendirme Hizmetleri Yonergesi kapsaminda “Yonetim Sistemi
Belgelendirme” faaliyetlerini yiirlitmek, gelistirmek, siirekliligini ve akreditasyon is ve
islemlerini saglamak,

e) Bakanligimiz tasra teskilati ile okul ve kurumlardaki saglik ve giivenlik
uygulamalarinin; yerinde gozlenmesi, degerlendirilmesi ve izlenmesi sonucunda olusturulan
raporlar1 Bakanlik Makamina sunmak,



f) Ogrenci ve c¢alisanlarm saglik ve giivenligi ile ¢alisma cevresini tehdit edecek
atiklarin Cevre Yonetim Sistemi ¢ergevesinde degerlendirilerek “Atik Yonetimi” kapsaminda
is ve iglemleri yiiriitmek,

g) Okul ¢agindaki ¢ocuklarin; bedenen, ruhen ve sosyal yonden tam bir iyilik halinde
olmasinin saglanmasi ve stirdiiriilmesi, sagliklt bir ¢evrede gelisimi, ailelerin ve toplumun
saglik diizeyinin yiikseltilmesine yonelik Okul Sagligi Hizmetleri kapsaminda is ve islemlerini
yiriitmek,

g) Okul Sagligi Hemsirelerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonerge
kapsaminda okul sagligi hemsirelerinin hizmet sunumuna yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

h) iklim degisikligi, cevre ydnetimi, giivenilir gidaya erisim, saglikli beslenme
sartlarinin gelistirilmesine yonelik proje ve programlari Bakanligimiz adina yiiriitmek,

1) Ulkemizde meydana gelebilecek acil durum, afet ve olagan dist durumlarda
miidahale ekiplerine etkin ve hizli destek saglamak amaciyla, Bakanlik merkez ve il milli egitim
miidirliiklerinde olusturulan MEB AKUB ekiplerinin koordinasyonu ile ¢alisan, 6grenci ve
velilere yonelik diizenlenecek afet ve acil durum farkindalik egitimlerinin gergeklestirilmesini
saglamak,

i) Bakanhigimiz ik Yardim Egitici Egitim Merkezi ve Ik Yardim Egitim Merkezlerine
ait is ve islemleri yiiriitmek,

J) Egitim siireglerinin giivenligine iliskin 6grencilerimizin her tiirlii su¢ ve zararl
aliskanliklardan uzak tutulmasi ile korunmasina yonelik ilgili Bakanliklarin is birligi ve
koordinasyonunda, ¢ocuklarimizin bedensel, zihinsel, duygusal, sosyal ve ahlaki yonden
saglikl1 bireyler olarak giivenli egitim ortamlarina katki saglamak,

k) Ogrencileri dijital bagimliliktan uzaklastirmaya yonelik (dogayr sevme, dogal
beceriler gelistirme ve acil durumlarda giivenli davraniglar kazanmasi vb.) etkinliklerin
yiriitiilmesi amaciyla, okullarda olusturulan afete hazirlik kuliibii, ¢evre koruma kuliibii, saglik
ve giivenlik kuliibii gibi kuliipler vasitasiyla etkin ve faydali faaliyetler gerceklestirmek,

I) Bakanligimiz merkez ve tasra teskilati birimlerinde siirekli ve gegici isgiler ile 696
sayili KHK kapsamindaki ¢alisanlarin is ve idare hukukundan kaynaklanan isverenin
sorumlulugundaki sevk ve idare, karar alma, temsil, denetleme, diizenleme, rehberlik, danigsma,
koordinasyon, nakil ve is mevzuati ile ilgili egitim faaliyetleri vb. is ve islemleri ile toplu is
so6zlesmelerinin hazirlik ve miizakerelerine ait is ve islemleri yiiriitmek,

m) Siirekli ve gegici is¢i kadrolarinin birim, biit¢e ve tinvan bazinda kayitlarini tutmak,
2 sayili Cumhurbaskanligi Genelgesi cergevesinde kadro iptal, ihdas ve aktarma islerini
yapmak ve MEBBIS sistemi iizerinden personel bilgileri ile Is¢i Ucret Bordro Modiilii
islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

n) Toplum Yararina Programlar (TYP) cercevesinde ISKUR araciligr ile istihdam
edilen iscilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

0) Bakanlik merkez teskilatt adina arabuluculuk miizakerelerini yiiriitmek, tasra
teskilati birimlerinin ¢aligmalart ile ilgili olarak rehberlik ve raporlama faaliyetlerini
gerceklestirmek,

0) Bakanligin sivil savunma, seferberlik ve koruyucu giivenlik hizmetlerine iliskin plan
ve diger caligmalar1 yaparak, yiiriitiilen ¢alismalarin koordinesini, kontroliinii ve denetimini
yapmak,

p) 04/11/1983 tarihli ve 2941 sayili Seferberlik ve Savas Hali Kanunu ile bu Kanuna
bagl olarak ¢ikarilan 24/5/1990 tarihli ve 90/500 sayili Bakanlar Kurulu Karar1 ile yiiriirliige
giren Seferberlik ve Savas Hali Tiiziigi hiikiimlerine gore, seferberlik ve savas haline yonelik
hizmetlerin baris doneminden itibaren planlanmasini saglamak, Bakanlik Seferberlik ve Savas
Hali Genel Planini hazirlayarak giincel bulundurmak, sefer gorev emirli personelin erteleme ve
erteleme kaldirma islemlerini takip etmek ve buna iligkin gerekli islemleri yapmak,



r) Bakanligin Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezi Yonergesi’ni giincellemek ve
sekretarya hizmetini yiiriitmek, Afet ve Acil Durum Irtibat Merkezi talimatimm il milli egitim
miidiirliiklerince hazirlanmasini/giincellestirilmesini saglayarak takibini yapmak ve diger kamu
kurum ve kuruluslar arasindaki is birligi ve koordinasyonu saglamak,

s) Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve
tehlikeler, koruyucu giivenlik, yangin konularinda kurum personeli ile kurumun denetimine tabi
0zel kurulug personeline egitim verilmesini saglamaya yonelik is ve islemleri yliriitmek,

s) Milli Alarm Sistemi Genelgesi esaslarma gore “Milli Alarm Sistemi YOnergesi”ni
hazirlamak, Bakanlik birimlerine Alarm Tedbirleri ilaninda yapilacak faaliyet formunu
hazirlatarak, bu formun gerektirdigi onlemlerin alinmasini ve koordinasyonu saglamak, Milli
Kriz Tatbikatlar1 ve Alarm Seminerlerinde Bakanlik, kurum ve kuruluslari ile koordinasyonu
saglamak,

t) Tirkiye Afet Miidahale Plan1 kapsaminda, Bakanligimiza verilen gorev ve
sorumluluklarin etkin olarak siirdiiriilmesi i¢in Bakanligimiz 2021/13 sayil1 Afet ve Acil Durum
Yonetimi Genelgesinde belirtilen faaliyetleri gerceklestirmek,

u) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Mali Hizmetler Daire Baskanhg

MADDE 13 - (1) Mali Hizmetler Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir;

a) Genel Midirligiimiiz ve il/ilge milli egitim midiirlikkleri cari ve yatirim biitge
tekliflerini (bina yapimi hari¢) hazirlamak, Cumhurbagkanligi biitce goriismelerinde Genel
Midiirliigii temsil etmek,

b) Tiim okul ve kurumlarin “03.07” (menkul mal gayri maddi hak alim bakim ve onarim
giderleri), “03.08” (gayrimenkul mal bakim ve onarim giderleri) ile “06.01” (mamul mal
alimlart ekonomik) kodlu harcama kalemleri 6deneklerini gondermek,

¢) il/ilge milli egitim miidiirliiklerinin personel giderleri, cari ve yatirim biitgesinde
tahsis edilen 6deneklerin kullanimini planlamak, 6deneklerin génderilmesi ve takibini yapmak,

¢) Ucretsiz ders kitaplarinin dagitilmas1 projesi kapsaminda yiiklenici firmalara (avans
dahil) 6demelerini yapmak,

d) Bakanligimiz merkez ve tasra teskilatinda gorevli personelin 6gle yemegi devlet katki
bedeli ile ilgili islemleri yiirtitmek,

e) Bakanligimiz tasra teskilati personelinin 6gle yemegi i¢cin yemekhane kurulum
onaylarin1 vermek ve faaliyet raporlar ile ilgili iglemleri ytiriitmek,

f) Bakanligimiz Merkez Teskilatinin abonelige (telefon ve internet harig) bagh
odemelerini yapmak,

g) Milli Egitim Bakanhg Iletisim Merkezi “444 0 632 (444 0 MEB) danisma hatt:
hizmet alimi is ve islerini yiiriitmek,

§) Bakanligimiza bagli okul/kurumlarin 1sinma amacl yakacak alimlarina (kdmiir, odun
ve s1v1 yakit) iligskin planlama, biitce ve takip is ve islemlerini yiiriitmek,

h) Genel Miidiirliglimiiz Satin Alma Daire Baskanliginca yapilan mal ve hizmet
alimlarinin 6demesini yapmak (MEB Doner Sermaye alimlar harig),

1) Bakanlik merkez teskilati ile tasra teskilatinin (okul ve kurumlarimizin) Dokiiman
Yonetim Sistemi’nin (DY'S) 6demelerini Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu’na
(TUBITAK) yapmak,

1) Yeni agilan 6gretmenevi ve aksam sanat okullarinin donatimina ait is ve islemleri
yliriitmek,

j) Mevcut d6gretmenevleri ve aksam sanat okullarinin olaganiistii hal ve afetlerde (sel,
deprem, yangin vs.) biiyiik bakim ve onarimina ait is ve islemlerini yiiriitmek,


https://www.tubitak.gov.tr/tr

k) Bakanligimiz tasra teskilati envanterine kayitli bulunan tasitlarin tahsisi, devri,
diisiimii ve hibe verilmesi ile ilgili islemleri yiiritmek, il ve ilge milli egitim miidirliiklerinin
kullanimindaki tagitlarin tasit sigortasi, bakim onarim, muayene, akaryakit ve kiralama giderleri
ve Hizli Gegis Sistemi (HGS) 6demeleri ile okul ve kurumlarin envantere kayitli bulunan
tasitlarinin bakim onarim 6deneklerini gondermek,

1) 11 ve ilge milli egitim miidiirliiklerinin donatim, kiigiik ve biiyiik onarima iliskin is ve
islemlerini yiirtitmek,

m) Egitim miifettisleri gorev yolluklar1 6deneklerini aylik olarak géndermek,

n) 1 ve ilce milli egitim miidiirliiklerinde gorev yapan personelin gérev yolluklari ile
seyyar gorev tazminatlarina iliskin is ve islemleri yliriitmek,

o) i1 ve ilge milli egitim miidiirliiklerinin tiiketimlerine dayal1 (elektrik, su, dogalgaz,
telefon ve internet vb.) 6deneklerini gondermek,

