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MILL{ EGITIM BAKANLIGI YUKSEKOGRETIM VE YURT DISI EGITIM GENEL
MUDURLUGUNUN TESKILAT, GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA
ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Milli Egitim Bakanlig1 Yiiksekogretim ve Yurt Dist
Egitim Genel Miidiirliigiiniin teskilatini, ¢alisma usul ve esaslarini, gorev, yetki ve sorumluluklarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Milli Egitim Bakanlig1 Yiiksekogretim ve Yurt Dis1 Egitim Genel
Midiirliigiiniin teskilati, isleyisi, gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin usul ve esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 8/4/1929 tarihli ve 1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek
Talebe Hakkinda Kanun, 23/12/1960 tarihli ve 168 sayili Yabancr Memleketlerde Tiirk Asilli ve
Yabanci Uyruklu Ogretmenlere Sosyal Yardim Yapilmas: Hakkinda' Kanun, 4/11/1981 tarihli ve
2547 sayilh Yiksekogretim Kanunu, 1 sayili Cumhurbaskanligt Teskilati Hakkinda
Cumhurbaskanligi Kararnamesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Bakan: Milli Egitim Bakanini,

b) Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

¢) CIMER: Cumhurbaskanlig Iletisim Merkezini,

¢) Calisma grubu: Daire baskanliklari biinyesinde olusturulan ¢alisma grubunu,

d) Calisma grubu sorumlusu: Daire baskanliklar1 biinyesinde olusturulan ¢alisma grubunun
sorumlusunu,

e) Daire bagkani: Genel Miidiirliikkte gorevli daire bagkanini,

f) Dis temsilcilik: Tiirkiye Cumhuriyeti-biiyiikelgiligini, baskonsoloslugunu, konsoloslugunu,

g) EBYS: Elektronik Belge Y onetim Sistemini,

&) Genel Miidiir: Yiiksekogretim ve-Yurt Dis1 Egitim Genel Midiiriind,

h) Genel Midiir Yardimcist: Yiiksekogretim ve Yurt Dis1 Egitim Genel Miidiir Yardimeisini,

1) Genel Midiirliik: Yiiksekogretim ve Yurt Dis1 Egitim Genel Midiirligiini,

i) MEBBIS: Milli Egitim Bakanlig1 Bilisim Sistemlerini,

j) MEBIM: Milli Egitim Bakanlig: Iletisim Merkezini,

k) Ogrenci: 1416 sayiliKanun kapsaminda dgrenim géren resmi burslu, kismi resmi burslu ve
resmi burssuz 6grenci ile yurt disinda Bakanliga bagli okul ve kurumlarda 6grenim goren 6grenciyi,

I) REBUS: Resmi Burslu Ogrenci Sistemini,

m) Ust yonetici: Bakan ve Bakan Yardimcilarini,

n) YLSY: Yurt.Disna Ogrenim Gérmek Amaciyla Gonderilecek Ogrencileri Segme ve
Yerlestirme Sinavini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat ve Gorevler

Teskilat

MADDE 5- (1) Genel Midiirliik, asagida yer alan genel miidiir yardimciliklari, daire
baskanliklar1 ve 6zel biirodan olusur:

a) Genel Miidiir Yardimeiliklari,

b) idari ve Mali Isler Daire Baskanligi,

¢) izleme ve Degerlendirme Daire Bagskanligi,

¢) Ogrenciye Destek ve Iletisim Daire Baskanligi,

d) Planlama ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligi,

e) Sosyal Ortaklar ve Projeler Daire Bagkanligi,

f) Yurt Dis1 Egitim Daire Baskanligi,

g) Yurt Dis1 Teskilat1 Daire Bagkanligi,

g) Yiiksekogretim Daire Baskanligy,

h) Ozel Biiro.

Genel Miidiirliik

MADDE 6- (1) Genel Miidiirliigiin gorevleri sunlardir:

a) Yiksekogretime giris sistemine iligskin usul ve esaslarin belirlenmesinde ilgili birim, kurum
ve kuruluslarla is birligi yapmak,

b) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ile Bakanliga wverilmis olan gorev ve sorumluluklar
yerine getirmek,

) 8/4/1929 tarihli ve 1416 say1ili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
hiikiimlerine gore yurt disina yiiksekogrenim gormek. amaciyla gonderileceklerin sayisi, egitim
alanlari, gonderileceklerde aranacak nitelikler, yurt disindaki 6grenim ¢alismalar: ve istihdamlarinin
saglanmasi ile ilgili isleri yiirtitmek ve koordinasyonusaglamak,

¢) Yurt disinda bulunan vatandaslarimizin egitim ve 6gretim hizmetlerini ylriitmek, yurda
dontiglerinde egitim sistemimize uyumlarini saglamak amaciyla gerekli tedbirleri almak,

d) Bakanligin yurt disindaki okul“ve kurumlarmin egitim ve O6gretim programlarini, ders
kitaplarini, egitim ara¢ ve gereglerini hazirlamak veya hazirlatmak ve Talim ve Terbiye Kurulunun
goriisline sunmak,

e) 16/12/1960 tarihli ve 168 sayili~Yabanct Memleketlerde Tiirk Asilli ve Yabanci Uyruklu
Ogretmenlere Sosyal Yardim Yapilmas: Hakkinda Kanunla Bakanlia verilen gorevleri yerine
getirmek,

f) Bakanligin yurt disi teskilatinin kurulmasy/kaldirilmasi, egitim miisaviri ve ataselerinin
atanmasi/gorevlendirilmesi, yurt dis1 teskilatt personelinin egitimleri ile 6zlilk ve mali islerini
yliriitmek,

g) Bakan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg

MADDE 7- (1) Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Genel Mudiirliik personeli ile yurt disi teskilatinda gorevli personelin her tiirli 6zliik ve mali
haklarina yonelik is ve‘islemler ile yargilama gideri, avukat vekalet ticreti, tazminat vb. yasal giderlere
yonelik 6deme islemlerini yapmak,

b) Genel Miidiirliik personelinin atama, gérevlendirme, izin, nakil, terfi, emeklilik, istifa, 6diil
ve disiplin, mal bildirimi, SGK tescil vb. tim o6zliik is ve islemlerini yiiriitmek; bunlara iliskin
MEBBIS ve ilgili diger modiillere gerekli veri girislerini yapmak,

¢) Yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelere yonelik Makam Oluru alinmasina iliskin is ve
islemleri koordine etmek,

