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ORTAOGRETIM GENEL MUDURLUGUNUN GOREY, YETKI, SORUMLULUK VE
CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci, Ortadgretim Genel Mudirligiiniin gorevleri ile
isleyisine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonerge Ortadogretim Genel Mudurliginin yonetici ve diger
personelinin gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarina iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Y0nerge, 14/6/1973 tarihli ve 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu,
10/7/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 1 sayili Cumhurbagkanligi Tegskilati
Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 305 inci ve 326 nci1 maddeleri hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmisgtir.

Tanmimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yo6nergede yer alan;

a) Bakan: Milli Egitim Bakanini,

b) Genel Miidiir: Ortadgretim Genel Miidiiriinii,

¢) Genel Miidiir Yardimcisi: Ortadgretim Genel Midiir Yardimcisini,

¢) Daire Baskani: Ortaggretim Genel Midiirliigiinde gorevli daire bagkanini,

d) Milli Egitim Uzmani: Ortadgretim Genel Miidiirliigiinde gorevli milli egitim uzmanini,

e) Sube Miidiirii: Ortadgretim Genel Midiirligiinde gorevli sube miidiiriinii,

f) Milli Egitim Uzman Yardimcisi: Ortadgretim Genel Midiirliigiinde gérevli milli egitim
uzman yardimcisini,

g) Egitim Uzmani: Ortadgretim Genel Mudurligiinde gérevli egitim uzmanini,

g) Ogretmen: Ortadgretim Genel Miidiirliigiinde gegici gdrevle gdrevlendirilen 6gretmeni,

h) Sef: Ortadgretim Genel Miidiirliigiinde gorevli sefi,

1) Coziimleyici: Ortaggretim Genel Miidiirliigiinde gorevli ¢oziimleyiciyi,

i) Programci: Ortadgretim Genel Miidiirliigiinde gorevli programciyi,

j) Bilgisayar Isletmeni: Ortadgretim Genel Miidiirliigiinde gorevli bilgisayar isletmenini,

k) VHKI: Ortadgretim Genel Miidiirliigiinde gorevli veri hazirlama ve kontrol isletmenini,

I) Sekreter: Ortadgretim Genel Midiirliigiinde gorevli sekreteri,

m) Memur: Ortadgretim Genel Miidiirliigiinde gorevli memuru,

n) Dagitici: Ortaggretim Genel Miidiirligiinde gorevli dagiticiyi,

0) Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

0) Daire Baskanligi: Ortadgretim Genel Midurligiinde yer alan daire bagskanligini,

p) EBYS: Elektronik Belge Ydnetim Sistemi,

r) Egitim Kurumu: Ortadgretim Genel Midurligiine bagl egitim kurumlarini,

s) Genel Muddrliik: Ortadgretim Genel MidUrligiin,

s) Okul: Ortaggretim Genel MUdurligiine bagl okullart,

t) Ust yonetici: Bakan ve Bakan Yardimcilariny,

ifade eder.



iKiNCi BOLUM
Teskilat

Teskilat
MADDE 5 - (1) Genel Mudurlik; Genel Miidiir Yardimciliklari, daire baskanliklar1 ve
dzel biirodan olusur.
a) Ozel Biiro
b) Genel Miidiir Yardimciligi
C) Arastirma-Gelistirme ve Projeler Daire Bagkanligi
¢) Egitim Ortamlar1 ve Ogrenme Siirecleri Daire Baskanlig1
d) Egitim Politikalar1 Daire Baskanlig1
e) Idari-Mali isler ve Pansiyonlar Daire Baskanlig
f) izleme ve Degerlendirme Daire Baskanlig
g) Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
g) Ogretim Materyalleri ve Icerik Gelistirme Daire Bagkanlig
h) Ogretim Programlar1 ve Ders Kitaplar1 Daire Baskanlig
1) Kiltar, Sanat ve Spor Etkinlikleri Daire Baskanlig

Genel Mudurlak

MADDE 6 - (1) Genel Mudurlik, 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu ile 1 sayili
Cumbhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 305 inci ve 326 nci
maddeleri ile verilen gorevleri ylritdr.

Ozel Biro

MADDE 7 - Ozel biironun gérevleri sunlardr:

1) Genel Mudurin sekretarya hizmetlerini yuritmek.

2) Yazili ve gorsel basinda ¢ikan haberlere dair ilgili birim/daire bagkanliklari ile is birligi
yaparak Genel Muddr bilgilendirmek.

3) Genel Mudurligiin web sayfasini hazirlamak ve giincellemek.

4) Genel Mudurliigiin sosyal medya hesaplarini yonetmek.

5) Genel Mudurliigiin calismalarini tanitmak amaciyla daire bagkanliklariyla koordinasyon
halinde, dijital ve basili materyaller hazirlamak, ilgili mecralarda duyurmak.

6) Genel Miidiiriin katilacagt sempozyum, kongre, panel, konferans, kurs, seminer,
calistay, toplant1 ve benzeri faaliyetlerle ilgili planlamalar1 yapmak, Idari-Mali Isler ve Pansiyonlar
Daire Bagkanlig1 tarafindan alinacak onay islemlerini takip etmek.

7) Genel Miidiiriin yurt i¢i ve yurt dig1 programlarini planlamak, takip etmek, program ve
toplantilar i¢in bilgi notu, dosya ve konugma metinlerini hazirlamak veya hazirlatmak.

8) Genel Mudirlikce hazirlanan rapor ve rehber kitaplarin fiziki ve dijital arsivini tutmak.

9) Genel Miidiirlige bagli okullarin yaptiklar1 faaliyetler ile ilgili yazili ve gorsel basinda
gorandrligi artirici galismalar yapmak.

10) Ilgili daire bagkanliklarindan gelen haftalik faaliyet raporlari ile aylik ve yillik planlara
son halini vermek.

11) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Daire Baskanhklarimin Ortak Gorevleri

MADDE 8 - Daire Baskanliklarinin ortak gérevleri sunlardir:

1) Genel Midiriin daire baskanligina tevdi ettigi gorevlerin yiiriitiilmesi i¢in alt ¢alisma
gruplarini olusturarak gorev tanimlarin1 yapmak.



2) Bakanlik Ust politika belgelerine uygun olarak plan ve programlara dair ¢alismalari
gorev ve sorumluluk alan1 kapsaminda yurutmek.

3) Daire Baskanliginin sorumlu oldugu politika, strateji, oncelik ve tedbirlerle ilgili
caligmalarn yiriitmek, gerekli verileri derlemek ve istatistikleri tutmak.

4) Daire Baskanlig1 gorev alanina giren alanlardaki kurum i¢i ve kurum disi ¢aligmalari,
ulusal ve uluslararasi yayinlari/raporlari takip etmek, izlemek ve degerlendirmek.

5) Genel Mudurlukge gergeklestirilen arastirmalar ile raporlari takip etmek, kilavuz ve
rehberleri inceleyerek daire baskanliginin gérev alanina giren konulara yonelik tedbirleri almak,
gerekli ¢aligmalari yapmak, raporlamak, izlemek ve degerlendirmek, politika gelistirerek Genel
Mudurlik Makamina sunmak.

6) Genel Mdudurligin gorev alanindaki hususlarla ilgili acilan davalar ve yapilan
basvurulara iligkin goriis veya savunmaya esas bilgi ve belgeleri Egitim Politikalar1 Daire
Baskanligina gondermek.

7) Daire Baskanliginin arsiv is ve islemlerini yiiriitmek.

8) Gorev ve sorumluluk alan1 kapsamindaki uygulamaya yonelik hususlarda ilgili birimler
ile gerektigi durumlarda sahislar1 bilgilendirmek.

9) Daire Baskanliginca gergeklestirilen ve kamuoyu ile paylasilmasinda fayda goriilen
proje, tanitim toplantisi, imza toreni ve basin kuruluslarina duyurusunun yapilmasi istenilen her
calisma/faaliyet i¢in Basin ve Halkla Iliskiler Miisavirligine iletilmek {izere hazirlanan bilgi
notu/haber metnini Ozel Biiroya bildirmek.

10) Daire Bagkanliginin gorev ve sorumluluk alanina giren hususlarda yapilacak
protokollerin kapsamini igeren bilgi notlarini hazirlayarak Egitim Politikalar1 Daire Baskanligina
gondermek.

11) Daire Baskanliginin gorev alani kapsaminda; Bakanlik ile diger kurum ve kuruluslar
arasinda yapilan protokoller gercevesinde belirlenen is ve islemleri yiiriitmek.

12) Daire baskanliginda gorev yapan personelin mesleki gelisimlerini saglayacak
egitimleri planlamak, Idari-Mali Isler ve Pansiyonlar Daire Baskanligina géndermek.

13) Daire baskanliginin gorev ve sorumluk alanindaki haftalik faaliyet raporlarini, aylik ve
yillik ¢alisma plan ve takvimini, yillik ¢alisma planina yonelik yilsonu degerlendirme raporunu
hazirlayarak Genel Mudirlik Makamina sunmak.

14) Ortadgretime yonelik diizenlenecek sempozyum, kongre, panel, konferans, kurs,
seminer, ¢alistay, toplanti vb. faaliyetlerle ilgili is ve islemleri yiiritmek; bu kapsamda ilgili kamu
kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluslar, tlniversiteler ve diger paydaslarla ulusal ve
uluslararasi diizeyde isbirligi yapmak, bu tiir ¢aligmalara katilmak.

15) Daire baskanliginin gorev ve sorumluk alani kapsaminda katilim saglanan toplanti,
calistay, seminer vb. ¢alismalar hakkinda bilgi notunu hazirlayarak Genel Mudurlik Makamina
sunmak.

16) Egitimde imkan ve firsat esitligini, okul ve kurum Kkultlrind, egitim ve Ogretim
faaliyetlerinin niteligini artirmaya ve gelistirmeye yonelik ¢alismalar yuritmek.

17) Daire bagkanligimin goérev ve sorumluk alani kapsaminda; soru Onergelerini
cevaplandirmak, CIMER, MEBIM ve e-posta yoluyla intikal eden bireysel ve kurumsal basvurular
ile ilgili is ve islemleri yapmak.

18) Okullarla ilgili duzenlenen inceleme ve denetleme raporlarimi gérev ve sorumluluk
alan1 kapsaminda degerlendirmek, gerekli tedbirleri alarak bunlara iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

19) Birden fazla daire baskanliginin gorev alanina giren hususlarda koordinasyonu
saglayan daire bagkanligiyla es giidiim halinde ¢alismak.

