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BAKANLIK MAKAMINA

Tigi :a) 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu,
b) 652 sayili Milli Egitim Bakanligimin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname,
c) Insan Kaynaklar1 Genel Midiirligiintin 22.04.2014 tarihli ve 41289672/903.99/
1630322 say1l1 yazisi.

ligi (¢c) yazi ve eki Makam Oluru geregi Genel Miudirligimiz I¢ Hizmet
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MiLLi EGIiTIM BAKANLIGI
MESLEKI VE TEKNIK EGIiTiM GENEL MUDURLUGU
IC HIZMET YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg

MADDE 1 — (1) Bu Yonergenin amact; Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midirligi
yonetici ve personelinin yiiriirliikkteki mevzuat hiikiimlerine gore gorevleri, imza yetkileri ve
bunlarla ilgili is ve islemlerin planli, hizli, etkili ve verimli bir sekilde sonuglandirilmasini
saglamak i¢in uygulanacak usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yonerge, Milli Egitim Bakanligi Mesleki ve Teknik Egitim Genel
Midiirliigiiniin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile personelinin gorev, yetki,
sorumluluk ve ¢alismalarina iligkin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yonerge, 14/6/1973 tarihli ve 1739 sayili Milli Egitim Temel
Kanunu ile 25/8/2011 tarihli ve 652 sayili Milll Egitim Bakanliginin Tegkilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gegen;

a) Bakanlik: Milli Egitim Bakanhigini,

b) Bakan: Milli Egitim Bakanini,

c¢) Genel Miidiirliik: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirligiini

¢) Genel Miidiir: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiiriind,

d) Daire Baskani: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirliigii Daire Bagkanini,

e) Sube Miidiirii: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigli Sube Miidiiriindi,

f) Milli Egitim Uzmani: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirliigii Milli Egitim
Uzmanini,

g) Milli Egitim Uzman Yardimcisi: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigi Milli
Egitim Uzman Yardimcisini,

g) Egitim Uzmani: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigi Egitim Uzmanint,

h) Ogretmen: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigiinde gegici olarak
gorevlendirilen Ogretmeni,

1) Calisma Gruplari: Genel Miidiirliiglin gérev alanina giren konularla ilgili olarak
caligmalarda bulunmak {izere daire bagkanliklar1 biinyesinde olusturulan gruplari,

1) Calisma Grubu Koordinatorii: Calisma grubunun is plant dogrultusunda planlanan
faaliyetlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinde daire bagkanina karsi sorumlu kisiyi,

j) Sef: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirliigii Sefi,



k) Bilgisayar Isletmeni: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigiinde gorev yapan
Bilgisayar Isletmenini,

I) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni (VHKI): Mesleki ve Teknik Egitim Genel
Miidiirliigiinde gorev yapan Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenini,

m) Sekreter: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirligiinde gorev yapan Sekreteri

n) Memur: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirligiinde gorev yapan Memuru,

0) Hizmetli: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirliigiinde gérev yapan Hizmetliyi,

0) Dagitici: Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirliigiinde gorev yapan Dagiticiyi,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Gorevler
Kurulus
MADDE 5 - (1) Genel miidiirliikk, biinyesinde gorev yapan ve bu Yonergenin 4’tincii
maddesinde tanimlanan personelden olusur.
(2) Genel miidiirliigiin hizmet birimleri,
a) Ozel Biiro,
b) Egitim Politikalar1 Daire Baskanligi,
¢) Egitim Ortamlarinin ve Ogrenme Siireclerinin Gelistirilmesi Daire Baskanlig1,
¢) Izleme ve Degerlendirme Daire Baskanligi,
d) Kalite Gelistirme Daire Bagkanligi,
e) Ogrenci Isleri ve Sosyal Etkinlikler Daire Baskanlig,
f) Programlar ve Ogretim Materyalleri Daire Bagkanlig,
g) Sosyal Ortaklar ve Projeler Daire Baskanligidir.