¢) Genel Miidiirliiglin insan kaynaklar1 planlamasin1 yapmak ve ihtiya¢ duyulan personelin
saglanmasina doniik ¢aligmalar yapmak,

d) Genel Midiirliik personelinin hizmet i¢i egitim ihtiyacina yonelik planlama yapmak ve
personele hizmet igi egitim verilmesine iligkin idari ve mali siiregleri koordine etmek,



e) Genel Miudiirliik personeline elektronik imza, kurumsal e-posta, personel kimlik karti,
turnike karti saglanmasi, EBYS tanimlanmasi ile ulasim kartlarina bakiye yliklenmesi is ve
islemlerini yiirtitmek,

f) Genel Miidiirliik gelen ve giden evrakinin sevk ve idaresini yapmak; Kayith Elektronik Posta
(KEP) ve EBYS islerini yiiriitmek,

g) Genel Miidiirliigiin arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

g) Genel Mudiirligiin her tiirlii tasinir, demirbas ve tiiketim malzemesi ihtiyacini belirlemek,
temin etmek, ilgililere dagitimimi saglamak ve Tasinir Mal Yonetmeligi hikkiimleri dogrultusunda
gerekli is ve islemleri yliriitmek,

h) Genel Miidiirliik birimlerinin ve personelin yerlesim planin1 yapmak, ¢alisma ortamlarinin
diizenini saglamak tizere gerekli tedbirleri almak,

1) Genel Miidiirlik hizmet binalarinda is saglig1 ve giivenligi ile sivil sayvunma hizmetlerine
iliskin i ve islemleri Bakanlik birimleriyle koordineli olarak yiirtitmek,

1) Genel Miidiirliik hizmet binalar ile arag-gere¢ vb. donatim malzemelerinin bakim, onarim,
temizlik ve benzeri islerini yaptirmak,

J) Genel Midiirlik kurumsal e-posta adresine gelen basvurulari-takip edip ilgili birimlere
yonlendirmek,

k) Genel Midiirliigiin yillik biitcesini ve kesin hesabini hazirlamak, yil icerisinde biitgeye ve
harcamalara iligkin is ve islemleri yiirtitmek,

I) Mevzuati uyarinca yapilacak mal ve hizmet satin alimi ile her tiirli 6demenin (6grenci
O0demeleri hari¢) ve 6denek aktariminin yapilmasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

m) Hizmet alanlart ile ilgili biitge kayitlarin1 tutmak, biitce hazirlama ve uygulama sonuglarina
iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve mali istatistikleri hazirlamak, 6deneklerin planlama ve
dagitimini saglamak, aktarma ve tenkis talep islemlerini izlemek ve gergeklesmesini saglamak,

n) Yurt disinda Bakanliga bagli okul ve kurumlarin ihtiyaci igin bina ve arsa alimi, bina
yapimlarinin kisa, orta ve uzun vadede yatirim programina alinmasi ve bu islerin biit¢elerinin
olusturulmasiyla ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

0) Yurt disinda Bakanliga bagl okul ve kurumlar ile yurt disi teskilatinin idari 6denek
ithtiyaglarinin planlamasin1 yapmak, odenekleri gondermek ve mahsup islemlerinin yapilmasini
saglamak,

0) Bakanliklararas1 Ortak Kiiltiir Komisyonu tarafindan yurt disinda gorevlendirilen 6gretmen
ve okutmanlarin ilk gidis ve kesin dontis yolluk, yevmiye ve ulagim giderleri ile oturum izni alma ve
yenileme, ¢alisma izni alma yenileme ve bunlarla ilgili alinacak zorunlu saglik sigortas1 giderlerinin
karsilanmasina iliskin is ve islemleri yapmak,

p) Bakanlik birimlerinden veya diger kurumlardan gelen mevzuat taslaklarina iligkin ilgili daire
baskanliklariyla koordineli olarak Genel Miidiirliikk goriistinii olugturmak,

r) Daire baskanliklarinin gorevleri arasinda yer almayan ve koordineyi gerektiren konularla
ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

S) Genel Miidiirtarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

izleme ve Degerlendirme Daire Baskanhg1

MADDE 8- (1) izleme ve Degerlendirme Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Genel Miidirliigiin orta ve uzun vadeli strateji, politika ve hedeflerinin belirlenmesine doniik
caligmalar yapmak,

b) YLSY burs programi ve yurt disinda Bakanliga bagl okullarin egitim, 6gretim, yonetim
siire¢ ve. faaliyetleriyle ilgili Genel Miudiirlik politikalarina kaynak teskil edecek izleme ve
degerlendirme ¢alismalar1 yapmak,

¢)-Kalkinma planlari, hitkiimet programlari, Cumhurbaskanligi yillik programlari, icra planlari,
stratejik plan, performans programi, sura kararlari, eylem planlari ile diger iist politika belgelerinde
Genel Midiirliik gorev alaniyla iligkili strateji, hedef, eylem ve tedbirleri izlemek, degerlendirmek ve
hedeflerin ger¢eklestirilmesi siirecini koordine etmek,

¢) Genel Midirlik gorev alaniyla ilgili ulusal/uluslararasi arastirma veya yayinlardaki
gosterge ve bulgular ile uluslararasi uygulamalari izlemek ve analiz etmek,

d) Genel Miidiirliik hizmet ve faaliyetlerine iliskin tiim istatistiki bilgileri ilgili birimlerle is
birligi halinde hazirlamak, giincellemek ve raporlastirmak,
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e) REBUS’tan elde edilen verileri analiz ederek ortaya ¢ikan sonuglarin karar alma siireglerinde
etkili olarak kullanilmasini saglamak,

f) Ilgili birimlerle is birligi halinde Genel Miidiirliik haftalik faaliyet raporunu, birim faaliyet
raporunu ve kurumsal mali durum ve beklentiler raporunu hazirlamak,

g) Yillik izleme ve degerlendirme raporu hazirlayarak Genel Miidiire sunmak,

g) Genel Miidiirliik brifing dosyasini hazirlamak ve giincel tutmak,

h) Genel Mudiirliigiin hizmet ve kalite standartlarinin iyilestirilmesine doniik kalite yonetim
sistemi ve i¢ kontrol ¢alismalarini koordine etmek,

1) Bakanlik stratejik plan1 ile performans programinin hazirlanmasi, izlenmesi ve
degerlendirilmesine Genel Miidiirliik adina katki saglamak,

i) Bakanlik birimlerine ve diger kurumlara ait strateji belgesi ve eylem planlariyla ilgili goriis
taleplerini incelemek ve degerlendirmek,

J) Yurt dis1 temsilcilikleri tarafindan hazirlanan raporlar1 inceleyerek gérev alan1 kapsaminda
ilgili birimlerle paylagsmak ve yapilan ¢alismalarla ilgili koordinasyonu saglamak,

K) Bakanligimiz yurt dis1 teskilatina iligkin ihtiya¢ duyulan verileri almak, analiz etmek ve
raporlastirarak karar vericilere sunmak,

I) Her tiirlii izleme ve degerlendirme galismalarinin sonuglarini ilgili birimlerle paylasmak,

m) Genel Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Ogrenciye Destek ve iletisim Daire Baskanhg

MADDE 9- (1) Ogrenciye Destek ve Iletisim Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) YLSY burs programinin niteliginin artirilmasi amaciyla iletisim stratejileri ve politikalar
olusturmaya yonelik ¢aligmalar1 planlayip ilgili birimlerle is birligi i¢inde yiiriitmek,

b) Ogrencilerin akademik, sosyal ve psikolojik ‘agilardan basarili bir &grenim siireci
gecirmelerine yardimci olmak icin destek ve danismanlik hizmetleri vermek iizere her 6grenciye bir
danisman gorevlendirilmesini saglamak, gorevlendirilen danigsmanlarin hizmet standartlarini ve
calisma usuliinii belirlemek, danismanlarin verdigi hizmetin niteligini 6lgmek ve danigmanlara
gerekli egitimleri vermek,