0) Yurtdist gorevinde bulunan o6gretmenler ile bakmakla yiikiimlii olduklari aile
fertlerine ait tedavi 6deneklerini il/ilge milli egitim miidiirliiklerine géndermek,

p) Milli Egitim Bakanligi personeli yurt i¢i ve yurt dist ugak biletleme ve havaalani
personel transferi hizmeti alim sézlesmesinin yenilenme goriismelerinin yapilmasi ve protokol
is ve islemlerini yiriitiilmek,

r) 11 ve ilge milli egitim miidiirliikleri kiralik hizmet binalarina yonelik is ve islemleri
yiiriitmek,

s) Sehit ailelerine yonelik kira yardimina iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

s) Bakanlik Makami’'nin temsil ve agirlama giderlerine iliskin 6deme iglemlerini
yiirlitmek,

t) Bakanligimiz okul ve kurumlarinin donatim, ders ve laboratuvar arag ve gerecleri ile
makine, techizat ihtiyaclarini planlamak, temin etmek ve dagitimini saglamak,

u) Yeni agilan/mevcut veya agilacak olan okul, kurum, pansiyon ve ek binalar ile alan,
dal ve boliimler i¢in donatim ihtiyaglarini planlamak ve ddeneklerini gondermek,

) Bagkanlik faaliyetleri kapsaminda birim c¢alismalari ve paydaslarin mesleki
gelisimlerini saglamak koordinasyon ve isbirligini artirmak amaciyla calistay, seminer ve
hizmetci egitim etkinlikleri diizenlemek,

V) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Ogrenci Tasima Hizmetleri Daire Baskanhgi

MADDE 14 - (1) 08/04/2019 tarihli ve 54135754-20-E.7134044 sayil1 Bakan onayi ile
kurulan Ogrenci Tasima Hizmetleri Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir;

a) Ogrenci tasima uygulamasi kapsaminda ilkdgretim, ortadgretim ve ozel egitim
ogrencileri ile yaygin egitim hizmetlerinden yararlanan 6zel egitim kursiyerlerinin tagima
hizmetlerine iligkin i ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

b) Ogrenci tasima uygulamasi kapsaminda tasinan ilkdgretim ve ortadgretim dgrencileri
ile tasimali egitim kapsaminda 6gle yemegi verilen okullarda agilan 6zel egitim siiflarina
devam eden Ogrencilere yemek hizmeti verilmesine iligskin is ve islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

c) Okul Servis Araglart Yonetmeligi dogrultusunda; resmi ve o6zel okul Oncesi,
ilkdgretim ve orta 6gretim kurumlarina devam eden dgrencilerin servis ile taginmasina iliskin
faaliyetleri, diizenli ve giivenli hale getirmek amaciyla yeterlilik ve ¢aligma sartlari ile denetime
iliskin usul ve esaslar1 belirlemek,

¢) Tasimali1 Ogrenci Modiiliine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

d) Ogrenci tasima uygulamasi kapsaminda yapilacak &grenci tasima hizmeti alim
ithalelerinde kullanilacak yaklasik maliyet tespit formiiliinii belirlemek,

e) Milli Egitim Bakanlhig Okul Pansiyonlari Kanunu'nun 9’uncu maddesi
dogrultusunda yemek hizmeti aliminda kullanilacak yaklasik maliyetin belirlenmesine yonelik
is ve islemleri yiiriitmek,



f) Ogrenci tasima uygulamasi kapsamindaki ihalelere iliskin “Tip Sartname” (teknik
sartname, idari sartname, sozlesme tasarisi ve yemek alim protokolii) 6rneklerini hazirlamak,

g) Ogrenci tasima uygulamasi1 kapsaminda milli egitim miidiirliiklerince gergeklestirilen
tasima ve yemek hizmeti alim ihalelerine rehberlik etmek,

g) Ogrenci tasima uygulamasi kapsaminda milli egitim miidiirliiklerince gergeklestirilen
tasima ve yemek hizmeti alim ihaleleri sonucunda imzalanan sozlesme/protokollerin
uygulanmasina iliskin is ve islemlere rehberlik etmek,

h) Ogrenci tasima uygulamasi kapsaminda yapilan ihalelere iliskin yasaklama is ve
islemlerini yiiriitmek,

1) Ogrenci tasima ve yemek hizmetlerine iliskin ddeneklerin planlanmasi, génderilmesi
ve takibi ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

i) Ogrenci tasima uygulamasina iliskin mevzuat diizenlemesi ile izleme ve
degerlendirme caligmalarini yapmak,

j) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Satin Alma Daire Baskanhg:

MADDE 15 - (1) Satin Alma Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir;

a) Bakanlik merkez teskilati birimlerinin Genel Miidiirliiglimiiz gérev alanina giren
hususlarda biitlin tasinir ihtiyag taleplerini alarak karsilanmasi i¢in gerekli is ve iglemleri
yapmak,

b) Ucretsiz dagitilacak ders kitab1, egitim arac1 ve dgretim materyallerinin satin alma is
ve islemlerini gerceklestirmek,

¢) Ucretsiz ders kitaplarinin taginir is ve islemlerini yiiriitmek,

¢) Sozlesme imzalanana kadarki siirecte ortaya ¢ikabilecek sorunlarin ¢oziimii i¢in ilgili
daireler ile isbirligi yapmak

d) Ekonomik omriinii tamamlamis veya tamamlamadigi halde kullanilmasinda yarar
goriilmeyen taginirlara ait islemleri yapmak,

e) Y1l sonunda harcama birimi yonetim hesabi cetvelini hazirlayarak Milli Egitim
Bakanlig1 Merkez Saymanlik Miidiirliigiine gondermek,

f) Bakanlik merkez ve tasra teskilatinda kullanilan tasitlarla ilgili Hazine ve Maliye
Bakanlig1 Kamu Bilisim Sistemi {izerinden devrini yapmak,

g) Bakanlik merkez teskilati birimlerinin resmi miihiir is ve islemlerini yapmak,

g) Bakanlik merkez teskilati birimlerinin talepleri dogrultusunda Genel Midiirliigiimiiz
gorev alanina giren ve Genel Midiirligiimiiz biit¢e tertibinde 6denegi bulunan hususlarda mal
ve hizmet alim1 ihalelerine iliskin biitiin is ve islemlerini yapmak,

h) Bakanlik merkez teskilati1 hizmet binalarnin kii¢iik bakim onarimina iliskin biitiin is
ve islemlerini yapmak,