Genel miidiirliigiin gorevleri

MADDE 6 - (1) Genel midiirliik, 1739 sayili1 Milli Egitim Temel Kanunu ve 3308
sayili Mesleki Egitim Kanunu ile mesleki ve teknik ortadgretim ile ilgili olarak Bakanliga
verilen gorevler ve 652 sayili Milli Egitim Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun Hiitkmiinde Kararname ile genel miidiirliige verilen gorevleri yiiriitiir.

Genel miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7 - (1) Genel miidiir; Anayasa, 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu, 652
sayill Milli Egitim Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki Kanun Hiikmiinde
Kararname, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve ilgili mevzuat cergevesinde Kalkinma
Planlari, Hiikimet Programlari, Bakanlik Stratejik Plani, Mesleki ve Teknik Egitim Strateji
Belgesi ve Eylem Planinda yer alan hedefler dogrultusunda okul/kurumlarin egitim, 6gretim
ve yonetimi ile ilgili planlama, uygulama, izleme, degerlendirme ve gelistirme siireglerine
iligkin gorevlerin yiiriitiilmesinden sorumludur.

(2) Bu kapsamda;

a) Daire baskanliklar1 arasinda koordinasyonu saglamak,

b) Genel miidiirliigin gorev alanlariyla ilgili her tiirlii planlamayr yapmak veya
yaptirmak



c) Genel miudirligiin gorevlerinin yerine getirilmesi igin gerekli hallerde ¢alisma
gruplar1 kurmak,

¢) Genel miidiirliik personelinin gérev dagiliminin yapilmasini saglamak,

d) Yetkili kilindig1 yazilar1 Bakan adina imzalamak,

e) Genel miidiirliigiin her tiirlii tasarruf ve kararini ilgililere duyurmak,

f) Gerekli durumlarda daire bagkanlar1 ve/veya personeli ile genel miudiirliigiin
gorevleriyle ilgili toplant1 yapmak,

g) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger diizenleyici islemlerle kendisine verilen gorev
ve yetkileri kullanmak, gerektiginde kullandirmak, takip etmek ve sonuglandirmak,

g) Ihtiyag olmasi halinde daire baskanlarmin birim igerisindeki gorevlerinde degisiklik
yapmak, ,

h) Daire bagkanlarina hangi konularda imza yetkisini devrettigini yazili olarak
bildirmek,

1) Bakanlik Disiplin Amirleri Yonetmeliginin gerektirdigi gorevleri ylirlitmek,

i) Bakanlik makaminca verilen diger gérevleri yerine getirmektir.

Daire baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8 - (1) Daire bagkaninin gorevleri sunlardir:

a) Daire bagkanliginda gorevli personel arasinda koordinasyonu saglamak,
uygulamalari izlemek ve sonuglari genel miidiire bildirmek,

b) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger diizenleyici islemlere uygun olarak birim
caligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak,

c) Daire bagkanliginda gorevli personelin mesleki gelisimini saglamak, verimli
caligsmasi igin gerekli onlemleri almak, personele rehberlik etmek,

¢) Daire bagkanliginin ¢alisma alanlari ile ilgili ve genel midiiriin uygun gorecegi
toplanti, panel, seminer, sempozyum ve diger oturumlara genel miidiirliigli temsilen katilmak,

d) Bakanlik calisma programinda veya koordinasyonu diger bakanlik, kurum ve
kuruluslarca yiiriitiilen eylem planlarinda mesleki ve teknik egitim ile ilgili konularda
sorumlulugu ve/veya koordinesi genel miidiirliige verilen caligmalari yapmak, siiresi
icerisinde sonuglanmasini saglamak, sonucu raporlagtirmak,

e) Daire bagkanlig1 personelinin gérev dagilimini yapmak ve personele yazili olarak
teblig etmek,

f) Daire bagkanligi hizmetlerinin etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak {iizere
gerektiginde birim personelinden alt ¢calisma gruplari olugturmak,

g) Daire bagkanliginin yillik ¢alismalarini igeren is takvimini hazirlamak,

g) Daire baskanligi ¢aligmalarinin yillik program ve is takviminde belirlenen zaman
diliminde yapilmasini saglamak,

h) Daire baskanligi tarafindan hazirlanan yazilari incelemek, gerekli diizeltmeleri
yapmak, yazismalarin dogru ve anlasilir sekilde yapilmasini saglamak,

