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) MILLi EGIiTIM BAKANLIGI R
OGRETMEN YETIiSTIRME VE GELISTISTIRME GENEL MUDURLUGU
CALISMA YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yénergenin amaci, Milli Egitim Bakanhigi Ogretmen Yetistirme ve
Gelistirme Genel Midurligiiniin ¢alisma usul ve esaslar ile personelinin gorev ve yetkilerini
dizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigiince
yiiriitiilen is ve iglemlere iligkin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlari1 Kanunu ile
10/7/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilati
Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yo6nergede gegen;

a) Amir: Her personelin kadro ve gorev unvanina gore kendisinden iistteki kadro ve
gorevlerde bulunan yetkiliyi,

b) Bakan: Milli Egitim Bakanini,

) Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

¢) Birim: Milli Egitim Bakanlig1 merkez teskilati birimlerini,

d) CIMER: Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezini,

e) Daire baskani: Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigiinde gorevli daire
baskanlarini,

f) DYS: Dokiman Y0netim Sistemini,

g) Enstitii: Hizmet i¢i egitim enstitiilerini,

g) Genel Mudir: Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiriini,

h) Genel Mudurlik: Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigiinii,

1) MEBBIS: Milli Egitim Bakanlig1 Bilisim Sistemlerini,

i) MEBIM: Milli Egitim Bakanligi letisim Merkezini,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Gorevler

Teskilat

MADDE 5 - (1) Genel Mudurlik; Ozel Biro ile asagidaki daire baskanliklarindan olusur.
a) Arastirma, Gelistirme ve Projeler Daire Bagkanligi

b) idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

¢) Izleme, Degerlendirme ve Koordinasyon Daire Baskanlig

¢) Mesleki Gelisimi Destekleme Daire Bagkanligi

d) Ogretmene Hizmet Daire Baskanlig

e) Ogretmenlik Kariyer Basamaklar1 Daire Baskanlig

f) Ogretmen Yeterlikleri ve Yiiksekdgretim Kurumlar ile iliskiler Daire Baskanlig



Genel Miidiirliigun gorevleri

MADDE 6 - (1) Genel Miidiirliigiin gérevleri sunlardir:

a) Ogretmenlerin nitelikleri ve yeterliklerinin belirlenmesi ve gelistirilmesine ydnelik
caligmalar yapmak, bu amagla ilgili birim, kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak.

b) Bakanlik 6gretmenleri ile talepleri halinde 6zel 6gretim kurumlari egitim personeline
yonelik olarak; meslek dncesi ve meslek i¢i egitimi vermek veya verdirmek, gelismeleri i¢in kurslar
acmak veya actirmak, uzmanlik programlari, seminer, ssmpozyum, konferans ve benzeri etkinlikler
dizenlemek.

¢) Ogretmenlere yonelik olarak verilecek egitime iliskin konularda inceleme ve arastirmalar
yapmak.

¢) Gorev alanina giren konularda kamu kurum ve kuruluslari, {iniversiteler ve sivil toplum
kuruluslari ile is birligi yapmak; bunlarla ortak ¢alisma, arastirma, egitim programlari diizenlemek,
danisma kurullar1 ve komisyonlar olusturmak.

d) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Arastirma, Gelistirme ve Projeler Daire Baskanhgi

MADDE 7 - (1) Arastirma, Gelistirme ve Projeler Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Ogretmenlik meslegi ve 6gretmenlerin mesleki gelisim konularinda arastirma gelistirme
faaliyetleri ve proje ¢alismalar1 yapmak, yaptirmak.

b) Ogretmenlerin meslek oncesi ve meslek ici egitimleri ile mesleki gelisim siireci
uygulamalarinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesine yonelik arastirma gelistirme faaliyetleri ve
projeler yapmak, yaptirmak.

¢) Ogretmenlerin nitelik ve yeterliklerine yonelik ilgili kamu kurum ve kuruluslari,
universiteler ve sivil toplum kuruluslariyla is birligi iginde arastirma gelistirme faaliyetleri ve
projeler yapmak, yaptirmak.

¢) Arastirma izinlerine yonelik is ve islemleri yiiriitmek.

d) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idari ve Mali isler Daire Baskanhg

MADDE 8 - (1) Idari ve Mali Isler Daire Baskanligiin gorevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliigiin gelen ve giden evrak ile arsiv is ve islemlerini yiiriitmek.

b) Aylik ve diger 6demelere yonelik is ve islemleri yliriitmek.

c¢) Genel Miidiirliik tarafindan yapilacak satin alma ve 6demelere iliskin is ve islemleri ilgili
daire bagkanliklariyla is birligi i¢inde yliriitmek.