20) Gorev alanlar1 kapsaminda ihtiya¢ duyulan &gretmen ve personel egitimlerini
belirleyerek ilgili birim(ler)e sunmak, planlamak ve yuriitmek.
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21) Daire Baskanliginin faaliyetlerinden izlenmesi gerekenleri izleme ve degerlendirme
daire baskanligina bildirmek.
22) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Arastirma - Gelistirme ve Projeler Daire Baskanhgi

MADDE 9 - Arastirma-Gelistirme ve Projeler Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

1) Genel Mudurliige bagli okullar basta olmak iizere ortadgretim diizeyinde egitim ve
Ogretimin niteligini gelistirmeye yoOnelik arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiirtitmek, ilgili
birim/daire baskanliklariyla iletisim halinde diizenli ihtiyag analizleri yapmak.

2) Arastirma onceliklerini ve modellerini belirleyerek arastirma ekiplerini kurmak, ¢alisma
takvimi olusturarak arastirma ve gelistirme ¢alismalart yapmak, takip etmek, sonuglandirmak ve
raporlamak.

3) Egitim ve 6gretim hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yurutilmesine yonelik proje
faaliyetlerini planlamak, birden fazla daire baskanlhiginin gérev alanina giren projelerle ilgili
koordine gorevi verilmesi durumunda bu gorevi ylritmek.

4) Ortadgretim kapsaminda ¢esitli kurum ve kuruluslarca yapilmis arastirma ve projeleri
izlemek, sonuglarin1 degerlendirmek ve bunlara iligkin politika 6nerisinde bulunmak.

5) Ulusal ve uluslararasi 6lgekte, resmi ve 6zel kurumlar ile Universitelerin Ar-Ge birimleri
ve ilgili tim paydaglarla kurumsal is birligine yonelik koordinasyonu saglayarak egitim projeleri
odakl1 ¢calismalar hazirlamak ve uygulamak.

6) Genel Midiirlik gérev ve sorumluluk alant kapsaminda ¢esitli kurum ve kuruluslar ile
diger birim/daire bagkanliklarindan gelen proje 6nerilerini degerlendirmek ve goriis bildirmek.

7) Daire baskanliklarinin ¢alisma alanlar1 ile ilgili izleme, degerlendirme ve arastirma
raporlarini takip ederek gerekli gorulenleri projelendirmek.

8) Genel Miidiirliige baglh okullarda gelistirilmek istenen projelerle ilgili proje basvuru
siirecleri, proje finansmani, projenin ylriitiilmesi konularinda yol gosterici ¢alismalar yapmak ve
egitimler diizenlemek.

9) Genel Midirliige bagli okullarda Ar-Ge, proje kultlrd, yenilik, girisimcilik,
okuryazarlik ve dijital becerilerin gelistirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak, tesvik edici tedbirler
almak.

10) Harezmi Egitim Modeli ile ilgili ulusal ve uluslararasi diizeyde is ve islemleri
yuritmek.

11) Genel miidiirliige bagli okullarda egitimin niteligini artirmaya yonelik sinai ve fikri
mulkiyet haklar ile ilgili egitimler diizenlemek, is birliklerini koordine etmek, projelendirmek ve
projeleri takip etmek.

Egitim Ortamlar1 ve Ogrenme Siirecleri Daire Baskanhg

MADDE 10 - Egitim Ortamlari ve Ogrenme Siirecleri Daire Bagkanligiin gérevleri
sunlardir:

1) Genel midiirlige bagl okullarda egitim ortamlarinin ve 6grenme siireglerinin mevcut
durum tespitlerinin yapilmasi, iyilestirilmesi ve zenginlestirilmesini saglamak; bu amagcla tim
paydaslarla iliskileri gelistirici caligmalar yapmak.

2) Okullar arasindaki egitim ortamlari ile ilgili imkan ve firsat esitligini saglamaya yonelik
caligmalar yapmak.

3) Daire baskanliklarinin galismalari/projeleri dogrultusunda, fiziki mekan ya da
donatimda degisiklik yapmay1 gerektiren ihtiyaclar olmasi halinde bu ihtiyaglar1 gidermeye yonelik
ilgili daire baskanligiyla koordinasyonu saglamak.

4) Genel Mudiirliige bagli okullarin laboratuvar, kitliphane ve atélye durumlarinin tespit
edilmesi, 1iyilestirilmesi ve donatim standartlarinin gelistirilmesine yonelik ilgili birimlerle
koordineli olarak gerekli ¢alismalart yiiriitmek.



5) Okul a¢ma, kapatma, doniistiirme, tasinma ve ad verme ile ilgili is ve islemleri
yuritmek, istatistiklerini tutmak ve ilgili birimlere gondermek.

6) Yeni yapilacak bina ve tesislerin e-Yatinm Modiiliine iliskin is ve islemlerinin
yuruttlmesinde ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.

7) Cografi bilgi sistemlerine (CBS) iligkin is ve islemleri yiiriitmek, ilgili kamu kurum ve
kuruluglarca gerceklestirilen caligmalarda Genel Miidiirligi temsil etmek, is birligi ve
koordinasyon ¢aligmalarina katilmak, okullarin CBS {izerinden izlenmesini saglamak.

8) Yapimi devam eden yatirim projelerinin kayitlarini tutmak, yer degisikligi gibi teklifleri
degerlendirmek ve goriis bildirmek.

9) Tahsis, kullanim tiirii degisikligi, doniisiim/kamulastirma ve kiralama istekleriyle ilgili
is ve islemleri yUritmek, gelen teklifleri degerlendirerek goriis bildirmek.

10) Egitim yapi standartlarinin belirlenmesinde ilgili birimlerce yapilacak c¢aligsmalara
gerekli katkiyr saglamak.

11) Okullarin proje veyahut tematik okul kapsamina alinmasi veya bu kapsamdan
¢ikarilmasiyla ilgili is ve islemleri ilgili daire baskanliklar ile is birligi halinde yiiriitmek, konuyla
ilgili istatistikleri tutmak.

12) Okullarin proje veyahut tematik alanlarin1 belirlemeye yonelik iist politika belgelerini
dikkate alarak planlama yapmak ve uygulamaya gecirmek.

13) Proje veyahut tematik okullarin 6gretmen atama ve yonetici gorevlendirme is ve
islemlerini ilgili mevzuati ¢ercevesinde yiriitmek, konuyla ilgili istatistikleri tutmak, izlemek,
degerlendirmek ve raporlastirarak Genel Mudurlik Makamina sunmak.

14) Yetenck sinavi ile dgrenci alan giizel sanatlar ve spor liselerinin tematik alanlarinin
belirlenmesi ve giincellenmesine yonelik is ve islemleri yiirtitmek.

15) Genel Miidiirliige bagli okullarda hazirlik sinifi agilmast veya kapatilmasi ve birinci
yabanci dil degisikligi ile ilgili is ve iglemleri yurutmek.

16) Genel Miidiirliige bagl okullarin uluslararasi diploma ve sertifika programlari ile ilgili
is ve islemlerini ilgili daire bagkanliklari ile koordine ederek yiiriitmek ve istatistiklerini tutmak.

17) Uluslararast diploma ve sertifika programlar1 uygulamak isteyen okullarin
bagvurularini degerlendirerek, izin ve onay islemlerini yiiriitmek, sayisal verileri tutmak.

18) Uluslararast diploma ve sertifika programlari, girisim ve inisiyatif kapsaminda
yiiriitiilen ¢alismalara Genel Miidiirliik adina katilim saglamak.

19) Gorev ve sorumluluk alanina giren hususlarda uygulamaya konulan ikili ve ¢ok tarafli
kiiltiir anlasmalari/protokoller ile projeler ¢ergevesinde yapilacak is ve islemleri ilgili birimlerle
koordineli olarak yuriitmek.

20) ikili ve ¢ok tarafli kiiltiir anlagsmalari/protokoller cercevesinde llkemizdeki okullarda
ogretmen gorevlendirilmesine iliskin yapilacak is ve islemleri ilgili birimlerle koordineli olarak
yiiriitmek, istatistiklerini tutmak, ilgili daire bagkanligina gondermek.

21) 26 Mayis 1986 tarihli “Tiirk-Alman Kuiltir Anlasmasina Ek Anlagma” hiikiimleri
cergevesinde; Alman Dil Diplomasi Yazili ve So6zli Sinavlarmi (DSD I-11) ilgili birimlerle
koordineli olarak yuriitmek.

22) Protokollere bagli okullarla ilgili PYK (Proje Yiiriitme Kurulu), PDK (Proje Danisma
Kurulu) ve OSK (Ogrenci Se¢me Kurulu) vb. kurullarin sekretaryasini yiiriitmek.

23) Bakanlik stratejik plant ve performans programina uygun olarak Genel Miidiirliige
bagli okullarin gelisim plani hazirlamasini saglamak.

24) Ulke sinif/alan ziimreleri ile il milli egitim miidiirleri egitim kurulu toplantilarinin
koordinasyonunu saglamak.



Egitim Politikalar1 Daire Baskanhg:

MADDE 11 - Egitim Politikalar1 Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

1) Ortadgretimde egitim ve Ogretime yonelik politika, mevzuat ve strateji gelistirme
caligmalari ile aragtirma ve planlama ¢alismalar1 yapmak.

2) Egitim ve Ogretim faaliyetlerinin gelistirilmesine yo6nelik kurum ve kuruluslar
tarafindan hazirlanan arastirma, inceleme ve degerlendirme raporlarini takip etmek, bulgulart
degerlendirmek ve politika gelistirerek Genel Mudurlik Makamina sunmak.

3) Egitim ve Ogretim alanindaki ulusal ve uluslararasi yayinlari/raporlart takip etmek,
degerlendirmek ve ihtiyaglar dogrultusunda politika Onerilerini igeren raporlar hazirlayarak Genel
Mudurltik Makamina sunmak.

4) Ust politika belgelerine dayali plan ve programlara dair calismalar1 koordine etmek,
gorev ve sorumluluk alani ile ilgili olanlar yiiriitmek.

5) Kalkinma planlari, stratejik planlar, yili programlari, eylem planlar1 ve benzeri iist
politika belgelerine iliskin is ve islemleri planlamak ve koordine etmek, goérev ve sorumluluk alani
ile ilgili olanlar1 yapmak.

6) Genel Miidiirliigiin Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 kapsaminda yiiriitiilen calismalarii
ilgili daire bagkanliklariyla koordineli olarak yiiriitmek.