1) Yazismanin diger birimleri de ilgilendirmesi halinde ilgili birimlerle koordineyi
saglamak,

1) Yetkili kilindig1 yazilar1 imzalamak,

J) Daire bagkanliginda gorev yapan personelin izinlerini onaylamak,



K) Daire baskanhig: ile ilgili her tiirli elektronik ve yazili kayitlarin zamaninda
tutulmasini ve dosyalanmasini saglamak,

I) Her yilin sonunda birimine ait evraki ilgili mevzuat kapsaminda taratmak ve
arsivlenmek {iizere belirlenen evrakin 6zel biiro ile is birligi yapilarak arsivlenmesini ve
inhasini saglamak,

m) Daire baskanliginin ¢alismalari ile ilgili bilgilendirme dosyas1 ve istatistiki bilgileri
hazirlamak,

n) Daire baskanliginin ¢alismalari ile ilgili diger birimlerle is birligi yapmak,

0) Daire baskanligina ait tasinirlarin amacina uygun olarak kullanilmasini, her zaman
hizmete hazir olacak sekilde bakiminin yaptirilmasini ve muhafazasini saglamak,

0) Daire baskanliginin yiiriittigii is ve islemler konusunda gerekli goriildiigiinde diger
birimleri ve Bakanlik birimlerini bilgilendirmek,

p) Genel midiirliik ¢aligmalarina ait haftalik, i¢ aylik, alt1 aylik ve yillik faaliyet
raporlarinda yer almasi gereken birimi ile ilgili bilgileri hazirlamak/hazirlatmak ve zamaninda
ilgili birime intikal edilmesini saglamak,

r) Daire bagkanliginin gorev alanina giren konularda Bilgi Edinme Hakki Kanunu
kapsaminda gelen bagvurularin (MEB Bilgi Edinme, Basbakanlik iletisim Merkezi (BIMER)
ve ALO 147 kanaliyla intikal eden hususlar) mevzuatina uygun olarak zamaninda
cevaplandirilmasini saglamak,

s) Bakanlik Disiplin Amirleri Yo6netmeligi’nin gerektirdigi gorevleri yiiriitmek,

s) Genel miidiir tarafindan verilen benzer gorevleri yerine getirmektir.

Sube miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9 - (1) Sube miidiiriiniin gérevleri sunlardir:

a) Ozel biiro ile ilgili hizmetlerin mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

b) Ozel biiroda gérev yapan personelin gérev dagilimini yapmak ve personele yazili
olarak teblig etmek,

c) Genel miidiir ve daire baskanlari tarafindan verilen gérevleri yerine getirmektir.

Milli egitim uzman ve uzman yardimcisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE10 - (1) 30/3/2012 tarihli ve 28249 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli
Egitim Uzmanligi Yo6netmeligi’nin 26’nc1 maddesi dogrultusunda milli egitim uzmani ve
uzman yardimcisinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Genel miidiirligiin gorev alanina iliskin olarak politika, strateji ve hedeflerin tespiti
maksadiyla arastirma ve incelemeler yapmak,

b) Uluslararasi kurum ve kuruluslar nezdinde yapilacak ve genel miidiirliik tarafindan
uygun goriilecek toplanti ve ¢aligmalara katilmak,

c) Egitim sistemleri ve uygulamalari konusunda ¢alismalarda bulunmak, yeni
stratejiler gelistirmek, genel miidiirliigiin hizmet kapasite ve kalitelerinin artirilmasina yonelik
caligmalar yapmak, hazirlanmakta olan g¢alismalara katilmak, egitim sistemleri ve
uygulamalar1 konusunda ulusal ve uluslararasi calismalar1 takip etmek ve Tiirkiye’de
uygulanabilir metotlar {izerinde ¢aligmalarda bulunmak,

¢) Gorevlendirildigi birimde kendisine verilen gorevleri mevzuat hiikiimleri
cercevesinde yerine getirmek,

d) Genel miidiir ve daire baskanlari tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,



e) Gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde daire baskanina karst sorumlu
olacaktir.