¢) Genel Mudurlik ve enstitlilerde gorevli personele iligskin atama, géreve baslama, ayrilma
vb. is ve islemleri yiritmek.

d) Personeli ilgilendiren genelge ve duyuru yazilari1 DYS (izerinden duyurmak.

e) Genel Mudiirligiin i¢ glvenlik, koruyucu givenlik, temizlik, tertip, diizen, haberlesme ve
benzeri hizmetlerin yapilmasini ve kontroliinii saglamak.

f) Kamu hizmet envanteri ile ilgili is ve islemleri ylritmek.

g) DYS ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

g) Tasarruf tedbirlerine uyulmasini saglamak ve demirbas malzeme is ve islemlerini
yurutmek.

h) Genel Mudurlik ve enstitilerin yillik biitge tekliflerini hazirlamak, 6denekleri mevzuati
cercevesinde dagitmak ve ilgili saymanliklara gonderilmesine yonelik is ve iglemleri yiiriitmek.

1) Biitce ve biitcenin kullanim1 ile ilgili is ve islemleri takip ve kontrol etmek,
raporlagtirmak; biit¢enin etkin ve verimli kullanilmas1 i¢in gerekli tedbirleri almak.

i) Genel Miidiirliigii ilgilendiren Sayistay ilamlarmi inceleyip gerekli islemleri yapmak.

J) Genel Midiirliigiin ve enstitiiler ile ilgili yatirim tekliflerini diger daire baskanliklarinin
koordinasyonuyla hazirlamak ve ilgili birimlere gondermek.

k) Mevcut ve yeni hizmete agilacak olan enstitiilerin her tiirlii yatirnm, donatim, biiyiik ve
kiiciik onarimlar1 ve ilgili biitce ddeneklerinin génderilmesini saglamak, kullanilmasinin takip ve
kontrollini yapmak.



I) Biitce disi finansman yoluyla dizenlenen mesleki gelisim faaliyetlerine yapilacak
harcamalarla ilgili isleri yapmak.

m) Egitim faaliyetlerine ait konularda yapilacak yasal diizenlemelerde mali yonden goriis ve
onerilerde bulunmak.

n) Mali yil, kesin hesap, biitce sunusu, kurumsal mali durum ve beklentiler raporu, v.b.
raporlar hazirlamak.

0) Genel Miidiirliigiin ¢alisma alanina iligskin politika ve stratejik plan dogrultusunda yillik
performans programini hazirlamak.

0) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Izleme, Degerlendirme ve Koordinasyon Daire Baskanhg

MADDE 9 - (1) izleme, Degerlendirme ve Koordinasyon Daire Baskanlhigmin gérevleri
sunlardir:

a) Genel Midiirliik faaliyetlerinin izlenmesine ve degerlendirilmesine yonelik c¢alismalari
yurutmek.

b) Ulusal ve uluslararast mesleki gelisim faaliyetlerine yonelik gdstergeleri izlemek ve
degerlendirmek.

C) Izleme ve degerlendirme faaliyetlerinden elde edilen verileri, politika olusturulmasina
destek saglamak Uzere, ilgili dairelere sunmak.

¢) Soru dnergelerinin cevaplandirilmasinda koordinasyon gérevini yiirutmek.

d) Genel Midiirliigiin goérev alanina giren konularla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve
yonerge taslaklarini ilgili birimlerle koordineli olarak hazirlamak, yiirtirliige girenlerin Bakanlik ve
Genel Miidiirliigiin web sitelerinde yayimlanmasini saglamak.

e) Mevcut mevzuatin uygulamasinda goriilen eksiklik, aksaklik ve tereddiitlii konular1 tespit
etmek, bunlarla ilgili gerekli dizenlemeleri ve Onerileri ilgili daire baskanliklartyla is birligi i¢inde
hazirlamak.

f) Genel Miidiirliik tarafindan yiiriitiilen mevzuatla ilgili tereddiide diisiilen hususlarda goriis
olusturmak.

g) Diger birim ve kurumlarca hazirlanan mevzuat taslaklar1 hakkinda ilgili daire
baskanliklariyla is birligi i¢inde Genel Miidiirliik goriisiinii olusturmak.

g) Genel Midirlik personelinin gorev tanimlarina iligkin ¢aligmalart ilgili daire
baskanliklariyla is birligi icinde yiirtitmek.

h) CIMER ve MEBIM sistemleri iizerinden gonderilen miiracaatlarin cevaplanmasina
yonelik is ve islemleri ilgili daire baskanligiyla koordineli sekilde yiiriitmek.