1) Bakanligimiz Doner Sermaye Isletmesi’nin talepleri dogrultusunda mal ve hizmet
alimi ihalelerine iliskin biitlin is ve islemlerini yapmak,

i) Bakanlik merkez teskilati birimlerine ait Genel Midiirligimiiz gérev alanina giren
ve Genel Miidiirliiglimiiz biitce tertibinde 6denegi bulunan hususlarda dogrudan temin usuli
kapsamindaki satin alma is ve islemlerini yiirtitmek,

J) Bakanlik merkez teskilati birimlerinde kullanilan makine ve teghizatin periyodik
bakimlari ile bina kii¢iik onarimlarini yaptirmak,

k) Bakanlik merkez demirbas ve tiiketim malzeme depo is ve islemlerini yiiriitmek,

[) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Genel Miidiirliige Bagh Kuruluslar

MADDE 16 - (1) Genel Mudiirliige bagl kuruluslarin gorevleri sunlardir;

a) Ders Aletleri Yapim Merkezi (2. Aksam Sanat Okulu) Midiirliigiiniin gorevleri
sunlardir;

1) Bakanligimiza bagli her derece ve tiirdeki okullarin derslik donatim, ders arag ve
geregleri ile laboratuvar ve deney malzemelerini iiretmek, tirettirmek, temin etmek, dagitimini
yapmak ve AR-GE ¢alismalarini yiiriitmek,

2) Ozel egitime ihtiyac duyan bireylere yonelik donatim ve ders arag gereglerinin iiretim
ve temini ile 6zel egitim kurumlari i¢in 6zel projelendirilmis tiriinler tiretmek,

3) Siparis agilan doner sermayeli okul ve kurumlarin atdlye, imalat ve is gici
kapasitelerini takip etmek, ihtiyag durumunda iiretimi yerinde izlemek,

4) Egitim araglar1 ve donatim malzemelerinin sevkiyat siire¢lerini izlemek,

5) Genel Midiir ve daire bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

b) Devlet Kitaplart Doner Sermaye Miudiirliigiliniin gorevleri sunlardir;

1) Bakanlik merkez teskilatindan gelen baski taleplerini karsilamak,

2) Ogrenci diplomalari ile birlikte okullarin ihtiyaci olan diger matbu evrak ve
belgelerin basim ve satis islemleri ile dagitimini1 yapmak,

3) Program degisikligi nedeniyle okutulmaktan vazgegcilen ders kitaplar1 ile baskisi
hatal1 ve bozuk kitaplarin hurda olarak satigin1 yapmak,

4) Genel Miidiir ve daire bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

c) Milli Egitim Basimevi Midirligii; Genel Midiir ve daire baskanlar1 tarafindan
verilen is ve islemleri yiiriitmek,

¢) 1. Aksam Sanat Okulu (Genel Depo) Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

1) Kadrosunda bulunan 6gretmen ve diger personele ait is ve islemleri yiiriitmek,

2) Genel Miidiir ve daire bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

d) Baskent Ogretmenevi ve Aksam Sanat Okulu Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

1) Konaklama {initesinin yan1 sira, binanin fiziki sartlarina ve imkanlarina uygun olarak
acilacak diger hizmet tiniteleri ile faaliyette bulunmak,

2) Genel Midiir ve daire bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Genel Miidiirliik Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Genel Miidiiriin Gorevleri

MADDE 17 - (1) Genel Miidiir asagidaki gorevleri yliriitiir;

a) Genel Midiirliigiin politika ve stratejilerini belirlemek ve buna gore teskilatlanmasini
saglamak,

b) Genel Midiirliik hedeflerine ulasabilmek igin, Hiikiimetin ve Bakanligin genel
politikalar1 dogrultusunda plan ve programlar yaparak uygulanmasini saglamak,

c) Genel Mudiirliigii ilgilendiren hiikiimet programlari, kalkinma, icra ve eylem planlari
ile benzer nitelikli diger konulardaki faaliyetleri takip ederek gereginin yapilmasini saglamak,

¢) Genel Miidiirligiin is ve gorev alanlartyla ilgili her tiirlii planlamay1 yapmak veya
yaptirmak, yonetim calismalarini izlemek, denetlemek ve tedbirleri alarak diizen ve disiplini
saglamak veya saglatmak,

d) Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger diizenleyici islemlerle kendisine verilen gorev ve
yetkileri kullanmak, gerektiginde mevzuat hiikiimleri geregince yetki devri yapmak,

e) Plan ve programin uygulanabilmesi i¢in insan giicli ihtiyacini belirlemek ve buna
gore birim i¢indeki personelin planlamasini yapmak,

f) Genel Midirliigiin gorev alaninda yer alan konulara iliskin gerekli mevzuat
diizenlemelerini yapmak,

g) Harcama yetkililigi gérevini yiiriitmek ve harcama talimati vermek,
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g) Genel Mudiirlik personelinin atanma, nakil tekliflerini yapmak ve muvafakat
vermek,

h) Genel Miidiirliikte mali is ve islemler ile hizmet alimlarinda i¢ kontrol sisteminin
kurulmasini ve isletilmesini saglamak,

1) Genel Miidiiriin gorevli, izinli vb. oldugu durumlarda yerine vekalet edecek daire
baskanini belirlemek,

1) Genel Midiirliigiin gorev alani ile ilgili ihtiyag duyulan konularda proje hazirlatmak
ve uygulanmasini saglamak,