Egitim uzmaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Egitim uzmaninin gorevleri sunlardir:

a) Genel midirliigin merkez ve tasra teskilatinda egitim, Ogretim ve yoOnetim
hizmetleriyle ilgili konularda; arastirma, inceleme, planlama, uygulama, degerlendirme ve
gelistirme caligmalar1 yapmak,

b) Genel midiirlik personelinin mesleki gelisiminin saglanmasina yonelik egitim
ihtiyac¢ analizi yapmak ve ilgili daire bagskanligina sunmak,

b) Gorevli oldugu daire baskanligi ve gorevlendirildigi ¢alisma grubunda kendisine
verilen gorevleri zamaninda ve mevzuata uygun olarak ytiriitmek,

¢) Yaptig1 calismalarla ilgili bilgi ve belgeleri mevzuatina uygun olarak dosyalamak
ve muhafaza etmek,

¢) Genel midir ve daire baskanlar1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmektir.

Ogretmenin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 12 - (1) Ogretmenin gorevleri sunlardur:

a) Gorevli oldugu daire baskanligi ve gorevlendirildigi ¢alisma grubunda yliriitiilen
isler ile ilgili arastirma, inceleme, planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme
caligmalar1 yapmak,

b) Gorevli oldugu birimde ve gorevlendirildigi ¢alisma grubunda kendisine verilen
gorevleri zamaninda ve mevzuata uygun olarak yliriitmek,

c) Genel midir ve daire baskanlar1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmektir.

Calisma grubu koordinatorii gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 13 - (1) Calisma grubu koordinatoriiniin gorevleri sunlardir:

a) Daire baskanliklarinca olusturulan galisma gruplarinin gérev alanina iliskin olarak
politika, strateji ve hedeflerin tespiti maksadiyla arastirma ve incelemeler yapmak,

b) Ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar nezdinde yapilacak ve genel miidirlik
tarafindan uygun goriilecek toplant1 ve ¢caligmalara katilmak,

¢) Calisma gruplarmin gorev tanimlar1 kapsaminda faaliyetlerin belirlenen zaman
icerisinde etkin ve verimli bir sekilde tamamlanmasini saglamak,

¢) Gorevlendirildigi birimde kendisine verilen gorevleri mevzuat hiikiimleri
cercevesinde yerine getirmek,

d) Genel midiir ve daire baskanlar1 tarafindan verilen benzer gorevleri yerine
getirmektir.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 14 - (1) Sefin gorevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu daire baskanlifina ait planlama, uygulama, degerlendirme ve
gelistirme caligmalarina katilmak,



b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve mevzuata uygun olarak yiiritmek,

¢) Yaptigi caligmalarla ilgili bilgi ve belgeleri mevzuatina uygun olarak dosyalamak
ve muhafaza etmek,

¢) Ust yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Bilgisayar isletmenin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 15 - (1) Bilgisayar isletmeninin goérevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu daire baskanliginda her tiirlii yaziy:r ilgili mevzuatinda belirtilen
yazisma kurallarina uygun olarak en kisa zamanda yazmak ve ilgililere teslim etmek,

b) Daire baskanliginda ihtiyag¢ duyulan her tiirlii kirtasiye malzemesini ilgili birimden
temin etmek ve kullanima hazir bulundurmak,

c) Goreviyle ilgili kayitlart mevzuatina uygun olarak tutmak, evrak ve belgeleri
arsivlemek,