1) Ulusal ve uluslararasi c¢erceve belgeleri, kalkinma planlari, hiikiimet programlari, Milli
Egitim Stralarina iliskin is ve islemleri yiirlitmek.

1) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, orta vadeli program, yillik program ve hiikiimet
programi1 vb. {ist belgeler g¢ercevesinde, Genel Miidiirliigiin orta ve uzun vadeli strateji ve
politikalarinin belirlenmesi, amagclarinin olusturmast ve Stratejik Plan ile ilgili ¢alismalar
yurutmek.

J) Genel Miidiirliigiin yillik ¢alisma takvimini hazirlamak.

k) Genel Miidiirligiin yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

) Ic denetim ve i¢ kontrol hizmetleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

m) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Mesleki Gelisimi Destekleme Daire baskanhgi

MADDE 10 - (1) Mesleki Gelisimi Destekleme Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Ogretmenlerin mesleki gelisim egitimlerine ydnelik ulusal ve uluslararas1 gelismeleri
izlemek ve degerlendirmek.

b) Bakanligimiz 6gretmenleri ile talepleri halinde 6zel 6gretim kurumlar1 egitim personeline
yonelik mesleki gelisim egitimi ¢aligmalarini yiiriitmek.

¢) Ogretmenlerin mesleki gelisimlerine y&nelik ilgili kamu kurum ve kuruluslari,
universiteler ve sivil toplum kuruluslar1 ile is birligi yapmak.



¢) Enstitulerde diizenlenecek faaliyetlerle ilgili planlama yapmak.

d) Yillik Merkezi Hizmet I¢i Egitim Planmnin hazirlanmasi, uygulanmasina iliskin is ve islemleri
yurutmek.

e) Egitim igeriklerinin hazirlanmasi, incelenmesi ve ilgili platformlarda sunumuna iliskin is ve
islemleri ylritmek.

f) MEBBIS Hizmet I¢i Egitim Modiiliine ait is ve islemleri ylriitmek.

g) Standart hizmet i¢i egitim programlarini hazirlanmasi ve kodlanmasina iliskin is ve islemleri
yapmak.

&) Ogretmenlerin mesleki calismalarma yonelik is ve islemleri yiiriitmek.

h) Genel Midiirliikk adina yapilan protokollerin kontrol siire¢leri ile arsivlenmesine iliskin is ve
islemleri yUrttmek.

1) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Ogretmene Hizmet Daire Baskanhg

MADDE 11 - (1) Ogretmene Hizmet Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Ogretmenlik mesleginin alg1 ve statiisiinii yiikseltici ¢alismalar yapmak.

b) 24 Kasim Ogretmenler Giinii ile ilgili kutlama programlar1 diizenlemek.

c) Ogretmenlere yonelik ulusal ve uluslararasi diizeyde bilimsel, sosyal ve kiiltiirel
faaliyetler dizenlemek, ilgili kurum/kurulus ve sivil toplum kuruluslariyla is birligi yapmak.

¢) Bakanligimiz Etik Komisyonu calismalarinin 6gretmenler baglamindaki is ve islemleri
yurutmek.

d) Genel Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Ogretmenlik Kariyer Basamaklar1 Daire Baskanhg

MADDE 12 - (1) Ogretmenlik Kariyer Basamaklar1 Daire Bagkanligmin gorevleri sunlardr:

a) Ogretmenlerin kariyer basamaklarinda yiikselmesine yonelik politikalar belirlemek ve
ilgili kamu kurum ve kuruluslariyla is birligi i¢inde ¢aligmalar yapmak.

b) Ogretmenlerin kariyer basamaklarinda yiikselmelerine yonelik is ve islemleri yiiriitmek.

) Aday 6gretmenlerin adaylik siirecine iligskin is ve islemleri yurttmek.