7) Ortadgretim Genel Midirliigiinii temsilen Bakanligin stratejik plani ile diger ist
politika belgelerinin hazirlik c¢alismalarina katilim saglamak; gerektiginde diger kurum ve
kuruluslarin stratejik plan hazirliklart ile diger st politika belgelerinin hazirlanmasina katki
sunmak.

8) Diger daire baskanliklarinca hazirlanan protokol taslaklarini, kapsamini icerecek bilgi
notlar1 dogrultusunda imza agamasina getirmek.

9) Diger daire baskanliklari tarafindan gonderilen izleme ve degerlendirme raporlarini
degerlendirerek politika onerilerine doniistiirmek.

10) Ust politika belgeleri ile protokoller kapsaminda genel miidiirliikge yiiriitilecek olan
gorev ve sorumluluklarla ilgili koordinasyonu gerceklestirerek daire baskanliklarina yonelik is
béliimiinii yapmak ve dagilim tablosunu izleme ve Degerlendirme Daire Baskanligina bildirmek.

11) Yonetmelik, yonerge, genelge, kilavuz, protokol ve diger hukuki diizenlemelerin
degisen ve gelisen sartlar ile ortaya ¢ikan ihtiyaglar dogrultusunda hazirlanmasi, gelistirilmesi ve
giincellenmesine iligskin galismalar ilgili birimlerle is birligi iginde yiiritmek.

12) Mevzuatin uygulanmasinda tereddiide diisiillen konular ve karsilagilan problemlerle
ilgili Genel Midiirliige intikal eden hususlara yonelik ilgili birimlerle koordineli bir sekilde goriis
hazirlamak.

13) Genel midirligin gorev alani ¢ergevesinde mevzuatla ilgili gerekli dokiimani
bulundurmak, talep dogrultusunda ilgililerin bilgisine sunmak.

14) Hukuk Hizmetleri Genel Midiirliigiinden intikal eden mevzuat taslaklariyla ilgili
Genel Mudurluk goriisiinii olusturarak bildirmek.

15) Mevzuatla ilgili davalara iliskin Genel Midiirliik gériisiinii olusturmak.

16) Genel Miidiirliige intikal eden soru Onergeleri, TBMM Dilekge Komisyonu
basvurulari, TBMM Kamu Denetciligi Kurumu (Ombudsmanlik) basvurularina iliskin cevaplari
ilgili birimler ile koordine ederek hazirlamak.

17) Mevzuatla ilgili siireklilik arz eden yazi veya Orneklerini derlemek ve arsivlemek,
yayimlandigi resmi gazete, tebligler dergisi ve benzeri matbuati takip etmek.

18) Mevzuatin uygulanmasina yonelik sorun alanlarini tespit etmek amaciyla saha
arastirmasi ve alan taramasi sonuglarina gore gerekli duzenlemeleri yapmak.

19) Mevzuat diizenleme galismalarinda Bakanlik birimleri ile resmi ve 6zel diger kurum
ve kuruluslarla is birligi yaparak goriis almak.

20) Genel Muduarlik personeline etik davranis ilkeleri hakkinda bilgilendirme ve
bilinglendirme ¢aligmalarini1 planlamak, koordine etmek, gorev ve sorumluluk alan1 kapsaminda etik
davranis ilkelerinin uygulanmasini saglamak.


http://hhgm.meb.gov.tr/

21) Talim ve Terbiye Kurulunun 20.02.2014 tarihli ve 9 sayili Karari ile kabul edilen
ogretmenlik alanlar1 atama ve ders okutma esaslar eki ¢izelgeye yenilerinin eklenmesi ya da bazi
degisikliklerin  yapilmasmna yonelik Universiteler veya iniversite mezunlarinin  Genel
Miudurligtimiize bagli okullara yonelik taleplerini ilgili daire baskanliklariyla koordineli olarak
degerlendirip Genel Mudrliik goriisiinii olusturmak.

22) Genel Miidiirliigiin hizmet kapasite ve niteliginin artirtlmasi amaciyla yurtdisindaki
egitim sistemleri ile iyi uygulama 6rneklerini izlemek, degerlendirmek ve bu dogrultuda gelistirilen
politika dnerilerini Genel Mudirlik Makamina sunmak.

Idari-Mali Isler ve Pansiyonlar Daire Baskanlig

MADDE 12 - Idari-Mali Isler ve Pansiyonlar Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

1) idari, mali konular ile pansiyon ve burslulukla ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

2) Hesap, ayniyat ve evrak akis iglerini yiiriitmek.

3) Genel Miidiirliigiin  sorumlulugundaki is saghigr ve giivenligi ile sivil savunma
hizmetlerini Bakanlik birimleri ile koordineli olarak ylritmek.

4) Genel Mudurlagiin tertip, diizen ve temizliginin yapilmasini saglayarak personel ndbet
gorevlerine iliskin is ve iglemleri yiiriitmek.

5) 10/10/2024 tarihli ve 32688 sayilli Resmi Gazete’de yayimlanan Tasmir Mal
Yonetmeligi kapsamindaki is ve islemleri yiiriitmek.

6) Genel Mudurligiin kirtasiye, demirbas, arag-gereg ve benzeri ihtiyaglarini ilgili birimle
koordineli olarak temin etmek ve talepte bulunan birimlere kayitli olarak dagitmak.

7) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda Genel Miidiirliik ve
Genel Miidiirliigiimiize bagh egitim kurumlarinin yillik biitgesini hazirlamak, yil igerisinde biitceye
ve harcamalara iliskin is ve islemleri yiiriiterek Hazine ve Maliye Bakanliinca yapilan goriismelere
katilmak.

8) Okul ve eklentilerine ait yakacak, elektrik, su, posta, internet, ihalelere ait gazete ilan
bedelleri vb. giderleri elektronik ortamda alinarak ilgili muhasebe birimlerine iletmek; dogalgaz,
elektrik, su, telefon abone ve baglant1 bedellerini géndermek.

9) Her ay Hazine ve Maliye Bakanligina gonderilmek tizere Genel Midurligiin ihtiyacini
gosteren nakit taleplerini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Bagkanligina gondermek.

10) Genel Mudurligiin tim cari giderlerine ait ddenek gonderme belge icmali ile yillik
kesin hesabin1 hazirlayarak Strateji Gelistirme Baskanligina gondermek.

11) Mali y1l i¢inde 6denek aktarmak ve odeneklerin yetersiz kalmasi durumunda Hazine
ve Maliye Bakanligindan revize ederek ek 6denek talebinde bulunmak.

12) Sarekli ve gegici gorev yolluklar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

13) Kiralanmas1 gergeklesen binalarin kira 6denegini ilgili okul miidirlikleri adina
gondermek.

14) Merkez ve tasra teskilat1 personelinin maas, ek ders iicreti, tazminat, 6diil 6denekleri,
emekli kesenekleri, kismi zamanli ¢alistirilan personel, yabanci uyruklular dahil sézlesmeli
calistirilan personel giderleri ile ilgili is ve islemleri ytiriitmek.

15) Gegmis yillara ait borglar1 6demek, mahkemelik alacaklar ile ilama bagli borglari
karsilamak.

16) Genel Mudirliige gelen idari ve mali islerle ilgili gizlilik dereceli yazilara iliskin is ve
islemleri yliriitmek.

17) Genel Mudurluk personelinin kigisel dosyalarini tutmak, 6zlikk haklariyla ilgili is ve
islemleri yliriitmek.

18) Goreve baslayan, ayrilan, gorevlendirilen, izinli/gérevli olan personel ve diger
gorevlilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek, personeli ilgilendiren genelge ve duyuru yazilarini
EBYS ile gerektiginde ise imza karsilig1 duyurmak.



19) Nitelikli Kod ve Kamu Hizmet Envanteri ile ilgili is ve islemleri ilgili birimlerle
koordineli bir sekilde yiirtitmek.

20) Performans Programi Hazirlik Siireci/Performans Esasl Biitgeleme/Program Esasli
Biitgeleme ile ilgili is ve islemleri koordine etmek.

21) Genel Midiirliigiin mali y1l performans programi ve faaliyet raporlarina iliskin is ve
islemleri yliriitmek.

22) Genel Midirliigiin mal ve hizmet alimina iliskin is ve islemleri ile bitge
gerceklestirme gorevini yuritmek.

23) Genel Midurlik arsiv is ve islemlerini ilgili daire baskanliklariyla koordineli olarak
yuritmek.

24) 15/11/1990 tarihli ve 20696 sayili Resmi Gazete ’de yayimlanan Mal Bildiriminde
Bulunulmas1 Hakkinda Y6netmelik kapsamindaki is ve islemleri yiiriitmek.

25) EBYS ve diger bilgi islem sistemleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

26) Ortadgretim Genel Midiirliigiine bagl okullarda 6grenim géren 6grencilerin yatililik
ve bursluluk ile ilgili is ve islemlerini ytiriitmek.

27) Ortadgretim Genel Midirliigiine bagli okullardaki 6grencilere yonelik belirlenen
ihtiyaglar dogrultusunda pansiyonlarin kontenjan planlamas: ve dagilimi, kapasite tespiti, agilmasi,
kapatilmasi, devri ve gegici kullanimina iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

28) e-Pansiyon, e-Burs ve e -Ambar Modiiltyle ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesinde ilgili
birimlerle is birligi yapmak.

29) Ilkogretim ve ortadgretim kurumlarr bursluluk sinavi ve yerlestirme kilavuzlarinin
hazirlanmas1 ve uygulanmasinda ilgili birimlerle is birligi yapmak.

30) Okul pansiyonlarinin gelir ve giderlerine ait biitge is ve islemlerini yliriitmek ve
pansiyon 0denek ihtiyaglarini dikkate alarak %12’lerden yardim 6denegi gondermek.

31) Ortadgretim Genel Midiirliigiine bagh okullarda 6grenim gdren 6grencilerin burslarini
planlamak ve burslarin gonderilmesini saglamak.

32) Parasiz yatililiga ve bursluluga kayit-kabul, nakil ve iptal ile parasiz yatililiktan
bursluluga, bursluluktan parasiz yatililiga gecislerle ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

izleme ve Degerlendirme Daire Baskanhg

MADDE 13- izleme ve Degerlendirme Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

1) il ve Ulke diizeyinde yapilan egitim, dgretim ve yonetim hizmetleri ile ilgili dlgme ve
degerlendirme sonuglarini izlemek, degerlendirmek ve raporlamak.

2) Ogretim programlarinin hazirlik ve uygulama siireclerini ilgili daire baskanlig ile
koordineli olarak takip etmek, &gretim programlart ile ilgili etki analizlerini ve uygulamalarin
izleme ve degerlendirmesini yapmak.