¢) Yazigmalarda gizlilige riayet etmek,

d) Ust yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 16 - (1) Veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gérevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu daire baskanliginda her tiirlii yaziy1 ilgili mevzuatinda belirtilen
yazigsma kurallarina uygun olarak en kisa zamanda yazmak ve ilgililere teslim etmek,

b) Daire baskanliginda ihtiya¢ duyulan her tiirlii kirtasiye malzemesini ilgili birimden
temin etmek ve kullanima hazir bulundurmak,

c) Goreviyle ilgili kayitlar1 mevzuatina uygun olarak tutmak, evrak ve belgeleri
arsivlemek,

¢) Yazigsmalarda gizlilige riayet etmek,

d) Ust yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Sekreterin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 17 - (1) Sekreterin gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Sekreterligini yaptigi amirinin telefon ve diger goriismelerinin diizenli olarak
yapilmasini saglamak,

b) Belgegegerle gelen yazilari takip etmek ve sekreterligini yaptigi amire ulastirmak,

c) Biiro ekipmanlari ve kullanilan her tiirlii aract korumak ve bakiminin yapilmasi i¢in
gerekli dnlemleri almak,

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

d) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmaktir.

Memurun gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 18 - (1) Memurun goérevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu daire baskanligina ait her tiirlii yaziy1 ilgili mevzuatinda belirtilen
yazigma kurallarina uygun olarak en kisa zamanda yazmak ve ilgililere teslim etmek,

b) Daire baskanliginda ihtiya¢ duyulan her tiirlii kirtasiye malzemesini ilgili birimden
temin etmek ve kullanima hazir bulundurmak,



c) Goreviyle ilgili kayitlar1 mevzuatina uygun olarak tutmak, evrak ve belgeleri
arsivlemek,

¢) Yazismalarda gizlilige riayet etmek,

d) Ust yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Dagiticinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 19 - (1) Dagiticinin gorevleri sunlardir:

a) Dokiiman Yonetim Sistemi (DYS) kullanilmadan genel miidiirliige intikal eden
resmi evrakin kaydini1 yapmak, bu evraki DY S’ye aktarmak ve ilgili birime yonlendirmek,

b) Genel midiirliik ve daire baskanliklar: tarafindan gonderilen DYS dis1 evrakin
Bakanlik disina dagitimini yapmak,

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

¢) Ust yoneticiler ve personel tarafindan verilen diger grevleri yerine getirmektir.

Hizmetlinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 20 - (1) Hizmetlinin gorevleri sunlardir:

a) Genel midiirligin temizlik hizmetlerini yiiriitmek,

b) Ust ydneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

UCUNCU BOLUM
Genel Miidiirliik Birimleri ve Gorevleri

Ozel biiro

MADDE 21 - (1) Ozel biironun gorevleri sunlardr:

a) Genel midiir ve daire bagkanlarinin sekretarya is ve islemlerinin yiiriitillmesini
saglamak,

b) Genel miudiirliik personelinin idari, mali, biitge ve yardimci hizmet islerini
yliriitmek,

c) Genel midiirliik hizmetlerinin etkin ve verimli yiritiilmesi i¢in gerekli tedbirleri
almak,

¢) Genel miidiirliige gizli, 6zel, kisiye 6zel ve bilgi edinme mevzuati kapsaminda gelen
evraki makama sunmak ve usuliine uygun olarak ilgili birime ulastirmak,

d) DYS disi gelen evraki kaydetmek, evraki taratarak DYS’ye yiiklemek ve
konularma gore Genel miidiir ve ilgili daire bagkanliklarina yonlendirmek,

e) DYS dis1 giden evrakin ¢iktilarini alarak ilgili yerlere ulagtirilmasini saglamak,

f) Genel mudiirliik koordinesinde yapilacak toplanti, seminer vb. ¢alismalara ait 6n
hazirliklar1 yapmak, calismalar takip etmek,

g) Resmi Gazete, Tebligler Dergisi, genelge, vekalet onaylari, gorev degisimleri,
gorev dagilimlan ile personele teblig edilmesi gereken yazilar1 vb. imza karsilig: ilgililere
duyurmak,

g) Genel miidiirliik personeli ile ilgili gegici gorevlendirme, yillik, mazeret, hastalik,
dogum, 6liim izni ile gerekli diger makam onaylarini almak, bir 6rnegini ilgililere iletmek,
kayitlarini tutmak,

h) Genel miidiirliige atanan veya gegici olarak gorevlendirilen ve ayrilan personelin
goreve baslama / ayrilma is ve iglemlerini yiiriitmek,