¢) Ogrencilerin ihtiya¢ duydugu zamanlarda danismanlarina ulasabilecekleri sekilde gerekli
iletisim yontemleri ile iletisim siire¢lerine iliskin akis1 belirlemek,

¢) Ogrencilerin yurt disinda karsilagtiklari uyum sorunlar1 veya psikolojik zorluklarla basa
cikmalarimi kolaylastirmak, psikolojik saglamliklarini artirmak amaciyla 6grencilere psikolojik
danigmanlik hizmeti verilmesine .. yoOnelik calismalar1 koordine etmek, verilecek psikolojik
danismanlik hizmetlerinin usul ve esaslarini belirlemek ve yiiriitmek,

d) Ogrencilerin ve mezunlarin burs programma ve iilkemize aidiyetlerini artirmak icin yillik
sadakat programlar1 planlamak ve Genel Miidiir onayiyla bu planlar1 uygulamak ve sonuglarini
degerlendirmek,

e) Baslangicindan~bugiine yurt disina gonderilen tiim Ogrencilerle ilgili arsiv kayitlarini
dijitallestirmek, mezun 6grenciler i¢in mezun takip sistemi kurmak ve mezunlarla iletisim saglayacak
cesitli faaliyetler gergeklestirmek,

f) YLSY burs programinin tanitimina yonelik strateji belirlemek, programin markalasmasi ve
programa basvurularin artirtlmasi amaciyla dijital mecralar basta olmak tizere genel iletisimi
tasarlamak, buna, iliskin faaliyetleri yiiriitmek ile genel midirliigiin sosyal medya hesaplarini
yonetmek,

g) Ogrencilere yénelik yurt icinde ve/veya yurt disinda uyum, bilgilendirme toplantist vb.
faaliyetler diizenlemek,

g) Ogrencilerin ve mezunlarin basar1 hikayelerinin, bilgi ve deneyimlerinin paylasilmasini
saglayacak dijital mecralar olusturmak ve dijital igerikler iiretmek, 6grenci ve mezunlara yonelik
seminer, konferans, sempozyum, resepsiyon, soylesi vb. etkinlikleri gerceklestirmek,

h) Ogrencilerin bulunduklar iilkelerdeki Tiirk varliklari, yasam kosullar1 ve 6nemli bilgileri
iceren lilke rehberlerini hazirlamak ve giincellemek,

1) Ogrencilerin adina 6grenim gordiikleri kurumlardaki ¢alisma hayatina uyum saglamalari
amaciyla ilgili kurumlarla is birligi i¢inde yillik uyum programlari hazirlamak,



i) Ogrencilerin ve mezunlarin dgrencilik ve 6grenim sonrasindaki siiregleriyle ilgili goriis ve
onerilerini almak, memnuniyet diizeylerini 6l¢gmek ve sonuglar raporlayip Genel Miidiire politika
onerileriyle birlikte sunmak,

J) Genel Mudiirliik sosyal medya hesaplari ile internet sitesinin daire bagkanliklariyla is birligi
halinde aktif olarak kullanilmasini saglamak,

K) Genel Miidiirliik faaliyetlerinin kamuoyunda bilinirligini artrmak {izere genis kitlelere
tanitilmasi i¢in etkili iletisim ve bilgilendirme galismalarini yiiriitmek,

I) Genel Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Planlama ve Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

MADDE 10- (1) Planlama ve Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) 1416 sayili Kanun kapsaminda yurt disina yiliksekdgrenim gormek amaciyla
gonderileceklerin sayisi, 0grenim alanlari, gonderileceklerde aranacak mitelikler, yurt disindaki
ogrenim caligmalari ile ilgili isleri ilgili birim/kurumlarla koordineli olarak ytiriitmek,

b) Ulkemizin ihtiya¢ duydugu alanlarda yurt disma burslu olarak’gdnderilecek grencilerin
secimi i¢in yapilacak sinavlara iligkin is ve islemleri ilgili birim/kurumlarla koordineli olarak
yiirtitmek,

¢) Yurt disinda 6grenim gérmek tizere segilenlerden istenecek belgeleri belirlemek, incelemek
ve dgrencilik statiisiiniin onaylanmasina yonelik islemleri ytiriitmek;

¢) Ogrencilerin; kabul alma, tez/alan ¢alismasi, iist 3grenim ya da doktora sonrasi ¢alisma,
Ogrenim siiresi uzatimlari gibi tim 6grenim siireclerini, askerlik islemlerini ve tim mali islemlerini
ylriitmek,

d) Ogrencilerden herhangi bir nedenle fazla 6dene.yapilanlara iliskin alacagin tahsiline ydnelik
1s ve islemleri takip etmek,

e) Egitim misavirlikleri ve egitim ataseliklerine avans/kredi agilmasi ile bunlarin mahsup
edilmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

f) Ogrencilerden ya da mecburi hizmetini ifa_eédenlerden cesitli nedenlerle tazminat takibine
gecilmesiyle ilgili is ve islemleri yapmak, . bunlara ait dosyalari masraf listesiyle birlikte
Yiksekogretim Daire Bagkanligina devretmek,

g) Yurt disindaki 6grenimini siiresi iginde tamamlayarak gorev talep edenlerin istihdamina ve
mecburi hizmet yiikiimliiliiklerinin takibine yonelik is ve islemleri yiirlitmek,

g) Yurt disinda 6grenim goren 6grencilerden saglik sorunlari nedeniyle 6grenimine devam
edemeyenlerin is ve islemlerini yiiriitmek,

h) Kendi imkanlariyla yurt-disinda yiiksekdgrenim goren ozel Ogrencilerle ilgili dis
temsilciliklerle koordinasyonu. saglamak, ihtiya¢ duyulmasi halinde 6zel 6grenciligin taninmasiyla
ilgili belgeleri belirleyerek dis temsilciliklere bildirmek, diinya genelinde 6grenim goéren 6zel
ogrencilerin yillik istatistiklerini tutmak ve bu &grencilerin burslu statiiye gecis tekliflerini
degerlendirmek,

1) Gorev alani ile ilgili bilgileri REBUS’a islemek, giincel tutmak ve REBUS’ta ihtiyag
duyulan iyilestirme, gelistirme ¢alismalarini ilgili birimler ile koordineli olarak yiiriitmek,

i) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sosyal Ortaklar ve Projeler Daire Baskanhgi