J) Genel Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili konularda gerektiginde uzman kisi, diger
bakanlik, kurum, kurulus ve sivil toplum orgiitleri ile is birligi yapmak,

k) Bakanlik merkez teskilati birimlerine talepler dogrultusunda yardimci hizmetler
simifi personelinin goérev dagilimlarim1 yapmak, caligmalarini takip etmek, bu konuda ilgili
birimlerle is birligi yapmak ve koordinasyonu saglamak,

l) Milli Egitim Bakanli§i Merkez Teskilati Yéneticilerinin Imza Yetkilerine Iliskin
Yonergesi’nde verilen yetkileri kullanmak,

m) Personelin performans gelisimini izlemek, degerlendirmek ve ddiillendirmek,

n) Genel Miudirligin gorev alanlan ile ilgili belirlenen politika ve stratejilerin
uygulamaya gegirilebilmesi i¢in kaynaklar1 etkili, verimli ve ekonomik kullanmak, kaynak
israfin1 6nleyecek koordinasyonu saglayacak tedbirleri almak,

0) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Daire Baskaminin Gorevleri

MADDE 18 - (1) Daire baskan1 asagidaki gorevleri yiritiir;

a) Yetkisi gergevesinde dairesi ile ilgili politika ve stratejileri belirleyerek uygulanmasi
icin gerekli kaynaklar1 temin etmek ve uygulama planlarini hazirlamak, astlar tarafindan
amacina gore uygulanmasini saglamak ve takip etmek,

b) Daire baskanligmin kanun, tiiziik, yonetmelik, yoOnerge, genelge ve calisma
programlarina uygun olarak hizmet vermesini saglamak,

c) Genel Midiir veya daire bagkanlarinin gérevli, izinli vb. oldugu durumlarda yerlerine
vekalet etmek,

¢) Genel Miidiire planlama, koordinasyon ve yonetim islerinde yardimci olmak,

d) Personelin verimli ¢alismasi igin gerekli onlemleri almak, alt ¢alisma gruplari
olusturmak ve personele rehberlik etmek,

e) Yiriitiilen igleri periyodik olarak degerlendirmek, sistemin hizmet gereklerine uygun
héle getirilmesini saglamak, gorev alanina iligkin gelisme ve degismeleri dairesine uyarlamak,

f) Yetki devriyle verilen harcama talimatina iliskin belge ve yazilari imzalamak,

g) Daire bagkanliginin ¢alismalari ile ilgili bilgilendirme dosyasi ve istatistiki bilgileri
hazirlamak/hazirlatmak, baskanliginin ¢aligmalart ile ilgili diger birimlerle is birligi yapmak,

g) Baskanligin gorev alanina giren CIMER, Bilgi Edinme ve Milli Egitim Bakanlig
Iletisim Merkezi (MEBIM 444 0 632) yoluyla gelen taleplerin ve sorularin halkla iliskiler
yetkilisi, kullanici ve koordinatdrler tarafindan cevaplandirilmasini saglamak ve onaylamak,

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

1) Daire baskanlhigindaki arag-gere¢, zaman ve insan giicii kullaniminda tasarruf
tedbirlerine uygun 6nlemler almak,

i) Genel Midiire giiniin degisen ve gelisen kosullarina gére kanun, yonetmelik, yonerge
degistirilmesi ve genelgelerin hazirlanmasina iliskin teklifte bulunmak,

j) Daire baskanligi faaliyetleri kapsaminda birim ¢alisanlarinin mesleki gelisimlerini
saglamak, koordinasyon ve is birligini artirmak amaciyla ¢alistay, seminer ve hizmeti¢i egitim
etkinlikleri diizenlemek.

k) Kendisine bagl personelin mesai saatlerini ve performansini takip etmek,
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[) Milli Egitim Bakanligi Merkez Teskilati Yoneticilerinin imza Yetkilerine Iligkin
Yonergesine gore yetkisi dahilindeki yazilar ile Genel Midiir tarafindan yetkilendirildigi
alanlara iligkin yazilar1 imzalamak,

m) Is yogunlugu dikkate alinarak hizmetleri aksatmayacak sekilde personelin izinlerini
diizenlemek,

n) Diger daire baskanlari ile is birligi yapmak,

0) Genel Miidiir tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

Milli Egitim Uzmani ve Uzman Yardimcisinin Gorevleri

MADDE 19 - (1) Milli egitim uzmani ve uzman yardimeisinin gorevleri sunlardir;

a) 30/03/2012 tarihli ve 28249 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim
Uzmanlig1 Yonetmeligi’nde yer alan gorevleri yiirlitmek,

b) Amirlerce verilen benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.

Sivil Savunma Uzmaninin Gorevleri

MADDE 20 - (1) Sivil savunma uzmaninin gérevleri sunlardir;

a) 05/08/2010 tarihli ve 27663 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Sivil Savunma
Uzmanlarinin Idari Statiileri, Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslar ile Egitimleri Hakkinda
Yonetmelikte yer alan gorevleri yliriitmek,

b) Amirlerce verilen benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.

Sube Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 21 - (1) Sube miidiiriiniin gérevleri sunlardir;

a) Genel Midiirligiimiiziin gorev alanina giren konularda uhdesine verilen gorevleri
mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge ve emirler
dogrultusunda, stratejik plan ve programlara, performans Olgiitlerine ve hizmet kalite
standartlarina uygun olarak yiiriitmek ve yiiriitilmesini saglamak,

b) Personelin mesleki geligsiminin saglanmasina yonelik egitim ihtiyag analizi yapmak
ve ilgili daire bagkanligina sunmak,

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

¢) Amirlerce verilen benzer nitelikteki gorevleri yapmak.