1) Genel midiirliikk personelinin 6zliik dosyalarini tutmak; maas, fazla ¢alisma, gegici
gorevlendirme yolluklari, emekli olanlarin siirekli gérev yolluklari ile telefon, faks, kablolu
TV, pul mahsubunun tahakkuklarin1 yapmak, ilgili Bakanlik birimlerine gondermek, bunlarla
ilgili kayitlar1 tutmak, giyim yardimlar ile ilgili is ve iglemleri takip etmek,

1) Genel midiirliik personelinin giinliikk devam-devamsizlik durumunu izlemek,

J) Genel miidiirliik birimlerinin yerlesim ve diizeni ile temizligini saglamak {izere
gerekli tedbirleri almak,

K) Hizmetlilerin gérev dagilimlarim1 yapmak, ¢alismalarini takip ve kontrol etmek, bu
konuda ilgili birimle is birligi yapmak,

I) Genel miidiirlik personeline ait manyetik kart, personel kimlik kart1 ve toplu tasim
kart1 planlamas1 ve dagitimu ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

m) Savunma sekreterligi ile koordine kurmak, olaganiistii hallerde genel mudiirliigiin
sorumluluguna verilen is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak ve sonuglarin1 takip etmek,

n) Gegici gorevli personelin devam-devamsizliklarint her ayin sonunda kadrosunun
bulundugu kuruma bildirmek ve 6zliik haklar ile ilgili diger is ve islemleri takip etmek,

0) Genel midirliige ait tasmirlarin kaydimi tutmak, esyalart numaralandirmak,
ilgililere zimmetlemek, her sene basinda sayim ve kontrollerini yapmak, varsa kullanilamaz
nitelikte olanlarla ilgili teknik raporu hazirlamak veya hazirlatmak, tasinir kaydindan
diisiilmesi gereken esya ile ilgili is ve islemleri gergeklestirmek,

6) Genel miidiirlikk personelinin hizmetleri geregi ihtiya¢ duyulan her tiirlii arag, gereg,
donatim, tiikketim malzemesi (toner, kagit, kirtasiye ve benzeri) ihtiyacini tespit etmek, temini,
depolanmasi ve ilgililere dagitimi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

p) Genel miidiirliikk ¢alisma alaninda bulunan elektrik ve haberlesme tesisati, klima,
TV, video, fotokopi makinesi, yangin sondiirme cihazi ve diger cihazlarin periyodik
bakiminin yapilmasi, ariza halinde onartilmast ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

r) Olaganiistii giinlerde dairede nobetci olacak genel miidiirliik personelinin ndbet
gorev cizelgesini hazirlamak ve ilgililere duyurmak,

s) Her yilin sonunda genel midiirlik birimlerince gerekli evrak taramasinin
yapilmasini saglamak, arsivlenmek iizere belirlenen evrakin arsivleme is ve islemlerini takip
etmek,

s) Genel miidiirliikte is saglig1 ve giivenligine iligkin gerekli tedbirleri almak,

t) Genel miidirliigiin web sayfast ile is ve iglemleri yiiriitmek,

1) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Egitim politikalar: daire baskanhg
MADDE 22 - (1) Egitim politikalar1 daire bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Egitim ve dgretimde politika ve stratejileri gelistirmeye yonelik ¢aligmalar yapmak,
kararlastirilan politika ve stratejileri uygulamak,

b) Mesleki ve teknik egitimin yerel, ulusal ve uluslararasi ihtiyaglara uygunlugunu
saglayacak tedbirler almak,

€) Mesleki ve teknik egitimi yayginlastiracak ve erisimi artiracak ¢aligmalar yapmak.