MADDE 11- (1) Sosyal Ortaklar ve Projeler Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Ulusal ve uluslararasi proje destek/hibe programlarini takip etmek ve Genel Miidiirliik gorev
alanindaki gelismeler ve ihtiyaclar dogrultusunda ulusal ve uluslararasi kurum/kuruluslar ve diger
paydaslarla is birligi yaparak projeler hazirlamak, uygulamak ve degerlendirmek,

b) Genel Midiirliigiin gérev alanina giren konularda ulusal ve uluslararasi kurum/ kuruluslar
tarafindan yapilan projeleri izlemek ve sonuglarini raporlamak,

). Bakanlik birimleri ve diger kurum/kuruluslarca yiiriitiilen arastirma-gelistirme ve proje
calismalarina katilmak, Genel Midiirliikle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Genel Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslari
ve-diger paydaslarla yapilacak protokol c¢alismalarini ilgili birimlerle is birligi halinde koordine
etmek,

d) Yurt disinda stratejik 6neme sahip bolgelerde egitim-6gretim faaliyetlerini desteklemek
lizere projeler yliriitmek,



e) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yurt Dis1 Egitim Daire Baskanhgi

MADDE 12- (1) Yurt Dist Egitim Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Yurt disinda bulunan vatandaglarimizin egitim ve 6gretim hizmetlerini yiiriitmek, yurda
doniislerinde egitim sistemimize uyumlarini saglamak amaciyla gerekli tedbirleri almak,

b) Bakanlhigin yurt disindaki okul ve kurumlarinin haftalik ders ¢izelgelerini, ¢gretim
programlarini, ders kitaplarini, egitim ara¢ ve gereglerini hazirlamak veya hazirlatmak ve Talim ve
Terbiye Kuruluna sunmak,

c¢) Dijital egitim igerikleri olusturmak ve platform destegiyle yurt disinda bulunan 6grenci ve
ogretmenlerin kullanimina sunmak,

¢) Ders kitaplar1 ve 6gretim materyallerinin ilgili okullara/dis temsilciliklere gonderilmesini
saglamak,

d) Yurt disindaki egitim ve 6gretim faaliyetlerini destekleyici sosyal ve kiiltiirel faaliyetleri
planlamak, uygulamak ve desteklemek,

e) Yurt disinda bulunan vatandaslarimizin ve ¢ocuklarinin,! milli ve kiiltiirel kimliklerini
koruyucu, yasadiklar1 toplumla uyum i¢inde olmalarini saglayicive egitimlerinin kalitesini artirict
Onlemler almak,

f) Yurt disinda ihtiyag¢ duyulan iilkelerde ilk ve ortadgretim kurumlar ile Tiirkiye Tiirkgesi
ogretim merkezleri agilmasina yonelik ilgili birim/kurumlarla.is birligi yapmak,

g) Yurt diginda faaliyet gdsteren ortadgretim kurumlarindan mezun olan 6grencilerin yurt
icinde yiiksekdgretim kurumlarinda 6grenim gérmelerine imkan saglayacak tedbirleri almak,

g) Ogretim {iyesi, dgretim gorevlisi, okutman ve. 6gretmenler igin ilgili birim/kurumlarla is
birligi halinde hizmet igi egitim programlari hazirlamak ve uygulamak,

h) Yurt disinda Bakanliga bagli okullarda 6grenim goren 6grencilerin e-Okul is ve islemlerini
ilgili birimlerle is birligi i¢inde yiiriitmek,

1) Yurt dis1 egitim ve 6gretim faaliyetleri kapsaminda Bakanlik birimleri, Disisleri Bakanligi,
dis temsilcilikler ile yurt disinda faaliyet gosteren diger kamu kurum ve kuruluslariyla is birligi
yapmak,

1) 6721 sayil Tirkiye Maarif Vakfi Kanunu ile Bakanliga verilen yetki ve sorumluluklara
iliskin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

J) Uluslararas: is birligine yonelik protokol, mutabakat zapti ve egitim is birligi anlasma
taslaklar1 hakkinda goriis bildirmek,

k) 168 Sayili Yabanc1 Memleketlerde Tiirk Asilli ve Yabanci Uyruklu Ogretmenlere Sosyal
Yardim Yapilmas: Hakkinda. Kanunla Bakanliga verilmis olan goérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

I) Genel Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yurt Dis1 TeskilatrDaire Baskanhg

MADDE 13- (1) Yurt Dis1 Teskilati Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Yurt dis1 teskilatinin kurulmasi, kaldirilmasi ve yurt disi teskilatinda degisiklik yapilmasina
iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

b) Egitim miisaviri/egitim atasesi atanmasina, gegici siireyle gorevlendirilmesine iliskin is ve
islemleri yiiriitmek,

c) Yurt disi1 teskilati s6zlesmeli personel pozisyon ihdasi, agiktan alim izni, se¢imi ve istihdami
stireclerini yliriitmek,

¢)-Yurt dis1 teskilat1 personelinin ig ve islemlerini yiiriitmek,

d) Yurt dis1 teskilati personelinin yetistirilmesi ve gelistirilmesine iliskin is ve islemleri
ylriitmek,

e) Tirk kiltiriniin yurt diginda tanitilmasi, yayilmasi ve korunmasi, yurt disindaki
vatandaslarimiz ve soydaslarimizin kiiltiirel baglariin korunmasi, gii¢lendirilmesi ve Tiirk dilinin
ogretilmesi amaciyla Bakanliklararast Ortak Kiiltiir Komisyonu marifetiyle yurt disinda
gorevlendirilecek 6gretim tiyesi, 6gretim gorevlisi, okutman ve o6gretmenlerle ilgili is ve islemleri

yapmak,



f) Yurt disinda gorevlendirilecek 6gretim iiyesi, 6gretim gorevlisi, okutman ve 6gretmenlerin
se¢imine yonelik yapilacak sinavlara iliskin is ve islemleri, ilgili birim/kurumlarla koordineli olarak
ylriitmek,

g) Yurt disinda gorevlendirilen 6gretim iiyesi, 6gretim gorevlisi, okutman ve 6gretmenlerin
vize islemlerini ytriitmek,

g) Yurt disinda gorev yapan 6gretim iiyesi, 6gretim gorevlisi, okutman ve dgretmenler ile
bunlarin es ve ¢ocuklarinin pasaport temdit islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Ogretim iiyesi, 6gretim gorevlisi, okutman ve 6gretmenlerin yurt dis1 géreve baslatilmas,
gorev siiresinin uzatilmasi ve yurt i¢i géreve dondiiriilmesine yonelik is ve islemleri ytirtitmek,

1) Yurt disinda gorevlendirilen dgretim iiyesi, 6gretim gorevlisi, okutman_ ve 6gretmenlerin
MEBBIS kayitlarmin giincellenmesini ve dzliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

1) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 39 uncu maddesi ile Bakanliga verilmis olan gorev
ve sorumluluklari yerine getirmek,

J) Yurt dis1 teskilati personeli ile ilgili hukuki is ve islemleri yiiriitmek,

k) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yiiksekogretim Daire Baskanhgi

MADDE 14- (1) Yiiksekogretim Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Yiksekogretime giris sistemine iligkin usul ve esaslarin belirlenmesinde ilgili birim, kurum
ve kuruluslarla is birligi yapmak,

b) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ile Bakanliga.verilen is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligindan gonderilen ihalelerden gegici yasaklama teklifleriyle
ilgili ig ve iglemleri yiirtitmek,