Sefin Gorevleri

MADDE 22 - (1) Sefin gorevleri sunlardir;

a) Gelen yazi ve emirler hakkinda mevzuata uygun gerekli is ve islemleri yapmak,

b) Gorev alaninin gerektirdigi ilgili koordinatér ile ¢aligmak,

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

¢) Genel Midiirliik igindeki diger birimlerle is iliskileri kurmak, koordinasyon ve
isbirligi olanaklarini gozetmek ve degerlendirmek,

d) Sorumlu oldugu birimin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat ¢aligmalarina
katilmak ve mevzuati giincel olarak takip etmek,

e) Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai
karar1 almak iizere tstlerine iletmek,

f) Demirbas ihtiyacinin belirlenmesi, alimi, sayimi ve diisiimii islemlerini yapmak,

g) Kayitlar tutmak, evrak ve belgeleri arsivlemek,

g) Amirlerce verilen benzer nitelikteki gorevleri yapmak.
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Bilgisayar isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni ve Memurun Gérevleri

MADDE 23 - (1) Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni ve memurun
gorevleri sunlardir;

a) Idari, mali, biitge ve personel is ve islemlerinin bilgisayar ortaminda yiiriitiilmesine
iliskin iglemleri ytriitmek,

b) Gelen yazi ve emirler hakkinda mevzuata uygun gerekli ig ve islemleri yapmak,

¢) Istenen bilgi ve belgeleri hazirlamak,

¢) Demirbas ihtiyacinin belirlenmesi, alimi, sayimi ve diisiimii islemlerini yapmak,

d) Kayitlar1 tutmak, evrak ve belgeleri arsivlemek,

e) Amirlerce verilen benzer nitelikteki gorevleri yapmak.

Programcinin Gorevleri

MADDE 24 - (1) Programcinin gorevleri sunlardir;

a) Ihtiya¢ duyulan yazilimlari olusturmak veya olusturulmasina destek olmak,

b) e-Donlisiim yaklasimlari ¢ercevesinde teknoloji destekli ve vatandas odakli bilisim
sistemlerinin kurulmasini saglamak,

€) Yazilimlar1 sorunsuz sekilde c¢alisir hale getirmek ve kullanicilarin egitilmesini
saglamak,

¢) Yazilimlarin kullanim hatalarini en aza indirecek tedbirleri almak ve yazilimlarin
giivenligini saglamak,

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

e) Yazilimlarin kesintisiz ve etkin kullanimima yonelik kullanicilara yerinde destek
vermek ve kullanicilarin ihtiya¢ duydugu egitimleri saglamak,

f) Amirlerce verilen benzer nitelikteki gérevleri yapmak.

Teknikerin Gorevleri

MADDE 25-(1) Teknikerin gorevleri sunlardir;

a) Sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak
yerine getirmek,

b) Hizmet binalar1 ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve
tesisat1 her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini yapmak,

¢) Yol, su, kanalizasyon, yagmur suyu, dogalgaz, su depolar1 ve aritma tesisleri i¢in etiit,
arazi 6l¢timi, proje ve kesiflerinin yapilmasinda miithendislere yardimci olmak,

¢) Yer teslimi islemlerinde kadastro ve imar planlarinda belirtilen hususlar1 dikkate
alarak aplikasyonlar1 yapmak,

d) Hafriyat hesaplarin1 yapmak, hesaplarim ve ilgili atagsmanlarin kontroliiniin
yapilmasinda miihendislere yardimei olmak,

e) Yapimi planlanan insaatlarin, insaat islerini iceren yaklasik maliyet hesaplarini ve
puantaj tablolarini ihaleye esas olacak sekilde hazirlamak,

f) Hizmet alimu islerine ait yaklasik maliyeti belirlemek, belirlenen yaklasik maliyete
gore yapilacak ihaleye esas (hizmet alimi tip s6zlesmesi, hizmet alimi idari sartnamesi, hizmet
isleri genel sartnamesi, ihtiya¢ programi, miithendislik/mimarlik hizmetleri genel sartnamesi)
belgeleri hazirlamak,

g) Amirlerce verilen benzer nitelikteki gorevleri yapmak.

Teknisyen ve Teknisyen Yardimcisimin Gorevleri

MADDE 26 - (1) Teknisyen ve teknisyen yardimcisinin gorevleri sunlardir;

a) Ogrenim ya da meslegiyle ilgili olarak planlanmus, projelendirilmis imar ve montaj
islerini yiirtitmek veya yiiriitiilmesini izlemek, bu isleri mevcut sartnamesine veya sorumlu
miihendisin direktiflerine uygun olarak yapmak,
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b) Mevcut alet, cihaz ve makinelerin gerekli bakim ve onarimlarii1 yapmak veya
yaptirmak, gerektiginde bunlar1 fiilen kullanmak,

¢) Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarini hazirlamak, verilen talimat
geregince miihendislik isleriyle ilgili krokiler ve planlar ¢izmek,

¢) Maliyet, malzeme hesaplar1 ve ¢esitleri yapmak, i programlarmin hazirlanmasinda
mithendise yardim etmek,

d) Etiit, aragtirma, 6l¢gme, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol vb. islemleri
yapmak,

e) Amirlerce verilen benzer nitelikteki gorevleri yapmak.

Sekreterin Gorevleri

MADDE 27- (1) Sekreterin gorevleri sunlardir;

a) Bagli bulundugu amirin randevu ve telefon goriismelerinin diizenli olarak
yapilmasini saglamak, gizlilige riayet etmek,

b) Dokiiman Yonetim Sistemi (DYS) disinda imza igin gelen belge ve yazilari takip
etmek, imzadan ¢ikanlar ilgililere ulastirmak,

¢) Biiro ekipmanlari ve kullanilan her tiirlii araci korumak ve bakiminin yapilmasi igin
gerekli 6nlemleri almak,

¢) Amirinin makam odasinin tertip, diizen ve temizligi i¢in gerekli dnlemleri almak,

d) Amirlerce verilen benzer nitelikteki gorevleri yapmak.