3) Ogretim materyallerinin kullanimina dair stregleri ilgili daire baskanlig1 ile koordineli
olarak izlemek ve degerlendirmek.

4) Ogrencilerin akademik ve sosyal gelisimlerine yonelik yapilan calismalari izlemek ve
degerlendirmek.

5) Ulusal ve uluslararasi kuruluslar tarafindan gerceklestirilen sinav ve diger dlgme ve
degerlendirme ¢alismalarindan elde edilen istatistiki bilgileri raporlamak, anlamli verilere
dontstiirerek diizenli periyotlarla Genel Mudlrlik Makamma sunmak.

6) Ogretim programlarmin 8grenme ¢iktilarina ydnelik Olgme, Degerlendirme ve Sinav
Hizmetleri Genel Miidiirliigiince yapilan ortak yazili sinavlar ile izleme ve degerlendirme
caligmalarini takip ederek elde edilen bilgi ve bulgular1 raporlamak suretiyle Genel Mudurlik
Makamina ve ilgili daire bagkanliklarina sunmak.

7) Genel Mudurliigiin birim faaliyet raporu ile haftalik, aylik, yillik ve diger faaliyet
raporlarint hazirlamak ve Genel Mudurlik Makamina sunmak.



8) Genel Mudirliige ulasan Bakanlik {ist politika belgeleri disinda istatistiki verilere dayali
kitap, rapor, dokiman ve metinlerde yer alan gincellemeleri takip ederek ilgili dairelerle
paylasmak.

9) Ogretmenler kurulu, egitim kurumu sinif/alan ziimrelerinin islevselliklerini izlemek,
raporlamak.

10) Genel Midirliikge yapilan ve tist politika belgeleri dogrultusunda takip edilmesi
gereken ¢alismalarin amacina ulasip ulagsmadigini izlemek, degerlendirmek ve raporlamak.

11) Genel Mudirligin gorev alaniyla ilgili Daire Baskanliginin erisimi dahilindeki
istatistiki verileri Bakanligin ilgili birimleri ile igbirligi icerisinde derlemek ve degerlendirmek.

12) I¢ Denetim Birimi Baskanliginca Genel Miidiirliigiimiize yonelik yapilan galismalarla
ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

13) Egitim gostergeleri ile ilgili verileri analiz ederek elde edilen sonuglari politika
olusturulmak {izere ilgili daire baskanliklarmma yonlendirmek ve Genel Mudirlik Makamma
sunmak.

14) Bakanlik stratejik plani ve performans programinda Genel Miidiirlik gorev alani ile
iliskilendirilen konularda yapilan ¢alismalar1 diizenli periyotlarla izlemek, degerlendirmek ve Genel
Mudurlik Makamina sunmak.

15) Bakanlik birimlerince rehberlik ve denetim ¢alismalar1 sonucunda tespit edilen bulgu
ve ¢oziim Onerilerine yonelik Genel Midiirliige bagli okullarin gelisim plani hazirlamasim
saglamak, hazirlanan gelisim planlarinin uygulama durumunu izlemek ve degerlendirmek.

16) Genel Miidiirlik faaliyet alanlar1 ile ilgili Sayistay Raporlarini incelemek ve
sonuglarini ilgili daire bagkanlilar ile paylagmak.

17) CIMER, MEBIM ve e-posta yoluyla gelen taleplerin koordinasyonunu saglamak.

18) Genel Mudurlikce yapilan ve yuritilen is birligi protokolleri ve projeleri “Proje ve
Protokol Takip Sistemi’ne islemek.

19) Fikri miilkiyet, marka, patent, faydali model ve tescil ile ilgili is ve islemleri
yuritmek, bunlara yonelik izleme ve degerlendirme g¢alismalar1 yaparak hazirlanan raporu dizenli
periyotlarla Genel Mudurlik Makamina sunmak.

20) Devam ve devamsizlik durumlarimi iki aylik periyotlarla izleme degerlendirme
yaparak Genel Mudurlik Makamina sunmak.

21) Daire bagkanliklarinin g¢alisma takvimi dogrultusunda yaptiklart is ve islemleri
izlemek, degerlendirmek ve raporlastirarak Haziran ay1 sonuna kadar Genel Mudirlik Makamina
sunmak.

Ogrenci Isleri Daire Baskanhig

MADDE 14 - Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

1) Ogrencilerin okul ile biitiinlesmesini saglayacak; okula aidiyet duygusunu ve uyumunu
gelistirecek tedbirler almak, rehberlik ve yonlendirilmelerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

2) Temel egitimden ortaggretime gegis kapsaminda tim okullar igin merkezi
yerlestirmeye esas teskil edecek kontenjan giris takvimini belirlemek ve kontenjanlarla ilgili diger is
ve islemleri yapmak.

3) Ogrencilerin kayit-kabul, nakil, 6diil, disiplin ve basarilarin degerlendirilmesine
iliskin is ve islemlerini yapmak.

4) Egitim ve 6gretim yilina ait ¢alisma takvimini hazirlamak.

5) Yurt disindan gelen ortadgretim 6grencileriyle ilgili is ve islemleri ytiriitmek.

6) Merkezi yetenek sinavi ile 6grenci alan okullarin belirlenen usul ve esaslara gore
kontenjan ve 6grenci alimu ile ilgili is ve islemleri yapmak.

7) Yetenek smavi ile Ogrenci alan okullara bagvuru kilavuzunu ilgili birimlerle
koordinasyon i¢inde hazirlamak ve yayimlanmak {izere gerekli is ve islemleri yiirtitmek.



8) e—Okul sistemiyle ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesinde ilgili birim/daire baskanliklar
ile is birligi yapmak.

9) OSYM smav kilavuzunda yer alacak okul tiir ve kodlari ile ilgili her tiirlii is ve islemleri
yurutmek.

10) Yurt disina gidecek 6grencilerin okullarimizdan mezun olduguna dair diploma veya
belgelerini tasdik etmek.

11) Kardes okul uygulamalarina yonelik is ve islemleri ilgili daire ile koordineli olarak
yuritmek.

12) Mesleki rehberlik, yoneltme ve yonlendirme, kademeler arasi gegisle ilgili is ve
islemleri ytiriitmek.

13) Ogrencileri her tiirlii boliicii, yikici, zararl etki ve davramslardan korumaya yénelik
tedbirlerin alinmasina yonelik is ve islemleri ilgili birim, kurum ve kuruluslarla birlikte yiiriitmek.

14) Ozel egitim ihtiyac1 olan dgrencilerle ilgili is ve islemleri Ozel Egitim ve Rehberlik
Hizmetleri Genel Midrligi ile is birligi iginde yiiriitmek.

15) Bakanliklar ile adli ve idari yargi mercilerinden gelen, mevcut ve eski ogrencilere
iliskin bilgi/belge/log kaydi ve gizlilik kararlarinin uygulanmasina yonelik is ve islemleri yliriitmek.

16) Bakanligimiza baglh resmi ve 06zel Orgiin egitim kurumlarinda Ogrenim goren
ogrenciler ile orgiin ve acik ortadgretim kurumlarindan mezun olanlara verilecek destekleme ve
yetistirme kurslari ile ilgili is ve islemlerin koordinasyonunu saglamak.

17) Destekleme ve yetistirme kurslarinin verimligi ve niteligini artirict ¢aligmalar ilgili
daire bagkanliklar1 ile koordineli olarak yiiriitmek.

18) Kiiltiirleraras1 6grenci degisim programi kapsamindaki 6grencilerin kayit ve nakilleri
ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

19) Imam hatip ve Anadolu imam hatip lisesi mezunu Ogrencilerden yurt disinda
yiiksekogrenime devam etmek isteyenlerin bagvurmalari halinde {iniversite kayitlarinda kullanilmak
Uzere “Lise/Anadolu Lisesi Esdegerlik Belgesi’ni diizenlemek.

20) Okullarda onleyici disiplin calismalarinda ve mesleki rehberlik hizmetlerinin
yiiriitiilmesinde ilgili birim/daire baskanliklari ile is birligi yapmak.

Ogretim Materyalleri ve Icerik Gelistirme Daire Baskanhg
MADDE 15 - Ogretim Materyalleri ve Igerik Gelistirme Daire Baskanlifinin gorevleri
sunlardir:

1) Ogretim materyallerinin yazim standartlarin1 ilgili birimlerle koordineli olarak
belirlemek.

2) z-Kitap calismalarini ilgili birimlerle ile isbirligi halinde yiirtitmek.

3) Ogretim materyallerinin ve igeriklerin standartlarim ilgili birimlerle ile isbirligi halinde
belirlemek, konu ve kazanimlar dogrultusunda ihtiyac analizlerini yapmak ve olusan ihtiyaci ilgili
birimlere bildirmek.

4) Ogretim materyalleri ve iceriklere dair arastirma ve planlamalar yapmak.

5) Egitim ve Ogretimin teknolojik igerikli materyaller ile desteklenmesine yonelik
program, senaryo, film ve benzeri yayinlarin standartlarini ilgili birim/daire baskanliklar1 ile
isbirligi halinde belirlemek ve bu tiir igerikler gelistirmek.

6) Ogretim materyalleri ve iceriklerin zaman ve tedarik yoniinden planlamalarimi yaparak
ilgili birime bildirmek.

7) Destekleyici 6gretim materyali olarak derslerin konu ve 6grenme ¢iktilart dogrultusunda
soru havuzlarin ve materyallerinin olusturulmasini saglamak.
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8) Uretilen veya gelistirilen 6gretim materyalleri ve iceriklerin; sekil, konu ve kazanimlara
uygunlugunu kontrol ederek kabulini yapmak.

9) Egitim ve Ogretimde uygulanan yeni teknoloji ve gelismeleri takip etmek ve bagh
okullarimizda uygulanmasini saglamak.

10) Ihtiya¢ duyulan video, ses, gorsel, egitsel oyun, etkilesimli igerik, animasyon,
simulasyon ve benzeri icerik ve materyalleri derslerin konu ve 6grenme c¢iktilarina uygun olarak
belirlemek ve olusan ihtiyac1 ilgili birime bildirmek.

11) Elektronik 6gretim materyalleri ve igerikler i¢in kullanicilarin ya da tedarikgilerin
gelistirdigi elektronik materyalleri ilgili birimlerle koordineli olarak incelemek ve degerlendirmek.

12) Ogretim materyalleri ve igerikler ile ilgili fihristi tutmak.