¢) Devlet konservatuvarinda sozlesmeli olarak-¢alistirilan sanat¢i1 6gretim elemanlarina tesvik
ikramiyesi 6denmesine iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

d) Universitelerde gdrev yapan personelin bilimsel nitelikli toplantilara katilabilmesi ve katilim
bedelinin 6denebilmesine dair tiniversitelere yetki verilmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

e) Universitelerin kiraya verilecek tasiur ve tasinmaz mallarma, {iniversitelerce ihtiyag
duyulan tesislerinin yapimina, tiniversitelere tasit alim-satimi i¢in izin verilmesine, araglara sivil
plaka tahsis edilmesine ve kamu yarar1 karar1 alinmasina yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

f) Universite biinyesindeki devlet. konservatuvari okullarinin acilma ve kapatilma is ve
islemleri ile 6grencilerinin e-Okulla.ilgili taleplerine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

g) Galatasaray Universitesi Rektérliigiinden gelen 6gretmen ve yonetici atama tekliflerini
degerlendirerek Personel Genel Miidiirliigiine gondermek,

g) Planlama ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligi tarafindan hakkinda tazminat takibatina
gecilmesine karar verilen kigilere ve kefillerine bor¢ bildiriminde bulunmak, 6grenim
masraflarinin ilgili mevzuat.dogrultusunda tahsil edilmesine yonelik diger is ve islemleri yiiriitmek,

h) Tazminath durumda olan kisilere yapilan bor¢ bildirimlerine ragmen borcun 6denmemesi
halinde alacagin dava yoluyla ilgililerden tahsili i¢in gerekli bilgi ve belgeleri Hukuk Hizmetleri
Genel Miidiirliigiine géndermek,

1) Hakkinda™, tazminat takibati yiritiilenlerin para bor¢larinin  mecburi  hizmete
doniistiiriilmesine yonelik is ve iglemleri yiiriitmek,

i) Borcu olanlar hari¢ tazminattan gorev alip mecburi hizmetini ifa edeceklerin dosyalarini
Planlama ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligma devretmek,

J) Tazminath durumda olup anapara ve faiz borcunu 6deyen kisilerin dosyalarini kapatmak ve
ilgili kigi/lkurumlara bildirmek,

K) Tazminathh durumda olan kisilerin vize statiilerinin degistirilmesi taleplerine yonelik is ve
islemleri yiiriitmek,

). Gorev alani ile ilgili bilgileri REBUS’a islemek, gilincel tutmak ve REBUS’ta ihtiyag
duyulan iyilestirme, gelistirme ¢alismalarini ilgili birimler ile koordineli olarak yiirlitmek,

m)Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Daire Bagkanhiklarinin Ortak Gorevleri

MADDE 15- (1) Daire Baskanliklarinin ortak gorevleri sunlardir:

a) Bakanligin iist politika belgelerinde yer alan amag, hedef ve faaliyetleri gorev alan1 dahilinde
ylirlitmek,



b) Daire Baskanlhigi gorev alanlardaki kurum i¢i ve kurum dis1 ¢alismalari, ulusal ve
uluslararasi yayinlari/raporlar takip etmek, izlemek ve degerlendirmek,

¢) Genel Midiirliikge gergeklestirilen aragtirmalar ile raporlari takip etmek, kilavuz wve
rehberleri inceleyerek daire bagkanliginin goérev alanina giren konulara yonelik tedbirleri almak,
gerekli calismalart yapmak, raporlamak, izlemek ve degerlendirmek, politika gelistirerek ‘Genel
Mudiirlik Makamina sunmak,

¢) Gorev alaniyla ilgili mevzuatin hazirlanmasi, giincellenmesi ve gelistirilmesi; ile ilgili
calismalar yapmak,

d) Gorev alan1 kapsamindaki is ve islemlere yonelik agilan davalara dair esasa iliskin savunma,
bilgi ve belgeleri Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiine gondermek,

e) Gorev alaniyla ilgili konularda CIMER ve MEBIM yoluyla gelen bagvurular ile soru
onergelerine iliskin bilgi ve belgeleri Izleme ve Degerlendirme Daire Baskanligina géndermek,

f) Gorev alanina giren her tiirlii konuda istatistiki verileri tutmak ve giincellemek,

g) Gorev alanina giren konulardaki akademik aragtirma izinlerini incelemek ve goriis
bildirmek,

g) Dis temsilciliklerden gelen donemsel raporlarda, ogrencilerin durumlari ve 68renim
stireglerine iligkin belirtilen tespitlere yonelik gorev alani1 dahilinde gerekli tedbirleri almak,

h) Birden fazla daire baskanliginin gorev alanma giren hususlarda koordinasyonu saglayan
daire bagkanligiyla es giidiim halinde ¢aligmak.

Ozel Biiro

MADDE 16- (1) Ozel biironun gérevleri sunlardir:

a) Genel Miidiiriin sekretarya islerini yiiriitmek,

b) Genel Miudiirlik Makamina gelen randevu talepleri, mektup ve davetlerin kontroliinii
yapmak, kaydini tutmak, makama iletmek ve sonuglanmis olanlar ilgili kisiye/birime bildirmek,

c) Genel Midirlik Makamina gelen gizli; 6z¢l, kisiye 6zel resmi evrak ile faks ve bilgi
notlari1 kaydetmek, tasnifini yapmak, ilgisine gore makama arz etmek ve makam talimatiyla
birimlere yonlendirmek,

¢) Genel Midiiriin yurt i¢i ve yurt dis1 programlarini takip etmek ve seyahatlerini organize
etmek,

d) Genel Miidiir tarafindan istenilen bilgi, belge ve dokiimani ilgili daire baskanligi ile
koordineli olarak hazirlamak,

e) Yazili ve gorsel basinda'gikan yaymn ve haberlerin takibini yapmak ve Genel Miudiiri
bilgilendirmek,

f) Genel Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Ozel biiro hizmetleri, Genel Miidiir tarafindan gorevlendirilecek yeterli sayida personel
tarafindan yiirtitiliir.

Calisma Gruplan

MADDE 17- (1) is ve islemlerin mahiyetine gore tasnif edilerek verimli ve etkili bir sekilde
ylrltiilmesini saglamak amaciyla daire baskaninin teklifi ve Genel Miidiiriin onay1 ile daire
baskanliklar1 blinyesinde calisma gruplar1 olusturulabilir.

(2) Calisma grubu sorumlulari, ilgili Daire Baskaninin teklifi ve Genel Miidiiriin onay1 ile
gorevlendirilir.

(3) Calisma grubu sorumlulari, tevdi edilen gorevleri yerine getirmekten, grubun ¢alismalarinda
sevk ve idareyi saglamaktan daire baskanina kars1 sorumludur. Calisma grubundaki diger personelin
caligsma grubu sorumlusuyla koordineli ve is birligi icinde ¢alismas1 esastir.