Dagiticimin Gorevleri

MADDE 28- (1) Dagiticinin gorevleri sunlardir;

a) Bakanlik i¢i, bakanlik dig1 ve il igindeki kurum kuruluslara iletilmesi gereken her
evraki zamaninda yerine teslim etmek,

b) Postaya gitmesi gereken evraki postaya vermek, postalama ve pul zimmetini diizenli
olarak tutmak,

¢) Dokiiman Yo6netim Sistemi (DYS) disinda Genel Miudiirliige intikal eden resmi
evrakin Dokiiman Yonetim Sistemine aktarildiktan sonra ilgilisine ya da ilgili birime
yonlendirmek,

¢) Gizlilige riayet etmek,

d) Amirlerce verilen benzer nitelikteki gorevleri yapmak.

Hizmetlinin Gorevleri

MADDE 29 - (1) Bakanligimiz merkez teskilatinda kadrolu hizmetli ile is¢i personelin
gorevleri sunlardir;

a) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve noksansiz yapmak,

b) Bakanlik merkez teskilati binalarinda makam odalari, biiro, depo, arsiv, garaj,
koridor, tuvalet, bahge vb. alanlarin temizligini yapmak,

¢) Bakanlik merkez teskilati yemekhane boliimlerindeki temizlik ve servis islerini
yapmak,

¢) Gorevli oldugu birimlerin taginir ve tasinmazlarini korumak,

d) Bakanlik merkez teskilati birimlerinin yerlestirme ve tasima islerini yapmak,

e) Amirlerce verilen benzer nitelikteki gérevleri yapmak.

Koruma ve Giivenlik Personelinin Gorevleri

MADDE 30 - (1) Koruma ve giivenlik personelinin gorevleri sunlardir;

a) Aylik alinan ndbet onayi ile 7/24 esasina gore Bakanligimiz binalarina tiim giris ve
cikislari ile koruma hizmetlerini yiiriitmek,

b) Ziyaret¢i girisinde bulunan danmisma gorevlileri tarafindan; ziyaretgilerin ve is
takipcilerinin ne maksatla ve kime geldikleri 6grenilerek girislerini saglamak ve kimliksiz giris
yapmak isteyenlerin giivenlik personeli kontroliinde girislerine engel olmak,
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c) Resmi tatil giinlerinde, idareden ¢alisma miisaadesi olmayan personeli binaya
almamak, tamirci ve buna benzer kisiler geldiklerinde kimliklerini kontrol etmek-,

¢) Gorev yerinde iceriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii sabotaj, hirsizlik ve
eyleme kars1 dikkatli ve duyarli olmak, gerekli denetimleri yapmak, siipheli durumlar1 idareye
ve gerektiginde kolluk kuvvetlerine bildirmek,

d) Silahla gelen ziyaretgilerin silahlarina ait ruhsatlar kontrol edilerek, ziyarete geldigi
personele kisinin silahli oldugu bilgisi verilip ziyaretciyi kabul edip etmeyecegi sorularak
yonlendirme yapmak, olumsuz bir durum olmasi halinde ise kolluk kuvvetlerine bilgi vermek,

e) Genel kolluk kuvvetlerinin talebi halinde aranmakta olan ve gorev alani igerisinde
bulunan sahislar1 yakalamak ve gozaltina almak, genel kolluk kuvvetlerinin ise el koymasindan
itibaren onlarin emrine girerek yardimci olmak,

f) Bakanlik hizmet birimlerinin bulundugu yerleskelerde ilgili kolluk kuvvetleriyle
(Jandarma, polis) gerekli koordinasyonu yapmak,

g) Amirlerin kendisine verdikleri gorevle ilgili talimatlar1 yerine getirmek.

Soforiin Gorevleri

MADDE 31 - (1) Soforiin gorevleri sunlardir;

a) Kurumdaki motorlu tasitlardan sorumlulugunda bulunanlar1 hizmet amaglari
dahilinde verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak,

b) Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir sekilde
bulundurmak,

) Tasitlarin yiikkleme ve bosaltilmasina nezaret etmek,

¢) Amirlerce verilen benzer nitelikteki gorevleri yapmak.

Ascinin Gorevleri

MADDE 32 - (1) As¢inin gorevleri sunlardir;

a) Mutfak i¢in satin alinan gida malzemelerinin diyetisyen ile birlikte kontroliinii
yaparak teslim almak,

b) Giinliik tiiketim maddeleri tabelasina gore, kendisine teslim edilen biitiin besin
maddelerini mevcut listeye gore hijyen kurallarina uygun bir sekilde hazirlayarak pisirmek,
kalitesini ve goriintiisiinii bozmadan dagitimini saglamak,

¢) Teslim aldig1 besin maddelerinin; bozulmayacak sekilde saklanmasini ve eksiksiz
olarak hazirlanmasini, yerinde sarfin1 ve ziyan edilmemesini saglamak,

¢) Mutfak ve calisanlarin genel temizlik, diizen ve calisma ortaminda bulunmasini
saglamak,

d) Amirlerce verilen benzer nitelikteki gérevleri yapmak.

Iscinin Gorevleri

MADDE 33 - (1) 4857 Sayih Is Kanunun 2’inci maddesi kapsaminda, bir is
sozlesmesine bagli olarak Bakanligimiz Merkez Teskilati1 biinyesinde, SGK alan kodu itibariyle
istihdam edilen isgilerin gorevleri sunlardir.

a) Her tiirli temizlik ve malzeme tasima isleri ile bahge bakimi ve yiyecek, igecek
servisi iglerini yapmak,

b) Binalarin, kii¢iik ¢aptaki, insaat, elektrik, tesisat, kalorifer, montaj, badana, boya ve
tadilat islerini yapmak,

c) Ulastirma islerini yapmak,

¢) Yemekhaneler genelinde, pisirme, yikama, yemek servisi ve bulagik islerini
yapmak,

d) Gorevli olduklari biiro i¢inde muhasebe ve iicret ddeme is ve islemleri, bilgi islem,
resmi yazisma vb. evrak islerini yapmak,

e) Yazilim gelistirme, cesitli bilgisayar programi hazirlama vb. igleri yapmak,

f) Ozel giivenlik hizmetlerine yonelik is ve islemleri yapmak,
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g) Baski, dizgi vb. matbaa alanina yonelik her tiirlii is ve islemleri yapmak,
&) Amirlerce verilen benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek.