13) Derslerin konu ve Ogrenme c¢iktilar1 dogrultusunda uygun Ogretim materyallerini
belirlemek amaciyla Bakanligin ilgili birimleri ile iiniversite, kamu, 6zel kurum ve kuruluslarla
isbirligi yapmak, gerekli komisyonlar1 olusturmak, caligmalar1 planlamak ve takip etmek.

14) Ogrenme-6gretme sireclerinde, bireysel farkliliklar1 ve dgrenci merkezli yaklagimi
esas alan materyaller gelistirmek.

15) Ogrencilerin  hedeflenen  dgrenme  ¢iktilarmi  gergeklestirmeye  yonelik
materyal/etkinlikler gelistirmek.

16) Bakanlik¢a hazirlanan bireysel 6grenmeyi destekleyici dijital platformlarin etkin ve
verimli kullanilmasi ve gelistirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak.

17) Bakanlikga hazirlanan “Destek Sistemleri’nin 6lgme ve bireysel 6grenme amaglh
kullanimini saglayici calismalar yapmak.

18) “Destek Sistemleri” Gizerinden 6grencilerin 6grenme kayiplarini telafiye yonelik diizey
belirleme testleri olusturmak ve uygulamak.

19) Ogretmenlere yonelik dijital igerik gelistirme egitimleri diizenlemek.

Ogretim Programlar ve Ders Kitaplar1 Daire Bagkanhg

MADDE 16 - Ogretim Programlar1 ve Ders Kitaplar1 Daire Baskanligimin gorevleri
sunlardir:

1) Ogretim programlari ile ilgili ihtiyag analizleri yapmak veya yaptirmak.

2) Ogretim programlarmi ihtiyag analizleri ve st politika belgeleri dogrultusunda
hazirlamak veya hazirlatmak.

3) Ogretim programlarini hazirlamak ve gelistirmek igin Bakanhigm ilgili birimleri,
universite, kamu/ézel kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak, gerekli komisyonlari olusturmak,
caligmalar1 planlamak ve yliriitmek.

4) Hazirlanan taslak 6gretim programlarini paydaslarin goriislerine sunmak.

5) Hazirlanan 6gretim programlar ile haftalik ders dagitim cizelgelerinin taslaklarini
Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligina sunmak, takibini yapmak ve karara baglananlarin
uygulamaya konulmasini saglamak.

6) Ogretim programlari ile ilgili kamu kurum ve kuruluslari, {iniversiteler ve sivil toplum
kuruluslar tarafindan hazirlanan raporlari takip etmek ve incelemek.

7) Ogretim programlarmin etki analizlerini Izleme ve Degerlendirme Daire Baskanlig ile
koordineli sekilde yapmak.

8) Ogretim programlarmin ¢iktilarmi esas alarak Ogrenci performanslarmi  Olgme,
Degerlendirme ve Sinav Hizmetleri Genel Midirligi ile koordineli olarak izlemek ve
degerlendirmek.

9) Ogretmenlerin dgretim programlarinin temel bilesenlerine yonelik egitim ihtiyaglarin
belirleyerek ilgili birim/daire bagkanliklarina sunmak.
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10) Ders kitaplar1 ve program uygulama kilavuzlar ile kitaplarin yazim standartlarini
belirlemek ve bu kapsamda Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi ve ilgili diger birimlerle is birligi
yapmak.

11) Ders kitabi, 6gretim materyalleri ve 6gretmen kilavuzlarini hazirlamak/hazirlatmak.

12) Ders kitabi, 6gretim materyalleri ve 6gretmen kilavuzlarini hazirlamak/hazirlatmak ve
gelistirmek i¢in Bakanhigin ilgili birimleri, tiniversite, kamu/6zel kurum ve kuruluslarla isbirligi
yapmak, gerekli komisyonlar1 olusturmak, ¢calismalar1 planlamak ve yiiriitmek.

13) Ders kitaplari ile ilgili arastirma, gelistirme, planlama ve etki analizi ¢alismalarini
ilgili birimlerle is birligi iginde yapmak.

14) Ders kitab1 ve 6gretim materyallerinin basim siireci ile ilgili is ve islemleri ilgili
birimle koordineli olarak yuritmek.

15) Ders kitaplarinin giincellenmesi ve siiresi bitecek olanlarin yeniden yazimu ile ilgili is
ve islemleri yiiriitmek.

16) Hazirlanan ders kitabi, 6gretim materyalleri ve 6gretmen kilavuzlarini incelemek tizere
Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligina sunmak, inceleme komisyonlarinin raporlarina gore taslak
niishalarin yazarlar tarafindan diizeltilmesini saglamak.

17) Ogretim programlari, ders kitaplari, dgretim materyalleri ve 6gretmen kilavuzlari ile
ilgili basili veya dijital arsiv olusturmak ve fihrist tutmak.

Kdaltdr, Sanat ve Spor Etkinlikleri Daire Baskanhgi

MADDE 17 - Kltur, Sanat ve Spor Etkinlikleri Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

1) Ogrenciler arasinda ulusal ve uluslararas1 diizeyde yapilacak bilim, sosyal, kiiltiir, sanat
ve spor etkinliklerini planlamak ve uygulanmasini saglamak.

2) Okullarda kultir, sanat ve spor etkinliklerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesine yonelik
gerekli tedbirleri almak, izleme ve degerlendirme ¢alismalarini ilgili daire bagkanligi ile koordineli
sekilde yuritmek.

3) Genel Midiirlik diizeyinde icra edilecek olan yarisma, kamp, konser, konferans,
sempozyum, seminer, bilim senligi, festival gibi etkinlikleri diizenlemek.

4) Kultur, sanat ve spor etkinliklerine yonelik yazili ve gorsel yayinlari olusturmak,
yaymlanmak iizere Ozel Biiroya gondermek.

5) Ortadgretime yonelik dizenlenecek sempozyum, kongre, panel, konferans, seminer,
calistay, fuar, toplant1 vb. faaliyetlerle ilgili kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluslari,
Universiteler ve diger paydaslarla ulusal ve uluslararasi diizeyde is birligi yapmak, bu tiir
calismalara katilmak.

6) Anma gunleri, kutlamalar, torenler ile ilgili is ve islemleri yapmak, gerektiginde diger
birim/daire bagkanliklari ile koordineyi saglamak.

7) Istiklal Marsi'min Kabul Edildigi Giinii ve Mehmet Akif Ersoy’u Anma Giinii
kapsaminda tema ve buna iligkin faaliyetlerle ilgili programlar belirleyen, karara baglayan ve bu
faaliyetlerle ilgili olarak kamu kurum ve kuruluslarina tavsiyede bulunan Merkez Yiiriitme
Kurulu’nun sekretaryasini yiiriitmek.

8) Genel Miidiirlige bagl okullarda sosyal etkinlikler ve kuliip faaliyetlerinin belli bir plan
ve program dahilinde verimli ve amacina uygun yiiriitiilmesini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri
almak.

9) Genel Midiirlige bagli okullarda sosyal sorumluluk programi ve hayat boyu
ogrenme/sertifikasyon uygulamasinin amacina uygun yiiriitiilmesine yonelik ¢aligmalar1 yapmak.

10) Genel Midiirliige bagl okullarda kisi, kurum ve kuruluslarca yapilmak istenen sosyal
etkinlikler, arastirma izinleri, uygulama, duyuru ve bilgi talepleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
gerektiginde ilgili birim ve kurumlardan bilgi ve goriis almak.

11) Ulusal ve uluslararasi yarigmalarda derece alan 6grencilerin ddiillendirilmesi ile ilgili
gerekli is ve islemleri mevzuati dogrultusunda yiirtitmek.
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12) 1lgili Bakanliklarla is birligi yaparak Genel Miidiirliigiimiize bagh okullarda 6grenim
goren Ogrencilere yonelik yaz tatillerinde kiltir, sanat ve spor etkinlikleri diizenlenmesine iliskin is
ve islemleri yiiriitmek.

13) Sosyal etkinlik modiilii ve 6grenci gelisim dosyasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
izlemek, degerlendirmek ve raporlayarak Genel Mudirlik Makamina sunmak.

14) Genel Miidiirliik hizmetlerini yiiriiten merkez ve tasra teskilat1 personeli ile okullarin
yonetici, 6gretmen ve diger personelinin kisisel ve mesleki gelisimine yonelik ihtiya¢ analizlerini
yaparak yiz yiize veya cevrim i¢i ortamlarda hizmet i¢i egitim faaliyetlerini planlayarak yiritmek,
diger birim, kurum, kurulus ve iiniversiteler ile is birligi yapmak.

15) Genel miidiirliige bagli okullarda gorev yapan Ogretmen ve yoneticilerin mesleki
gelisim, tecriibe ve iyi 0rnek paylagimlarina yonelik 6gretmen/yonetici hareketliligi programi ile
ilgili is ve islemleri ilgili birimle koordineli sekilde planlamak, amacina uygun sekilde yiiriitmek.

16) Giizel sanatlar ve spor liselerinin sanat ve spor alanlarinda gelistirilmesine yonelik
arastirma, iyilestirme, 6grencilerin yeteneklerini icra edebilmelerine imkan veren yerel, bolgesel ve
ulusal diizeyde organizasyon g¢alismalarini planlamak, gerektiginde ilgili daire baskanliklari, birim,
kurum ve kuruluslar, iiniversiteler ile koordineli sekilde yiiriitmek.

17) Kardes okul uygulamalarina yonelik is ve islemleri yiiriitmek.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel Mudur

MADDE 18 - (1) Genel Midur; Anayasa, 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu, 1 sayili
Cumhurbagkanligi Teskilatt Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi, Bakanlik iist politika
belgelerinde yer alan hedefler dogrultusunda okullarin egitim, Ogretim ve yonetimiyle ilgili
uygulama, izleme, degerlendirme, arastirma, gelistirme ve planlama siireglerine iliskin gdrevlerin
yuratilmesinden sorumludur.

(2) Genel Mudiriin gorevleri sunlardir:

a) Gorev alanu ili ilgili her tiirlii planlamay1 yapmak veya yaptirmak.

b) Genel Miidiir Yardimcilart arasinda gorev dagilimi yaparak koordinasyonu saglamak.

¢) Genel Mudurligiin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan héllerde ¢alisma
gruplari olusturmak.