UCUNCU BOLUM
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Genel Miidiiriin Gorevleri
MADDE 18- (1) Genel Midiir, bu Yonergenin 6 nci maddesinde yer alan gorevlerin
yiirtitiilmesini saglamak amaciyla asagidaki gorevleri yapar:
a) Ust politika belgelerinde belirtilen ilke, amag ve hedefler ile mevzuat dogrultusunda Genel
Midirligl yonetmek,



b) Genel Midiirligiin gorev alanina giren konularda gelisen sartlara uygun olarak amag ve
hedefler olusturmak, belirlenen stratejiler ve amaglar dogrultusunda uygulamay1 koordine etmek;
izlemek ve degerlendirmek,

c) Genel Mudiirliik is, islem, faaliyet ve uygulamalarini izlemek, denetlemek, ¢calisma diizenini
ve disiplini saglamak,

¢) Kurumsal kapasite ve hizmet kalitesinin artirilmasi, kurum kiiltiiriiniin olusturulmasi igin
gerekli tedbirleri almak,

d) Genel Midiirliik biitgesinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasint saglamak,

e) Genel Midiirliigiin gérev alanina giren ve kendi imzasiyla gergeklestirilen 1§ ve islemler,
yapilan ¢alismalar, tespit edilen aksakliklar, bu hususlarda alinan veya alinmasi_gereken tedbirler
hakkinda iist yoneticileri bilgilendirmek,

f) Daire baskanlarinin ve diger personelin gorev yerlerini belirlemek;,

g) Daire baskanliklar1 arasinda koordinasyonu saglamak,

&) Genel Miidiirligiin ihtiyag duydugu personel planlamasini yapmak, personelin yetistirilmesi
ve motive edilmesi igin gerekli tedbirleri almak,

h) Genel Midiirligiin her tiirlii tasarruf, karar ve prensiplerini ilgililere duyurmak,

1) Ihtiya¢ duyuldugunda Genel Miidiirliigiin gérev alaniyla ilgili sempozyum, kongre, panel,
konferans, kurs, seminer, ¢alistay, toplant1 ve benzeri faaliyetlerin yapilmasini saglamak,

1) Genel Midirligin gorev alaniyla ilgili yenilik verdegisim gerektiren konularda projeler
hazirlatmak ve uygulanmasini saglamak,

J) Genel Midiirliigiin hizmet siirecinde yer alan tiim unsurlarin etkili ve verimli ¢aligmasi,
kullanilmas1 ve kamu yararinin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

K) Gerektiginde Bakanlik birimleri ile diger kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak,

) Ihtiyag duyulmasi halinde Genel Miidiirliigiin gérev alaniyla ilgili mevzuatta diizenlemeler
yapilmasini saglamak,

m) Milli Egitim Bakanligi Merkez Teskilat1 Imza Yetkileri Yonergesi dogrultusunda yetkisi
dahilindeki yazilar1 imzalamak,

n) Daire bagkanliklar1 biinyesinde olusturulacak c¢alisma gruplara iliskin teklifleri
degerlendirmek,

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

6) Ust yoneticilerin verecegi diger,gorevleri yapmak.

Genel Miidiir Yardimcisinmin.Gorevleri

MADDE 19- (1) Genel Miidiir'Y ardimcisinin gorevleri sunlardir:

a) Genel Midiiriin talimatlar1 ve teblig ettigi gorev tamimlari dogrultusunda galismalari
esgilidiim ve koordinasyon esasina gore yiiriitmek,

b) Genel Midiirliigiin gorev alanina giren egitim ve dgretim, planlama, programlama, yonetme
ve koordinasyon islerinde Genel Miidiire yardime1 olmak,

¢) Gorev/sorumluluk alani veya koordinesindeki daire baskanliklarinin; ilgili mevzuat ve
calisma programina uygun olarak uyum ic¢inde ¢alismalarini saglamak,

¢) Genel Midurliiglin hizmet alanlar1 ve egitimin niteligi ile ilgili iyilestirme ve gelistirmeye
yonelik ¢aligmalar yapmak/yaptirmak, 6nerileri raporlastirarak Genel Miidiire sunmak,

d) Genel Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Genel Miidiirliige vekalet etmek,

e) Milli-Egitim Bakanligi Merkez Teskilati imza Yetkileri Yénergesi dogrultusunda yetkisi
dahilindeki yazilar ile Genel Miidiiriin imzalama yetkisini devrettigi yazilari imzalamak,

f) Genel Miidiir adina 6zel biiro ile ilgili is ve islemleri koordine etmek,

g)-Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Daire Baskaninmin Gorevleri

MADDE 20- (1) Daire Bagkaninin gorevleri sunlardir:

a) Genel Midiirligiin amag, hedef, politika ve stratejileri dogrultusunda sorumlu oldugu Daire
Bagkanligini yonetmek,

b) Hizmetlerin daha etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesine yonelik gérev alani ile ilgili
konularda arastirma, inceleme, planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme ¢aligmalar1 yapmak
ve Genel Mudiire 6nerilerde bulunmak,



c) Ust politika belgelerinde baskanliginin gorev alani ile ilgili konulardaki faaliyetlerin siiresi
icerisinde sonuclanmasini saglamak,

¢) Gorev alanina giren ve kendi imzastyla gerceklestirilen is ve islemler, yapilan ¢caligmalar,
tespit edilen aksakliklar, bu hususlarda alinan veya alinmasi gereken tedbirler hakkinda Genel
Miidiirt bilgilendirmek,

d) Daire Baskanligindaki ¢alismalar1 yonlendirmek ve koordine etmek, olusabilecek aksaklik
ve sorunlara ¢6zliim getirmek,

e) Kendisine bagli personelin gorev dagilimini yapmak ve personele teblig etmek,

f) Gorevlerin tam, zamaninda, etkili bir sekilde ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini
saglamak,

g) Calisma barisini korumak ve is disiplinini saglamak; personelin ¢alismalarina nezaret etmek,
yaptiklar1 isleri denetlemek, rehberlik etmek ve personeli motive etmek,

&) Maiyetindeki personele iligkin ilgili mevzuatin gerektirdigi disiplin, izin, ¢alisma saatlerine
riayet hususlarinda gerekli is ve islemleri yapmak,

h) Baskanliginin faaliyetlerine iliskin her tiirlii istatistiki. veri ile brifing dosyasinin
olusturulmasini ve gilincellenmesini saglamak,

1) Daire Bagkanliginin ¢alisma alanlariyla ilgili Genel Miidiiriin uygun gorecegi toplanti, panel,
seminer, sempozyum vb. faaliyetlere Genel Miidiirliigii temsilen katilmak,

i) Milli Egitim Bakanligi Merkez Teskilat1 Imza Yetkileri Yonergesi dogrultusunda yetkisi
dahilindeki yazilar ile Genel Midiiriin imzalama yetkisini.devrettigi yazilari imzalamak,