Servis Elemaninin (Garson) Gorevleri

MADDE 34 - (1) Servis elemaninin (garson) gorevleri sunlardir;

a) Yemekhane servis hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak,

b) Yemekhane salonlarinin, donaniminin siirekli olarak temiz tutulmasini saglamak,

¢) Kullanilan her tiirlii donanimin bakim, onarim ve temizliginin zamaninda ve dogru
olarak yapilmasini saglamak,

¢) Amirlerce verilen benzer nitelikteki gorevleri yapmak.

Diyetisyenin Gorevleri

MADDE 35 - (1) Diyetisyenin gorevleri sunlardir;

a) Giinliikk yemek meniilerinin, kalori ve miktarinin belirlenmesinde yardimer olmak.

b) Gramaj listelerinin hazirlanmasina yardimct olmak,

¢) Beslenme ilkelerine uygun hizmetin verilmesini saglamak,

¢) Yemek yiyen personelin yeterli, dengeli ve saglikli bir bicimde beslenebilmeleri i¢in
yiyeceklerin sagliga uygun bir sekilde sunulmasi konusunda yardimci olmak.

d) Yemekhane ¢alisanlari ve yemek yiyen personele sunulacak her tiirlii gida tirtiniiniin
leziz, yeterli besin degerine sahip ve saglikli bir bi¢cimde tiiketilmeye hazir hale getirilmesi i¢in,
iiriintin teslim alinmasindan pisirilmesine ve tiiketilmesine kadar tiim asamalarda gerekli
tedbirleri alarak takibini yapmak,

e) Pisen yemeklerin saglik agisindan risk olusturmamasi i¢in tedbir almak,

f) Yemekleri servisten 6nce kontrol ederek, servise sunulmasina izin vermek,

g) Herhangi bir olumsuzluga kars1 servise konulan yemeklerden birer porsiyonunun en
az 72 saat siire ile buzdolabinda saklanmasini temin etmek,

g) Calisan personelin hijyen ve temizlik kurallarina uyumunu saglamak,

1) Yemeklerin saglik kurallarina uygun olarak pisirilmesini ve taginmasini takip etmek,

i) Amirlerce verilen benzer nitelikteki gorevleri yapmak.

Gida Miihendisinin Gorevleri

MADDE 36 - (1) Gida miihendisinin gorevleri sunlardir;

a) Yemekhane igin alinan her tiirli malzeme ve gidanin Tirk Gida Kodeksi ile
mevzuatina uygun olup olmadigini, kalitesini, tazeligini ve istenilen o6zellikleri tasiyip
tasimadigint kontrol etmek, gida kaynak savurganligini dnlemek, gidanin nitelik ve nicelik
yoniinden korunmasini saglamak,

b) Verilen malzemenin muhafazasini ve zayi olmadan en iyi sekilde kullanilmasini takip
etmek,

¢) Yemeklerin hazirlanmasi, pisirilmesi ve sunulmasi asamalarinda gida giivenligini
saglamak,

¢) Pisen yemeklerin saglik agisindan risk olusturmamasi icin tedbir almak,

d) Calisan personelin hijyen ve temizlik kurallarina uyumunu saglamak,

e) Yemeklerin saglik kurallarina uygun olarak pisirilmesini ve tasinmasini takip etmek,

f) Yemekhane personeline haftalik ve aylik olarak saglik, temizlik ve hijyen konularinda
egitimler vermek,

g) Amirlerce verilen benzer nitelikteki gorevleri yapmak.

Sorumluluk

MADDE 37 - (1) Genel Midiirliik personeli, kendilerine verilen gorevlerin mevzuata
uygun olarak siiresi i¢inde, en iyi sekilde yiiriitiilmesinden ve sonuglandirilmasindan amirlerine
karst sorumludur.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yetki

MADDE 38- (1) Genel Midiir, Genel Miidiirlik personelinin gérev dagiliminin
yapilmasi ve Genel Miidiirliik i¢inde gorev yerlerinin degistirilmesinde yetkilidir.

(2) Daire baskanlari, daire personelinin gorev dagilimmin yapilmasi ve daire iginde
gorev yerlerinin degistirilmesinde yetkilidir.

Diizenleme yetkisi

MADDE 39 - (1) Genel Miidiirliikteki islerin daha etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in bu Yonergede belirtilen genel esaslara aykirt olmamak kosuluyla Genel Miidiir
tarafindan diizenlemeler yapilabilir.

Koordinasyon

MADDE 40 - (1) Genel Midiirlik personeli, gorevlerin yiiriitiilmesinde koordineli
calismayi esas alir. Koordine gerektiren isler, bu islerde koordinasyonu saglayacak personel ve
bu personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ilgili daire bagkanlarinin teklifi ve Genel Miidiiriin
onayi ile belirlenir.

Yiiriirlikten kaldirilan mevzuat

MADDE 41 - (1) Bu Yonerge ile 12/12/2017 tarihli ve 54135754/10.04/21329439 sayili
Makam onayi ile yiiriirliige konulan “Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki,
Sorumluluk ve Caligma Esaslarima Dair Yonerge” yiirtirliikten kaldirilmastir.

Yiirirlik
MADDE 42 - (1) Bu Yonerge onay tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 43 - (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiiritiir.

Yonergenin
Tarihi ‘ Sayisi
Yonergede Degisiklik Yapan Yonergelerin
Tarihi Sayisi
19.08.2014 3450059
22.12.2016 14484120
12.12.2017 21329439
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