¢) Genel Mudirlik personelinin goérev dagilimmi yapmak, gerektiginde genel mudir
yardimecisi, daire bagkani ve diger personelin birim igerisindeki gorevlerinde degisiklik yapmak.

d) Genel Mudirligin her tirlii tasarruf ve kararim ilgililere duyurmak ve bunlarin
duyurulmasini saglamak.

e) Ihtiya¢ duyuldugunda Genel Miidiirliigiin gorevleriyle ilgili sempozyum, kongre, panel,
konferans, kurs, seminer, ¢alistay, toplant1 ve benzeri faaliyetlerin yapilmasini saglamak.

f) Genel Mudurliikteki insan giicii ihtiyacimi belirlemek, personel planlamasini yapmak,
personelin yetistirilmesi ve iist gorevlere hazirlanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

g) Hizmete yonelik gelistirilen teknolojik yol ve yontemlerin birim igindeki siirecler
acisindan degerlendirmesini yapmak ve bunlar1 uygulamak.

g) Yapilan islerin belirli araliklarla degerlendirilmesi, mevcut yapinin islevselliginin
g0zden gecirilmesi, gorevlerin analiz edilerek daha etkin duruma getirilmesi, kamu yararinin
saglanmasi ve hizmetlerin en iist seviyede yerine getirilebilmesi icin gerekli tedbirleri almak.

h) Personelinin performans degerlendirmesini yapmak.

1) Hizmet siirecinde yer alan tiim unsurlarin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasim
saglamak ve israfin 6nlenmesine yonelik gerekli tedbirleri almak.

1) Yiriitiilen faaliyetlerde ekip ¢alismasi ruhunun yerlesmesini saglamak.

j) Bakanlig1 yurtici ve yurtdisinda temsil etmek.

k) Genel Midurliigiin gorev alaniyla ilgili yenilik ve degisim gerektiren konularda projeler
hazirlatmak ve hazirlanan projelerin uygulanmasini saglamak.
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1) Gerektiginde Bakanlik birimleri ve Bakanlik disindaki diger kurum ve kuruluglarla
isbirligi yapmak.

m) Mevzuatla kendisine verilen gorev ve yetkileri kullanmak, gerektiginde kullandirmak,
bu surecleri takip etmek ve sonuglandirmak.

n) Milli Egitim Bakanligi Merkez Teskilat1 imza Yetkileri Yonergesi kapsaminda yetkisi
dahilindeki yazilar1 imzalamak.

0) 2/1/2022 tarihli ve 31707 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim Bakanlig1
Disiplin Amirleri Yonetmeliginin gerektirdigi gorevleri yliriitmek.

0) Bakan tarafindan verilen yetki kapsaminda Bakan adina is ve islemleri yliriitmek.

p) Bakanin verecegi diger gorevleri yapmak.

Genel Miidiir Yardimeisi

MADDE 19 — Genel midur yardimcisinin gorevleri sunlardir:

1) Genel Midiir yardimcisi, Genel Midiiriin talimatlar1 ve teblig ettigi gorev tanimlari
dogrultusunda ¢alismalar1 esgiidiim ve koordinasyon esasina gore yiirtitmek.

2) Genel Midiirligiin gbrev alanina giren egitim ve Ogretim, planlama, programlama,
yOnetme ve koordinasyon islerinde Genel Miidiire yardimci olmak.

3) Gorev/sorumluluk alani veya koordinesindeki daire baskanliklarinin; ilgili mevzuat ve
caligma programina uygun olarak uyum iginde ¢aligmalarini saglamak.

4) Gorev/sorumluluk alani veya koordinesindeki daire baskanliklarimin gorev alanlari
kapsaminda yer alan gorev, yetki ve sorumluluklarmni belirlemek, diizenli toplantilar yapmak,
calismalarin1 Genel Miidiir adina izlemek, goriilen aksakliklar1 belirleyerek bunlarin giderilmesine
yonelik tedbirleri almak.

5) Genel Midirliigiin hizmet alanlar1 ve egitimin niteligi ile ilgili iyilestirme ve
gelistirmeye yonelik ¢calismalar yapmak/yaptirmak, onerileri raporlastirarak Genel Mudire sunmak.

6) Genel Muddirin bulunmadigi zamanlarda Genel Midiirliige vekalet etmek.

7) Milli Egitim Bakanh@g Merkez Teskilati Yéneticilerinin Imza Yetkilerine Iligkin
Yonerge cercevesinde yetkili kilindig1 yazilar1 Genel Miidiir ve Bakan adina imzalamak.

8) Genel Mudurin uygun ve gerekli gormesi halinde Genel Mdudirligi temsilen
toplantilara katilmak.

9) Genel Miidiiriin talimatlarini ilgili daire baskani/bagkanlarina iletmek ve siireci
koordine etmek.

10) Daire baskanliklari tarafindan gorev ve sorumluluk alanlart kapsaminda katilim
saglanan toplanti, ¢alistay, seminer vb. caligmalara iliskin hazirlanan bilgi notlarimi diizenleyerek
Genel Mudire sunmak.

11) ilgili daire baskanliklarindan gelen ve Ozel Biiro tarafindan son hali verilen haftalik
faaliyet raporlari ile aylik ve yillik planlar1 Genel Midure sunmak.

12) Genel Miidiirliigiin birim faaliyet raporunu hazirlatmak ve Genel Mudire sunmak.

13) Genel Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda istenilen bilgi ve dokiimani ilgili birim/daire
baskanliklari ile koordineli olarak hazirlamak veya hazirlatmak.

14) Genel Miidirliigiin faaliyetleri ile ilgili bilgi notu/haber metinlerini ilgili daire
baskanliklar1 ile koordineli olarak hazirlamak/hazirlatmak ve Basm ve Halkla Iliskiler
Miisavirligine iletmek.

15) Genel Miidiirliikk brifing dosyasini ilgili daire baskanliklariyla koordineli olarak
hazirlamak ve giincel olarak bulundurulmasini saglamak.

16) Genel Midir adina 6zel biiro ile ilgili is ve islemleri koordine etmek.

17) Ust yoneticiler tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

18) Genel Miidiirliikge iist politika belgeleri kapsaminda birim, kurum ve kuruluslardan
talep edilen veya periyodik olarak sunulmasi gereken faaliyet raporlari, eylem ve tedbir maddeleri,
sayisal veriler gibi belgeleri hazirlamak/hazirlatmak, degerlendirmek ve koordinasyonu saglamak.
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19) Daire bagkanliklarinin yerlesim planlarini, tertip ve diizenlerini, daire baskanlarinin
izin islemlerini koordine etmek.

20) Personel oOzlik dosyalarinin ilgili kanunlara gore tam ve eksiksiz olarak
diizenlenmesini koordine etmek.

21) Egitimin niteligini artirmaya yonelik projeler hazirlamak/hazirlattirmak, projelerle
ilgili stirecleri koordine etmek.

22) Genel midirliigiin faaliyet alanlar1 ve birimlerin ¢aligmalarini yiriitmek {izere
birimlerce ii¢lincii taraf kurum kuruluslarla hazirlanacak sozlesme veya satin alma is ve islemlerini
yiriitmek, s6zlesmeleri hazirlatmak, sdzlesmelerin kapsam ve igeriklerini ve uygunluklarini kontrol
etmek, ihale strecleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

23) Ihtiya¢ ve etki analizleri dogrultusunda Genel Miidiirliik personelinin egitimlerini
planlamak, koordine etmek, gerceklestirilmesini saglamak.

24) Ust politika belgeleri, etki analizleri ve raporlar dogrultusunda Genel Miidiirliigiin orta
ve uzun vadeli hedeflerinin belirlenmesi ve stratejilerin olusturulmasini saglamak.

25) Haftalik ve aylik mutat toplantilar diizenleyerek, durum degerlendirmesi yapmak,
genel miidiirliiglin amag, hedef ve politikalar1 dogrultusunda is akisi, planlama, raporlama,
projelendirme, gorev taksimi yapmak.

26) Genel midiirligiin faaliyet alanlarindaki Ust politika belgeleri ile mevzuat metinlerini
takip etmek, degisen ve gelisen sartlar ile ihtiyaglar dogrultusunda gerekli mevzuat
diizenlemelerinin yapilmasini saglamak ve koordine etmek.

27) Genel Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

Daire Baskani

MADDE 20 - Daire bagkaninin gorevleri sunlardir:

1) Baskanligin ¢alisma gruplarini olusturmak, personelin gorev dagilimini yaparak yazil
olarak teblig etmek, personel arasinda koordinasyon tesis ederek gorevlerin zamaninda ve etkin bir
sekilde yerine getirilmesini saglamak.

2) Birim ¢aligmalarinin mevzuatina uygun yiiriitiilmesini saglamak.

3) Personelin mesleki gelisimini saglamak, verimli ¢alismasi i¢in gerekli dnlemleri almak,
personele rehberlik etmek.

4) Personelin performans gelisimlerini izlemek ve bu g¢ergevede performanslarini
degerlendirmek.

5) Genel Muduirliigii temsilen sempozyum, kongre, panel, konferans, kurs, seminer,
calistay, toplanti ve benzeri faaliyetlere katilmak.

6) Bakanlik caligma programinda veya koordinasyonu diger bakanlik, kurum ve
kuruluslarca yiiriitiilen eylem planlarinda sorumlulugu veyahut koordinesi Genel Mudurliige verilen
caligmalar1 yapmak, stresi igerisinde sonuglandirilmasini saglamak.

7) Yillik ¢alisma plan, program ve is takvimini hazirlamak ve calismalarin belirlenen
zaman diliminde gerceklestirilmesini saglamak.

8) 10/6/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yazigma yapilmasini
saglamak ve yazilari imzalamak.

9) Personelinin yillik izinlerini ve her tlrll izinlerini onaylamak.

10) Her tiirli elektronik ve yazili kayitlarin zamaninda tutulmasini ve dosyalanmasini
saglamak.

11) llgili daire baskanligiyla is birligi yaparak her yilin sonunda belirlenen evrakin
arsivlenmesini saglamak.

12) Calismalarla ilgili diger birim/daire baskanliklariyla is birligi yapmak ve gerektiginde
bilgilendirmek.
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13) Tasmirlarin amacina uygun olarak kullanilmasini, her zaman hizmete hazir olacak
sekilde bakiminin yaptiritlmasini1 ve muhafazasini saglamak, arag-gereg, para, zaman ve insan gicu
kullaniminda israfi 6nleyecek tedbirleri almak.

14) Genel Mudirliik ¢alismalarina ait faaliyet raporlarinda yer almasi1 gereken dairesi ile
ilgili bilgileri hazirlamak/hazirlatmak ve zamaninda ilgili daireye intikal edilmesini saglamak.

15) Gorev alanina giren konulara iliskin gelen soru dnergelerini cevaplandirmak.

16) Gorev alanma giren konularda Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda CIMER ve
MEBIM kanaliyla intikal eden basvurularin mevzuatina uygun olarak zamaninda
cevaplandirilmasini saglamak.