¢) Egitimde imkan ve firsat esitligini artiracak ¢aligsmalar yapmak,

d) Mesleki ve teknik egitime yonelik ihtiyag ve beklentileri karsilamak {izere
arastirma, planlama ve gelistirme ¢alismalarinda bulunmak,



e) Mesleki ve teknik egitim ile istihdam iliskisini gii¢lendirecek politika ve stratejileri
gelistirmek, uygulamak ve uygulanmasini koordine etmek,

f) 3308 sayili Kanunun 32’nci maddesi kapsamindaki 6zel gelirleri yonetmek.

g) Personel ve cari giderler ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

&) Yeni politika ve uygulamalarla ilgili hukuki diizenlemeleri hazirlamak,

h) Ulusal ve uluslararas1 egitim kuruluslari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

1) Ogretim kapsamina alinacak veya cikarilacak alan dallar1 belirlemek,

i) Genel midiirliigiin gérev alanina giren soru dnergelerini cevaplamak,

J) Genel Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Egitim ortamlarinin ve 6grenme siireglerinin gelistirilmesi daire baskanhg:

MADDE 23 - (1) Egitim ortamlarinin ve 6grenme siireclerinin gelistirilmesi daire
baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Egitim ve 6gretim ortamlarini gelistirmek,

b) Egitim ve Ogretim ortamlarinda kalite ve sayisal farkliliklar1 giderecek tedbirler
almak,

c) Egitim ve 6gretim ortamlarinin verimlilik standartlarini belirlemek,

¢) Egitim ve Ogretim ortamlarinin gelistirilmesi amaciyla uluslararas1 kuruluslarla is
birligi yapmak, buna iliskin is ve islemleri yiiritmek,

d) Makine, te¢hizat ve donatimlarin alan ve dallara gore standartlarini belirlemek,

e) Alan ve dallara gére egitim teknolojilerinin kullanimini yayginlastirmak,

f) Mesleki ve teknik egitim okul/kurum, alan, dal agilmasi ve kapatilmasiyla ilgili is
ve islemleri yapmak, usul ve esaslar1 belirlemek,

g) Ogrenci velileri ve diger sosyal taraflarla iliskileri gelistirmek ve bunlarin egitimi
desteklemelerini saglayacak tedbirleri almak,

g) Genel midirliige bagli okul ve kurumlarda is saghgir ve giivenligi ile ilgili
yapilacak is ve islemler hakkinda usul ve esaslar1 belirleyerek uygulanmasini saglamak,

h) Genel midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

izleme ve degerlendirme daire bagkanhg

MADDE 24 - (1) izleme ve degerlendirme daire bagkanligmnin gérevleri sunlardir:

a) Yonetici, 0gretmen ve diger hizmet personelinin verimliligini ve etkinligini
izlemek, 6lgmek ve degerlendirmek,

b) Temel 6grenme kazanimlari dogrultusunda 6grencilerin basarisini izlemek, 6l¢gmek
ve degerlendirmek,

¢) Ogrencilerin okula devam-devamsizlik, basar1 ve terk oranlarmi izlemek ve
degerlendirmek,

¢) Ogrencilerin yiiksekdgretime gegcisi ile ilgili arastirma, izleme ve degerlendirme
yapmak ve bunlarin sonuglar1 hakkinda diger birimleri bilgilendirmek,

d) Mezunlarin is glicli piyasasina katilimlarini izlemek, 6l¢mek ve degerlendirmek,

e) izleme ve degerlendirme standart ve kriterleri ile ilgili gelismeleri takip etmek,

f) Ogretim programlar1 ve materyalleri, egitim araglar1 ve teknolojisinin kullanimiyla
ilgili siiregleri izlemek ve degerlendirmek,

g) Uygulanan projeler ve protokolleri izlemek ve degerlendirmek,
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g) Okul/kurumlarin ve personelin inceleme ve sorusturma siire¢ ve sonuclarini
izlemek ve degerlendirmek,

h) Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi Baskanligi ve Bakanlik Olgme,
Degerlendirme ve Sinav Hizmetleri Genel Miidiirligii ile is birligi yapmak,