¢) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Ogretmen Yeterlikleri ve Yiiksekogretim Kurumlan ile Iliskiler Daire Baskanhg

MADDE 13 - (1) Ogretmen Yeterlikleri ve Yiiksekogretim Kurumlari ile Iliskiler Daire
Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Ogretmen yetistiren yiiksekdgretim kurumlarinin gretim programlarinin  dgretmen
yeterlikleri dogrultusunda hazirlanmasi ve gelistirilmesine yonelik Yiiksek6gretim Kurulu
Bagkanligina onerilerde bulunmak, bu yonde yapilan ¢aligmalara katki saglamak.

b) Olusturulan politikalar dogrultusunda Ogretmen yeterliklerinin  belirlenmesi  ve
gelistirilmesine yonelik ¢aligmalar yapmak.

¢) Yiksekogretim Kurulu Baskanligi ile Genel Miidiirliik arasindaki is ve islemleri koordine
etmek.

¢) Ogretmen yetistiren yiiksekdgretim kurumlar1 6grencilerinin 6gretmenlik uygulamasina
iliskin caligmalarinda Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi, 6gretmen yetistiren yiiksekogretim
kurumlari, milli egitim miidiirliikleri ve diger ilgili kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak.

d) Ogretmenlige atanacaklarin alanlara gére mezun olacaklari yiiksekdgretim programlarinin
belirlenmesine yonelik ilgili birimlerle is birligi i¢inde degerlendirme yapmak ve olumlu goriisleri
Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligina sunmak.

e) Basarili Ogrencilerin 6gretmenlik alanlarina yonlendirilmeleri amaciyla tesvik edici
caligmalar yapmak ve 3580 sayili Kanun kapsaminda Ogretmen yetistiren yiiksekdgretim
kurumlarinda burslu okutulacak 6grencilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

f) Ogretmenlik Alan Bilgisi Testi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

g) Genel Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Genel Mudurluk Ozel Buro

MADDE 14 - (1) Ozel Biironun gorevleri sunlardir:

a) Genel miidiirliik makamina 6zel olarak gelen resmi evrak, dilekge, faks, mektup ve notlar
kaydetmek, tasnifini yapmak; ilgisine gére Genel Miidiirlik Makamina arz etmek veya ilgili daire
baskanliklarina ulagtirmak.

b) Bu maddenin (a) bendinde belirtilen basvuru ve taleplerden kontrolleri yapilan ve
sonuglananlara iligkin bilgileri, yazili veya telefonla ilgililerine vermek ve sonugtan Genel Mudrd
bilgilendirmek.

c) Diger daire bagkanliklariyla is birligi yapmak.

¢) Genel Mudurun sekretarya hizmetlerini yuritmek.

d) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Yonetici ve Personelin Gorev ve Yetkileri

Genel mudurin gorev ve yetkileri

MADDE 15 - (1) Genel muddrin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Gorev alani ile ilgili her tiirli planlamay1 yapmak veya yaptirmak.

b) Daire baskanliklar1 arasinda koordinasyonu saglamak.

c) Genel Mudiirligiin gérevlerinin yerine getirilmesi igin ihtiyag duyulan hallerde ¢alisma
gruplar1 olusturmak.

¢) Genel Miidiirliikk personelinin gérev dagilimini yapmak, gerektiginde daire baskani ve
diger personelin birim igerisindeki gérevlerinde degisiklik yapmak.

d) Genel Miidiirligiin her tiirlii tasarruf ve kararini ilgililere duyurmak veya duyurulmasini
saglamak.

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

f) Genel Miidiirliikteki insan giicli ihtiyacimi belirlemek, personel planlamasin1 yapmak,
personelin yetistirilmesi ve iist gorevlere hazirlanmasi icin gerekli tedbirleri almak.

g) Hizmete yonelik gelistirilen teknolojik yol ve yontemlerin Genel Mudurlik icindeki
stiregler agisindan degerlendirmesini yapmak ve bunlart uygulamak.

&) Yapilan islerin belirli araliklarla degerlendirilmesi, mevcut yapinin islevselliinin gézden
gecirilmesi, gorevlerin analiz edilerek daha etkin duruma getirilmesi, kamu yarariin saglanmasi ve
hizmetlerin en Ust seviyede yerine getirilebilmesi icin gerekli tedbirleri almak.

h) Personelinin performans degerlendirmesini yapmak.

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

i) Bakanlig1 yurt i¢i ve yurt disinda temsil etmek.