17) Milli Egitim Bakanlhigi Disiplin Amirleri Yonetmeliginin gerektirdigi gorevleri
yurutmek.

18) Gorevini mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans oOlcutlerine ve hizmet
kalite standartlarina uygun olarak yiiriitmek.

19) Dairelerle ilgili politika ve stratejilerin belirlenmesinde Genel Mudure yardimci
olmak.

20) Egitim, ogretim ve yonetim hizmetlerinin daha etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesine iliskin yeni yol ve yoOntemler {izerine aragtirmalar gergeklestirmek, arastirma
sonuglarina gore yapilmasi gerekli goriilen degisiklikler ile ilgili Genel Mudire onerilerde
bulunmak.

21) Gorevinin sona ermesi durumunda; daireye ait bilgi, belge, dokiiman, sifre vb.
kayitlari ilgili Genel Miidiir Yardimcisina teslim etmek.

22) Gorevlendirildiginde Genel Mudure vekalet etmek.

23) Genel Mudir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

MillT Egitim Uzmam ve Milli Egitim Uzman Yardimcisi

MADDE 21 - 30/3/2012 tarihli ve 28249 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim
Uzmanhigr Yonetmeliginin 26’nc1 maddesi dogrultusunda milli egitim uzmani ve uzman
yardimcisinin gorevleri sunlardir:

1) Genel Mudirligin gorev alanmna iliskin politika, strateji ve hedeflerin tespiti
maksadiyla arastirma ve incelemeler yapmak ve bunlari raporlandirmak, dnerilerde bulunmak.

2) Uhdesine verilen gorevleri mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans
Olchtlerine ve hizmet kalite standartlarina uygun olarak yiiriitmek ve yiiriitiilmesini saglamak, genel
miidiirliik ve daire bagkanliginin hizmet alani ile ilgili nitelik artirict caligmalar yapmak.

3) Gorev alam ile ilgili ulusal veya uluslararasi komisyon, kurs, seminer, toplanti ve
caligmalar takip etmek, Bakanlik¢a uygun goriilecek olanlara katilmak.

4) Egitim sistemleri ve uygulamalar1 konusunda ¢alismalarda bulunmak, yeni stratejiler
gelistirmek, Bakanligin hizmet kapasite ve kalitelerinin artirilmasina yonelik ¢alismalar yapmak,
hazirlanmakta olan ¢alismalara katilmak, egitim sistemleri ve uygulamalar1 konusunda ulusal ve
uluslararas1 ¢alisma ve raporlar1 takip etmek ve Turkiye’de uygulanabilir metotlar Uzerinde
calismalarda bulunmak.

5) Egitimin niteligini artirmaya yonelik ihtiyag ve etki analizi, izleme degerlendirme ve
raporlama ¢alismalarini bilimsel arastirma esaslarina uygun olarak yiritmek.

6) Yazilari, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiikimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak.

7) Uzman yardimcilarinin bilgi ve tecriibelerinin artirilmasinda gerekli destegi vermek.

8) Amirlerince kendisine verilen gorevleri mevzuat hikimleri cercevesinde yerine
getirmek.

9) Devam devamsizlik, Onleyici disiplin, mesleki rehberlik ve kariyer danigsmanhigi gibi
alanlarda kendisine tevdi edilen ¢alismalari yiiriitmek.

10) Gorevlendirildikleri konularda Genel miidiirliik igerisinde veya diger birim, kurum ve
kuruluslarda egitimler vermek.
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11) Genel midiirliik ve ¢alistig1 birimin faaliyetlerin yiiriitiilmesi esnasinda diizenleyici
etki analizleri ve risk degerlendirmeleri yapmak, sonuglarini raporlayarak ustlerine bildirmek.

Sube Muduri
MADDE 22 - Sube miidiiriiniin gorevleri sunlardir:

1) Uhdesine verilen gorevleri mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans
olcitlerine ve hizmet kalite standartlarina uygun olarak yurtitmek ve yiiriitiilmesini saglamak.

2) Genel Mudurligiin merkez ve tasra teskilatinda egitim, Ogretim ve yOnetim
hizmetleriyle ilgili konularda; arastirma, inceleme, planlama, uygulama, degerlendirme ve
gelistirme calismalar1 yapmak.

3) Personelin mesleki gelisiminin saglanmasina yonelik egitim ihtiya¢ analizi yapmak ve
daire baskanina sunmak.

4) Gorev alani ile ilgili konularda diizenlenen sempozyum, kongre, panel, konferans, kurs,
seminer, calistay, toplant1 ve benzeri faaliyetlere katilmak, katildigi caligmalara dair hazirlayacagi
raporu daire bagkanina sunmak.

5) Gorev alani ile ilgili konularda talep edildiginde yoneticileri bilgilendirmek, ¢alisanlara
seminer ve kurslar vermek.

6) Yazilari, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak ve/veya hazirlatmak.

7) Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda CIMER ve MEBIM kanaliyla intikal eden
bagvurulart mevzuatina uygun olarak zamaninda cevaplandirmak.

8) Sorumlulugundaki isler igin gerekli arag ve gerecin teminini ve korunmasini saglamak.

9) Kaynaklarin etkili, verimli bir sekilde kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

10) Gorevli oldugu daire baskanligr ile diger daire baskanliklar1 arasinda is birligini
gerektiren konularda esgiidiim ve koordinasyon iginde calismak, gerektiginde bagli oldugu daire
baskanina yazili veya sozlii bilgi vermek.

11) Gorevli oldugu alanda birlikte g¢alistigi personelin gorev tanimlari dogrultusunda
esglidiim icinde calismasini saglayarak is ve islemlerin tam ve zamaninda yapilmasin1 koordine
etmek.

12) Daire baskanliginda goreve yeni baslayan personelin aday memurluk siireci ile diger
birimlerden gelen personelin uyum ve intibak siirecini koordine etmek, mesleki gelisimlerini
saglayici caligmalar yapmak.

13) Daire baskanliginda gorevli personele rehberlik etmek, disiplin amiri oldugu
personelin performans gelisimlerini izlemek ve bu ¢ercevede performanslarin1 degerlendirmek.

14) Her tirli elektronik ve yazili kayitlarin zamaninda tutulmasini ve dosyalanmasi ile
ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

15) Daire bagkanliginin siireklilik arz eden ve muhafazasini gerektiren yazili, basili ve
dijital arsiv is ve islemlerini yiiriitmek, talep edildiginde amirine/ilgili amire sunmak.

16) Haftalik, aylik, yillik ¢alisma plan, faaliyet ve raporlari is takvimi dogrultusunda
hazirlamak.

17) Personelin yillik izinlerini planlamak.

18) Tasinirlarin amacina uygun olarak kullanilmasini, her zaman hizmete hazir olacak
sekilde bakiminin yaptirilmasini ve muhafazasini saglamak, arag-gereg, para, zaman ve insan gucu
kullaniminda israfi 6nleyecek tedbirleri almak.

19) Gdrev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Egitim uzmani

MADDE 23 - Egitim uzmaninin gorevleri sunlardir:

1) Gorevini mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans 6lcitlerine ve hizmet kalite
standartlarina uygun olarak yiiriitmek.
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2) Genel Midiirliglin merkez ve tasra teskilatinda egitim, 6gretim ve yonetim hizmetleriyle
ilgili konularda; arastirma, inceleme, planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme caligmalari
yapmak.

3) Genel Mudirlik personelinin mesleki gelisiminin saglanmasina yonelik egitim ihtiyag
analizi yapmak ve ilgili daire bagkanligina sunmak.

4) Yaptig1 calismalarla ilgili bilgi ve belgeleri mevzuatina uygun olarak dosyalamak ve
muhafaza etmek.

5) Sorumlulugundaki isler igin gerekli ara¢ ve gerecin temini ve korunmasini saglamak.

6) Yazilari, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak ve/veya hazirlatmak.

7) Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda CIMER ve MEBIM kanaliyla intikal eden
basvurulart mevzuatina uygun olarak zamaninda cevaplandirmak.

8) Ulusal ve uluslararasi1 kurum ve kuruluslar nezdinde yapilacak ve Genel Miidiirliik
tarafindan uygun goriilecek toplant1 ve ¢alismalara katilmak.

9) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Ogretmen

MADDE 24 - Ogretmenin gorevleri sunlardir:

1) Gorevli oldugu daire baskanliginda kendisine verilen gorevleri tam ve zamaninda,
mevzuata uygun olarak yuritmek.

2) Uhdesine verilen gorevleri mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans
olchtlerine ve hizmet kalite standartlarina uygun olarak yiiriitmek.

3) Genel Midiirliigiin merkez ve tasra teskilatinda egitim ve Ogretim hizmetleriyle ilgili
konularda; arastirma, inceleme, planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme calismalar
yapmak.

4) Gorev alani ile ilgili konularda dizenlenen sempozyum, kongre, panel, konferans, kurs,
seminer, ¢aligtay, toplanti1 ve benzeri faaliyetlere katilmak, katildig1 ¢aligmalara dair hazirlayacagi
raporu daire bagkanina sunmak.

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

6) Kaynaklarin etkili, verimli bir sekilde kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

7) Yazilari, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiiklimlerine uygun olarak hazirlamak.

8) Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda CIMER ve MEBIM kanaliyla intikal eden
basvurulart mevzuatina uygun olarak zamaninda cevaplandirmak.

9) Ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluglar nezdinde yapilacak ve Genel Mudurlik
tarafindan uygun goriilecek toplant1 ve ¢alismalara katilmak.

10) Her tiirlii elektronik ve yazili kayitlarin zamaninda tutulmasini ve dosyalanmasi ile ilgili
is ve islemleri yiiriitmek.

11) Daire bagkanligimin siireklilik arz eden ve muhafazasini gerektiren yazili, basili ve dijital
arsiv is ve islemlerini yiiritmek, talep edildiginde amirine/ilgili amire sunmak.

12) Tasinirlarin amacina uygun olarak kullanilmak, her zaman hizmete hazir olacak sekilde
bakiminin yaptirilmasint ve muhafazasini saglamak, arag-gere¢, para, zaman ve insan gucl
kullaniminda israfi 6nlemek.

13) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Sef

MADDE 25 - Sefin gorevleri sunlardir:

1) Gorevini mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans ol¢itlerine ve hizmet kalite
standartlarina uygun olarak yiiriitmek.

2) Gorevli oldugu daire baskanligina ait planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme
caligmalarina katilmak.
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3) Her tiirlii elektronik ve yazili kayitlarin zamaninda tutulmasini ve dosyalanmasi ile ilgili
is ve islemleri yiiriitmek.