J) Sorumlu oldugu Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulacak ¢alisma gruplarini ve ¢aligma
grubu sorumlularin1 Genel Midiiriin onayina sunmak,

k) Gorev alanina giren konulardaki soru 6nergeleri, CIMER, MEBIM ve e-posta basvurularinin
zamaninda cevaplandirilmasini saglamak,

[) Calismalarini diger daire baskanliklariyla.is birligi halinde yiiriitmek,

m) Genel Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Milli Egitim Uzmam ve Milli Egitim Uzman Yardimcisinin Gorevleri

MADDE 21- (1) 30/3/2012 tarihli ve 28249 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim
Uzmanlig1r Yonetmeliginin 26 nc1 maddesi dogrultusunda Milli Egitim Uzmani ve Milli Egitim
Uzman Yardimcisinin gorevleri sunlardir:

a) Genel Midirligin ist politika belgelerinde belirtilen politika, ama¢ ve hedefleri
gerceklestirmeye yonelik ¢alismalar yapmak, uygulamadaki aksakliklarin tespiti ve benzeri amaglarla
her tiirlii arastirma ve incelemeler yaparak onerilerde bulunmak,

b) Ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar nezdinde yapilacak ve Genel Miidiirliikkge uygun
goriilecek toplant1 ve ¢alismalara katilmak,

¢) Genel Mudiirligiinchizmet kapasitesi ve kalitesinin artirilmasina yonelik ¢alismalar yapmak,
yeni stratejiler gelistirmek, hazirlanmakta olan c¢alismalara katilmak, Genel Midiirliigiin gorev
alaniyla ilgili konularda ulusal ve uluslararasi ¢aligmalar1 takip etmek ve Tiirkiye’de uygulanabilir
metotlar lizerinde ¢alismalarda bulunmak,

¢) Mevcut uygulamalari izlemek, degerlendirmek ve degerlendirme sonuglarini raporlastirarak
amirlerine sunmak,

d) Gorev alanina giren is ve islemler, yapilan ¢alismalar, tespit edilen aksakliklar, bu hususlarda
alinan veya alinmasi gereken tedbirler hakkinda daire bagkanini bilgilendirmek,

e) Gorevlendirildikleri konularda kurum iginde veya baska kurumlarda egitimler vermek,

f)-Mevzuatin hazirlanmasi, degistirilmesi ve gelistirilmesine doniikk calismalara katkida
bulunmak;

g)-Gérev alaniyla ilgili bilgi notu, istatistiki veri ve raporlari kural ve talimatlara uygun olarak
hazirlamak,

g) Gorevlendirildigi birimde uhdesine verilen gorevlerle ilgili resmi yazigmalar1 yapmak,

h) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Milli Egitim Uzmanmi ve Milli Egitim Uzman Yardimcilari, uhdesindeki gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesinden Daire Bagkanina karsi sorumludur.

Sube Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 22- (1) Sube Miidiiriiniin gérevleri sunlardir:
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a) Uhdesine verilen gorevleri mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans olgiitlerine
ve hizmet kalite standartlarina uygun olarak yiiriitmek ve yiiriitiilmesini saglamak,

b) Uhdesine verilen gorevlerle ilgili arastirma, inceleme, planlama, uygulama, degerlendirme
ve gelistirme ¢alismalar1 yapmak,

¢) Gorev alanina giren is ve islemler, yapilan ¢alismalar, tespit edilen aksakliklar, buhususlarda
alinan veya alinmasi gereken tedbirler hakkinda daire bagkanini bilgilendirmek,

¢) Sorumlu oldugu birimde gérev yapan personelin ¢alismalarinda koordinasyonussaglamak, is
ve islemlerin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

d) Genel Miudiirliik¢e uygun goriilecek sempozyum, kongre, panel, konferans, kurs, seminer,
calistay, toplant1 ve benzeri faaliyetlere katilmak,

e) Gorev alamyla ilgili bilgi notu, istatistiki veri ve raporlarin kural ve talimatlara uygun olarak
hazirlamak veya hazirlanmasini saglamak,

f) Sorumlu oldugu birimin resmi yazigma siirecini koordine etmek, gelen-giden yazilarin ve
dilekgelerin zamaninda, kurallara uygun olarak sonuglandirilmasini saglamak,

g) Mevzuatin hazirlanmasi, degistirilmesi ve gelistirilmesine - déniik calismalara katkida
bulunmak,

§) Gorevlendirildikleri konularda kurum i¢inde veya baska kurumlarda egitimler vermek,

h) Kaynaklarin etkili, verimli kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

1) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Sube Midiirleri, sorumlu olduklar1 birime ait gorevleri yapmak ve yaptirmaktan Daire
Bagkanina kars1 sorumludur.

Egitim Uzmam ve Ogretmenin Gorevleri

MADDE 23- (1) Egitim Uzmam ve Ogretmenin gotévleri sunlardir:

a) Gorev alanlarina giren konularda arastirma, inceleme yapmak ve mevzuat gelistirme
calismalarina katki saglamak,

b) Hizmetlerin daha etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in onerilerde bulunmak ve
projeler gelistirmek,

¢) Uhdesindeki gorevlerle ilgili resmi yazilari; yazisma kurallarina, etkililik, verimlilik ve
kalite anlayisina uygun olarak zamaninda EBYS iizerinden hazirlamak, imzalamak ve takibini
yapmak,

¢) Genel Miudiirliik¢e uygun goriilecek sempozyum, kongre, panel, konferans, kurs, seminer,
calistay, toplant1 ve benzeri faaliyetlere katilmak,

d) Amirleri tarafindan verilen-diger gorevleri yapmak.

Sefin Gorevleri

MADDE 24- (1) Sefin goérevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu daire baskanligina ait planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme
caligsmalarina katki vermek,

b) Kendisine verilen gérevleri zamaninda ve mevzuata uygun olarak yiirlitmek, istenen bilgi ve
belgeleri hazirlamak 've kayitlarini tutmak,

¢) Gorev alam kapsamindaki ¢alismalarda amirleriyle koordineli ¢alismak,

¢) Uhdesindeki gorevlerle ilgili resmi yazilari; yazisma kurallarina, etkililik, verimlilik ve
kalite anlayisina.uygun olarak zamaninda EBYS {izerinden hazirlamak, imzalamak ve takibini
yapmak,

d) Sorumlulugundaki isler igin gerekli arag ve gerecin temini ve korunmasini saglamak,

e)-Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Programcinin Gorevleri

MADDE 25- (1) Programcinin gorevleri sunlardir:

a) E-dontisim yaklasimlar1 ¢er¢evesinde teknoloji destekli ve vatandas odakli bilisim
sistemlerinin kurulmasini saglamak, ihtiya¢ duyulan yazilimlari1 olusturmak,

b) Kendisine verilen programlama ¢aligsmalari ile ilgili gérevleri verilen zaman planina gore
yapmak, kontrol etmek ve caligir duruma getirmek,

€) Yazilmlarin kullanim hatalarin1i en aza indirecek tedbirleri almak ve yazilimlarin
giivenligini saglamak,