J) Genel Midiirliigiin gérev alaniyla ilgili yenilik ve degisim gerektiren konularda projeler
hazirlatmak ve hazirlanan projelerin uygulanmasini saglamak.

k) Gerektiginde Bakanlik birimleri ve Bakanlik disindaki diger kurum ve kuruluslarla is
birligi yapmak.

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

m) Milli Egitim Bakanligi Merkez Teskilati imza Yetkileri Y&nergesi kapsaminda yetkisi
dahilindeki yazilar1 imzalamak.

n) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Daire baskaninin gorevleri

MADDE 16 - (1) Daire bagkaninin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Daire baskanliginda gorevli personel arasinda koordinasyonu ve gdrevlerin zamaninda ve
etkin bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.



b) Daire bagkanlig1 personelinin gérev dagilimini yapmak ve personele yazili olarak teblig
etmek.

c) Daire bagkanliginda gorevli personelin mesleki gelisimini saglamak, verimli ¢alismasi
icin gerekli 6nlemleri almak ve personele rehberlik etmek.

¢) Daire bagkanliginin ¢aligma alanlari ile ilgili ve Genel Miidiiriin uygun goérecegi toplanti,
panel, seminer, sempozyum ve diger ¢alismalara Genel Miidiirliigii temsilen katilmak.

d) Bakanlik ¢aligma programinda veya koordinasyonu diger bakanlik, kurum ve kuruluslarca
yiriitilen eylem planlarinda Genel Midirligiin goérev alani ile ilgili konularda sorumlulugu
ve/veya koordinesi Genel Miidiirliige verilen ¢aligmalar1 yapmak, siiresi igerisinde sonuglanmasini
saglamak, sonucu raporlamak.

e) Daire bagkanliginin yillik ¢alismalarini igeren is takvimini hazirlamak ve caligmalarin
yillik program ve is takviminde belirlenen zaman diliminde yapilmasini saglamak.

f) Daire baskanligi tarafindan hazirlanan yazilari incelemek, gerekli diizeltmeleri yapmak,
yazigmalarin dogru ve anlasilir sekilde yapilmasini saglamak.

g) Yazismanin diger daire baskanliklarini da ilgilendirmesi halinde ilgili daire
baskanliklariyla koordineyi saglamak.

&) Yetkili kilindig1 yazilar1 imzalamak.

h) Daire bagkanliginda gérev yapan personelin izinlerini onaylamak.

1) Daire bagkanlig ile ilgili her tiirlii elektronik ve yazili kayitlarin zamaninda tutulmasini ve
dosyalanmasini saglamak.

i) Daire baskanligmin c¢aligmalart ile ilgili bilgilendirme dosyasi ve istatistiki bilgileri
hazirlamak.

J) Daire baskanliginin ¢aligmalart ile ilgili diger daire bagkanliklariyla is birligi yapmak.

k) Daire baskanlhiginin yiirittiigii is ve islemler konusunda gerekli goriildiigiinde diger daire
baskanliklar1 ve birimleri bilgilendirmek.

I) Genel Miidiirliikk ¢aligmalarina faaliyet raporlarinda yer almasi gereken dairesi ile ilgili
bilgileri hazirlamak/hazirlatmak ve zamaninda ilgili daire bagkanliklarina intikalini saglamak.

m) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Milli egitim uzmam ve milli egitim uzman yardimcilarinin gorevleri

MADDE 17 - (1) Milli egitim uzmam ve milli egitim uzman yardimcilarinin gorev ve
sorumluluklart sunlardir:

a) Genel Miudirliigiin gorev alanina iliskin olarak politika, strateji ve hedeflerin tespiti
maksadiyla arastirma ve incelemeler yaparak sonug ve onerileri raporlamak.

b) Uluslararast1 kurum ve kuruluslar nezdinde yapilacak ve Genel Miidirliik tarafindan
uygun gorilecek toplant1 ve ¢alismalara katilmak.

c) Egitim sistemleri ve uygulamalar1 konusunda calismalarda bulunmak, yeni stratejiler
gelistirmek, Genel Miidiirliigiin hizmet kapasite ve kalitelerinin artirllmasia yonelik c¢aligmalar
yapmak, hazirlanmakta olan caligmalara katilmak, egitim sistemleri ve uygulamalari konusunda
ulusal ve uluslararasi ¢aligmalar1 takip etmek ve Tiirkiye’de uygulanabilir metotlar {izerinde
calismalarda bulunarak sonug ve onerileri raporlamak.