4) Daire baskanliginin siireklilik arz eden ve muhafazasini gerektiren yazili, basili ve dijital
arsiv is ve islemlerini yiiriitmek, talep edildiginde sunmak.

5) Yazilari, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak.

6) Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda CIMER ve MEBIM kanaliyla intikal eden
basvurular1 mevzuatina uygun olarak zamaninda cevaplandirmak.

7) Sorumlulugundaki islerle ilgili gelismelerden amirlerini haberdar etmek.

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

9) Tasinirlarin amacina uygun olarak kullanilmak, her zaman hizmete hazir olacak sekilde
bakiminin yaptirilmasint ve muhafazasini saglamak, arag-gereg, para, zaman ve insan gucl
kullaniminda israfi 6nlemek.

10) Gorev alamiyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Cozumleyici

MADDE 26 - Coztimleyicinin gorevleri sunlardir:

1) Gorevini mevzuatina uygun, diizenli, siiratli, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirmek.

2) Bilgisayar destekli yiiriitiilecek isler i¢in gerekli fizibilite ¢alismalarini yapmak.

3) Analiz ¢alismalari igin ihtiyaglar1 belirleyerek gerekli bilgileri toplamak.

4) Analiz ¢alismast biten iglerin bilgisayarda yiiriitiilebilmesi igin gerekli tasarim
caligmalarini ve bunlarin dokiimantasyonunu yapmak.

5) Yapilan tasarim caligmalar ile ilgili olarak yazilmasi gereken bilgisayar programlarini
belirlemek.

6) Bilgisayar programlar1 ile kullanici arasindaki iliskileri kurmak, yeni programlarin
dogrulugu ve giivenilirligi i¢in gerekli ¢caligsmalar1 yapmak.

7) Programlarin zamaninda ve istenen siirede tamamlanmasini saglamak.

8) Uygulamada meydana gelen sorunlara ¢ézim Uretmek ve gerekli tedbirlerin alinmasini
saglamak.

9) Elektronik ortamda yiiriitiilen projeler igin gerekli mevzuat calismalarina katilmak ve
mevzuatta meydana gelen degisikliklerin projelere yansitilmasini saglamak.

10) Genel Muidirlik ve personelinin MEB wuzantili elektronik posta kullanim ve
kurulumlarini yapmak.

11) Yazilari, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda YoOnetmelik
hikumlerine uygun olarak hazirlamak.

12) Sorumlulugundaki isler igin gerekli ara¢ ve gerecin temini ve Korunmasini saglamak.

13) Tasinirlarin amacina uygun olarak kullanilmak, her zaman hizmete hazir olacak sekilde
bakiminin yaptirilmasint ve muhafazasini saglamak, arag-gereg, para, zaman ve insan gucl
kullaniminda israfi 6nlemek.

14) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Programci

MADDE 27 - Programcinin gorevleri sunlardir:

1) Gorevini mevzuatina uygun, diizenli, siiratli, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirmek.

2) Genel Mdudurlik ve personelinin MEB uzantili elektronik posta kullanim ve
kurulumlarini yapmak.

3) Yazilari, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiiklimlerine uygun olarak hazirlamak.

4) Ihtiyag¢ duyulan yazilimlari olusturmak veya olusturulmasina destek olmak.

5) Yazilimlari sorunsuz sekilde ¢alisir hdle getirmek ve kullanicilarin egitilmesini saglamak.
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6) Yazilimlarin kullanim hatalarint en aza indirecek tedbirleri almak ve yazilimlarin
gilivenligini saglamak.

7) Sorumlu oldugu program dosyalarini yedeklemek ve giivenli ortamda saklamak.

8) Yazilimlarin kesintisiz ve etkin kullanimina yonelik kullanicilara yerinde destek vermek.

9) Genel Mudurlik resmi internet sayfasinin giincel tutulmasi igin ilgili birimlerle
esglidiimlii ¢alismak, yayinlanmasi talep edilen verileri yayinlamak.

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

11) Tasinirlarin amacina uygun olarak kullanilmak, her zaman hizmete hazir olacak sekilde
bakimmin yaptirilmasint ve muhafazasini saglamak, arag-gereg, para, zaman ve insan gucl
kullaniminda israfi 6nlemek.

12) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni

MADDE 28 - Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gorevleri

sunlardir:

1) Gorevini mevzuatina uygun, diizenli, siiratli, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirmek.

2) Yazilari, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak en kisa zamanda hazirlamak ve takibini yapmak.

3) Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda CIMER ve MEBIM kanaliyla intikal eden
basvurulart mevzuatina uygun olarak zamaninda cevaplandirmak.

4) EBYS disinda Genel Mudirliige intikal eden resmi evrakin kaydini yapmak, bu evraki
EBYS’ye aktarmak ve ilgili birime yonlendirmek.

5) Biriminde ihtiya¢ duyulan her tiirli kirtasiye malzemesini ilgili birimden temin etmek ve
kullanima hazir bulundurmak.

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

7) Daire bagkanliginin siireklilik arz eden ve muhafazasin1 gerektiren yazil, basili ve dijital
arsiv i ve islemlerini yiirlitmek, talep edildiginde sunmak.

8) Tasinirlarin amacina uygun olarak kullanilmak, her zaman hizmete hazir olacak sekilde
bakimmin yaptirilmasint ve muhafazasini saglamak, arag-gereg, para, zaman ve insan gucl
kullaniminda israfi 6nlemek.

9) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Sekreter

MADDE 29 - Sekreterin gorevleri sunlardir:

1) Sekreterligini yaptig1 amirin toplanti, program, randevu ve iletisim hizmetlerini diizenli
olarak yapmak ve takip etmek.

2) Posta, e-posta ve sosyal medya yoluyla gelen yazilari takip etmek ve sekreterligini yaptigi
amire ulagtirmak.

3) Ust makamlardan gelen evraki amirine sunmak.

4) Biroda kullanilan her tiirlii ara¢ ve gereci korumak ve bakiminin yapilmasi igin gerekli
onlemleri almak.

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

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

7) Tasinirlarin amacina uygun olarak kullanilmak, her zaman hizmete hazir olacak sekilde
bakimmin yaptirilmasint ve muhafazasini saglamak, arag-gereg, para, zaman ve insan gucl
kullaniminda israfi 6nlemek.

8) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
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Memur

MADDE 30 - Memurun gorevleri sunlardir:

1) Yazilari, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak zamaninda hazirlamak ve yazilarin takibini yapmak.

2) Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda CIMER ve MEBIM kanaliyla intikal eden
basvurulart mevzuatina uygun olarak zamaninda cevaplandirmak.

3) EBYS disinda Genel Mudirliige intikal eden resmi evrakin kaydimi1 yapmak, bu evraki
EBYS’ye aktarmak ve ilgili birime yonlendirmek.

4) Kullandig1 her tiirlii biiro malzemelerinin bakim ve temizligini yaparak kullanima hazir
halde bulundurmak.

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

6) Tasinirlarin amacina uygun olarak kullanilmak, her zaman hizmete hazir olacak sekilde
bakimmin yaptirilmasint ve muhafazasini saglamak, arag-gereg, para, zaman ve insan gucl
kullaniminda israfi 6nlemek.

7) Daire baskanliginin siireklilik arz eden ve muhafazasini gerektiren yazili, basili ve dijital
arsiv is ve islemlerini yiirtitmek, talep edildiginde amirine/ilgili amire sunmak.

8) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Dagitici

MADDE 31 - Dagiticinin gorevleri sunlardir:

1) EBYS disinda Genel Mudurliige intikal eden resmi evrakin kaydini yapmak, bu evraki
EBYS’ye aktarmak ve ilgili birime yonlendirmek.

2) Genel Mudirlik ve daire bagkanliklar tarafindan gonderilen EBY'S dis1 evrakin Bakanlik
disina dagitimini yapmak.

3) Evrak dagitimi ile ilgili postalama ve pul zimmetini diizenli olarak tutmak.

4) Tasmirlarin amacina uygun olarak kullanilmak, her zaman hizmete hazir olacak sekilde
bakimmin yaptirilmasint ve muhafazasini saglamak, arag-gereg, para, zaman ve insan gcl
kullaniminda israfi 6nlemek.

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

6) Gorev alamyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Diger personel
MADDE 32- (1) Bu Y0nergede yer almayan unvanla atanan veya gorevlendirilen personel,
ilgili mevzuatinda belirtilen gorevleri yiiriitir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hukumler

Yetki ve sorumluluk

MADDE 33 - (1) Genel Mudirlik hizmetlerinin daha etkin ve verimli bir sekilde
yuriitiilmesi amaciyla gerektiginde Genel MUdur tarafindan bu Yonergede degisiklik ve diizenleme
yapilabilir.

(2) Genel Midiir, Genel Miidiirliik ¢calisanlarinin gérev dagiliminin yapilmasinda ve birim
icinde gorev yerlerinin degistirilmesinde yetkilidir.

(3) Genel Mudurluk personeli kendilerine verilen gdérevlerin usuliine ve mevzuatina uygun
olarak isbirligi ve dayanigsma igerisinde ylriitiilmesinden ve sonuglandirilmasindan amirlerine karsi
sorumludur.
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Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat

MADDE 34 - (1) Bu Yonerge ile 22/08/2017 tarihli ve 83203306-10.04-E.12608527 say1l1
Makam Onayu ile yiiriirliige konulan “Ortadgretim Genel Mudurliiginiin Gorev, Yetki, Sorumluluk
ve Calisma Esaslarina Dair Yonerge” yiirtirliikten kaldirilmstir.

Yururluk
MADDE 35 - (1) Bu Y0dnerge onayi tarihinde yiiriirliige girer.

Yurutme
MADDE 36 - (1) Bu Ydnerge hikiimlerini Genel Mudar yaratar.

22



	Makam Oluru
	Ortaöğretim Genel Müdürlüğü İç Yönerge
	Görev, Yetki ve Sorumluluklar
	Millî Eğitim Uzmanı ve Millî Eğitim Uzman Yardımcısı
	Şube Müdürü
	Eğitim uzmanı
	MADDE 23 - Eğitim uzmanının görevleri şunlardır:
	Öğretmen
	Şef
	Çözümleyici
	MADDE 26 - Çözümleyicinin görevleri şunlardır:
	Bilgisayar işletmeni, veri hazırlama ve kontrol işletmeni
	Sekreter
	MADDE 29 - Sekreterin görevleri şunlardır:
	Memur
	Dağıtıcı