¢) Sorumlu oldugu program dosyalarin1 yedeklemek ve giivenli ortamda saklamak,
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d) Programlarin gelistirilmesi ve giincellenmesi igin ¢alismalar yapmak,

e) Yazilimlarin kesintisiz ve etkili kullanimina yonelik kullanicilara yerinde destek vermek ve
kullanicilarin ihtiyag duydugu egitimleri vermek,

f) Uhdesindeki gorevlerle ilgili resmi yazilari; yazisma kurallarina, etkililik, verimlilik ve
kalite anlayisina uygun olarak zamaninda EBYS fizerinden hazirlamak, imzalamak wve takibini
yapmak,

0) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni ve Memurun Gorevleri

MADDE 26- (1) Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Ve Memurun
gorevleri sunlardir:

a) Uhdesine verilen gorevleri mevzuata ve c¢aligma planina uygun olarak etkili ve verimli
sekilde yiirlitmek,

b) Gorev alaniyla ilgili resmi yazilari; yazisma kurallarina, etkililik, verimlilik ve kalite
anlayisina uygun olarak zamaninda EBYS iizerinden hazirlamak, imzalamak ve takibini yapmak,

c) Gorev alaniyla ilgili talep edilen bilgi ve belgeleri hazirlamak,

¢) Sorumlulugundaki kaynaklarin verimli bir sekilde kullanilmasini've korunmasini saglamak,

d) Goreviyle ilgili her tiirlii veri ve kayitlar tutmak,

e) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Teknikerin ve Teknisyenin Gorevleri

MADDE 27- (1) Tekniker ve teknisyenin gorevleri sunlardir:

a) Ingaat, makine, elektrik, elektronik ve benzeri alanlarda meslekleriyle ilgili teknik gorevleri
yapmak,

b) Makine, arag-gereg, teghizat, bina, tesis ve benzerlerinin bakim ve onarimini yapmak,
korumak ve kullanima hazir durumda bulundurmak,

¢) Goreviyle ilgili kayitlart mevzuatina uygun olarak tutmak,

¢) Gorev alaniyla ilgili resmi yazilar; yazigma kurallarina, etkililik, verimlilik ve kalite
anlayisina uygun olarak zamaninda EBYS {izerinden hazirlamak, imzalamak ve takibini yapmak,

d) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sekreterin Gérevleri

MADDE 28- (1) Sekreterin gorevleri sunlardir:

a) Bagli bulundugu amirin _program, randevu ve iletisim hizmetlerinin diizenli olarak
yapilmasini saglamak,

b) Amirin yazili ve sozlii direktiflerini ilgili kisi ve birimlere iletmek,

€) Amirlerinin havale ettigi yazi ve dosyalari ilgili birim ve kisilere gondererek izlemek, gerekli
olanlarin giris-¢ikis kayitlarini tutmak,

¢) Belgegecerle gelen.yazilar takip etmek ve sekreterligini yaptigi amire ulastirmak,

d) Ust makamlardan havale edilen evraki amirine sunmak,

e) Biiroda kullanilan her tiirlii ara¢ ve gereci korumak ve bakimimnin yapilmasi igin gerekli
Onlemleri almak,

f) Amirinin-makam odasinin tertip, diizen ve temizligi igin gerekli 6nlemleri almak,

g) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Dagiticinin Gorevleri

MADDE 29- (1) Dagiticinin gorevleri sunlardir:

a) EBYS disindan Genel Midiirliige intikal eden resmi evrakin kaydini yapmak, bu evraki
EBYS’ye aktarmak ve ilgili birime yonlendirmek,

b) Kurumlar arasinda veya kurum iginde verilen talimatlar dogrultusunda, resmi evrak ve diger
dokiimani gerekli yerlere ulastirmak,

c). Kaydi yapilan evrakin Bakanlik i¢i ve dig1 kurumlara dagitimini yapmak,

¢) Evrak dagitimiyla ilgili postalama ve pul zimmetini diizenli olarak tutmak,

d) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Diger Personel

MADDE 30- (1) Bu Yonergede yer almayan iinvanla atanan veya gorevlendirilen personel,
ilgili mevzuatinda belirtilen gorevler ile amirlerince verilen gorevleri yiiriitiir.
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Diger Gorevler

MADDE 31- (1) “Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak” gérevi, kamu hizmetinin
eksiksiz ve diizenli olarak yiiriitilmesinden sorumlu olan idare tarafindan, mevzuatin 6ngdrdugii
sekilde hizmetin gerekleri esas alinarak ve bu hizmeti yiiriitecek personelin yiiriittiigli gorevde
performansindan, motivasyonundan, bilgi ve tecriibesinden en iist seviyede yararlanilmast, en
nihayetinde hizmetin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini temin etme amacina dontk bir gorev
olup amirlerin bu yonde verecegi her tiirlii gorev ilgili personel tarafindan yerine getirilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yetki ve Sorumluluk

MADDE 32- (1) Bu Yonergede yer almayan ya da agiklik bulunmayan konularda karar
vermeye, uygulamayi diizenlemeye ve yonlendirmeye Genel Miidiir yetkilidir.

(2) Genel Midiir, Genel Miidiir Yardimcilari, Daire Bagkanlari ile Genel Midiirliik
personelinin gorev yerlerinin belirlenmesi ve gorev yerlerinin degistirilmesinde yetkilidir.

(3) Daire Baskanlari, sorumlu olduklar1 Daire Bagkanligindaki is ve islemlere yonelik gorev
dagiliminin yapilmasi ve personele teblig edilmesinde yetkilidir.

(4) Genel Midiirligiin her kademedeki personeli, yerine getirmekle yiikiimlii oldugu hizmet ve
gorevleri mevzuata, iist politika belgelerindeki amag, hedef ve etik kurallara uygun olarak yerine
getirmekten amirlerine karsi sorumludur.

Koordine

MADDE 33- (1) Genel Mudiirliik personeli, gorevlerin yiiriitilmesinde is birligi, dayanigma
ve takim ¢alismasi igerisinde koordineli ¢alismay1 esas alir.

Imza Yetkisi

MADDE 34- (1) Milli Egitim Bakanlig1 Merkez Teskilat: Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimleri
sakli kalmak kaydiyla imza yetkisi, Genel Midiire aittir. Genel Midiir, gerek gérmesi halinde
siirlarini yazil olarak acikca belirlemek sartiyla imzalama yetkisi dahilindeki resmi yazilardan bir
kismin1 Genel Miidiir Yardimcilarina ve Daire Baskanlarina devredebilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat

MADDE 35- (1) 24/03/2023 tarihli ve 73023394 sayili Makam Onayz ile yiiriirlige konulan
“Milli Egitim Bakanlig1 Yiiksekogretim ve Yurt Dis1 Egitim Genel Midiirliigiiniin Teskilat, Gorev,
Yetki ve Calisma Esaslarina Dair Yonerge” yiirtirliikten kaldirilmisgtir.

Yiiriirlik

MADDE 36- (1) Bu Yonerge onayi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 37- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiirtitiir.
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