¢) Verilen gorevleri mevzuat hukimleri gergevesinde yerine getirmek.

d) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Milli egitim uzmani ve milli egitim uzman yardimcis1 gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesinde daire baskan1 ve Genel Miidiire kars1 sorumludur.

Sube muduiriandn gorevleri

MADDE 18 - (1) Sube mudiriniin gérevleri sunlardir:

a) GOrevini mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans élgltlerine ve hizmet kalite
standartlarina uygun olarak yiiriitmek.

b) Gorevli oldugu daire baskanliginda sorumluluguna verilen isler ile ilgili arastirma,
inceleme, planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme ¢aligmalar1 yapmak.



c¢) Genel Miidiirliik tarafindan uygun goriilecek sempozyum, kongre, panel, konferans, kurs,
seminer, ¢alistay, toplant1 ve benzeri faaliyetlere katilmak, katildig1 calismalara dair hazirlayacagi
raporu ilgili birimlere sunmak.

¢) Goreviyle ilgili resmi yazilari, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak ve/veya hazirlatmak.

d) Mevzuat gelistirme ¢alismalarina katilmak.

e) Kaynaklarin etkili, verimli kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

f) Amirlerince verilen diger gérevleri yapmak.

Sefin gorevleri

MADDE 19 - (1) Sefin gorevleri sunlardir:

a) GOrevini mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans élgltlerine ve hizmet kalite
standartlarina uygun olarak yiiriitmek.

b) Goreviyle ilgili resmi yazilari, ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak.

C) Yaptigr caligmalarla ilgili bilgi ve belgeleri mevzuatina uygun olarak dosyalamak ve
muhafaza etmek.

¢) Gorevli oldugu daire bagkanligiyla ilgili kayitlar1 mevzuatina uygun olarak tutmak,
evraki arsivlemek.

d) Biiro ekipmanlarini ve kullanilan her tiirlii arac1 korumak ve bakiminin yapilmasi igin
gerekli dnlemleri almak.

e) Bironun tertip, diizen ve temizligi i¢in gerekli onlemleri almak.

f) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni ve memurun gorevleri

MADDE 20 - (1) Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni ve memurun
gorevleri sunlardir:

a) Goreviyle ilgili resm1 yazilari, ilgili mevzuat hukimlerine uygun olarak hazirlamak.

b) Istenen bilgi ve belgeleri hazirlamak.

c) Daire baskanliginda ihtiyag duyulan her tiirlii kirtasiye ve biiro malzemesini ilgili
birimden temin etmek ve kullanima hazir bulundurmak.

¢) Gorevli oldugu daire bagkanligiyla ilgili kayitlart mevzuatina uygun olarak tutmak,
evraki arsivlemek.

d) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Sekreterin gorevleri

MADDE 21 - (1) Sekreterin gorevleri sunlardir:

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

b) Belgegecerle gelen yazilari takip etmek ve sekreterligini yaptigi amirine ve ilgili
personele ulagtirmak.

c¢) Biiro ekipmanlarim1 ve kullanilan her tiirlii aract korumak ve bakiminin yapilmasi igin
gerekli dnlemleri almak.

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

d) Sekreterligini yiiriittiigli amire gelen evraki amire sunmak.

e) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Dagiticinin gorevleri

MADDE 22 - (1) Dagiticinin gorevleri sunlardir:

a) Kaydi1 yapilan evrakin Bakanlik i¢i ve dis1 kurumlara dagitimini yapmak.
b) il disina gdnderilecek evraki postaneye ulastirmak.

c) Gizlilige riayet etmek.

¢) Kaynaklarin etkili ve verimli kullanilmasini ve korunmasini saglamak.
d) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.



Diger personel
MADDE 23 - (1) Bu Yodnergede yer almayan unvanlara atanan veya goérevlendirilen
personel, ilgili mevzuatinda belirtilen gorevleri yiiriitir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat

MADDE 24 - (1) 19/8/2014 tarihli ve 3450017 sayili onay ile yiiriirliige giren Ogretmen
Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarina iliskin Yénerge
yiiriirlikten kaldirtlmistir.

Yururluk
MADDE 25 - (1) Bu Yonerge onayi tarihinde yiiriirliige girer.

Yurutme
MADDE 26 - (1) Bu Yonerge hikiumlerini Genel Mudar yaratar.
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