1) Genel midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Kalite gelistirme daire baskanhgi

MADDE 25 - (1) Kalite gelistirme daire baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Mesleki ve teknik egitim kurumlarinin akreditasyon faaliyetlerini yiiriitmek,

b) Okullarda 6z degerlendirme siireclerini desteklemek,

¢) Okullarin 6z degerlendirme siireci sonunda hazirlamis olduklar1 kalite gelistirme ve
iyilestirme eylem planlarin1 dogrulamak ve onaylamak,

¢) Okullari, belirli zaman araliklarinda kalite yonetim standartlar1 dogrultusunda elde
edilen izleme ve degerlendirme sonuclarina gore, gerektiginde sunulan kanit belgelerini
yerinde dogrulamak ve okullara bu yonde danigmanlik yapmak,

d) Mesleki ve teknik egitimin kalitesinin gelistirilmesine yonelik siirecleri, usul ve
esaslar1 belirlemek,

e) Ogretmen, idareci ve diger hizmet personelinin egitim ihtiyaglarmi belirlemek ve
bu dogrultuda hizmet i¢i faaliyetlerini yiiritmek,

f) Mesleki ve teknik egitim kalite uygulamalarina iliskin iyi 6rnekleri toplamak ve
paylasima agmak ve yayginlastirmak,

g) Okullara kalite uygulamalarina iliskin yillik raporlar1 hazirlatmak ve kamuoyu ile
paylasmak,

g) Mesleki ve teknik egitim sisteminin kalitesinin arttirilmasina yonelik standart ve
kriterlerin belirlenmesine iliskin i ve islemleri yiirtitmek,

h) Kaliteli egitim ve 6gretim i¢in performans kriterlerini belirlemek,

1) Ulusal Referans Noktast ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek,

i) Diger iilkeler ve Avrupa Birligi Kalite Giivence Referans Cercevesi (EQARF) ile
ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

J) Genel midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Ogrenci isleri ve sosyal etkinlikler daire baskanhg

MADDE 26 - (1) Ogrenci isleri ve sosyal etkinlikler daire baskanliginin gérevleri
sunlardir:

a) Ogrencilerin okulla biitiinlesmesini saglayacak, aidiyet duygusu ve kurum
kiiltlirtinii gelistirecek tedbirleri almak,

b) Ogrencilerin kayit-kabul, nakil, kontenjan, 6diil, disiplin ve basar1 degerlendirme
ile ilgili is ve islemlerini yliriitmek,

c) Genel midirliige bagli okul ve kurumlardaki 6grencilerin yatililik ve bursluluk
uygulamalariyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Ulusal ve uluslararasi alanda yapilacak bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif
alanlarda; ogrenci kuliibii, toplum hizmeti caligmalari ve bu kapsamdaki diger sosyal
etkinliklerin usul ve esaslarini belirlemek ve uygulanmasini saglamak,
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d) Yurt disindan gelen ve mesleki ve teknik ortadgretimde Ogrenim gorecek
ogrencilerle ilgili is ve islemleri yliriitmek,

e) Ogrencilerin yurt disinda gordiikleri 6grenimlerinin denkligine iliskin is ve
islemleri programlar ve 6gretim materyalleri daire baskanligi ile koordineli olarak yiiriitmek,

f) Etkin ve dgrenci merkezli egitimi gelistirmek ve uygulanmasini tesvik etmek,

g) Ulusal ve uluslararasi 6grenci hareketliligi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

g) Ogrencilere verilecek belgeler ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

h) Okul saglig ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

1) e-Okul, e-Burs, MEBBIS gibi Bakanliga ait bilisim sistemlerinde yer alan is ve

islemleri ilgili birimlerin koordinasyonlugunda yiiriitmek,

i) Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi Baskanhigi ve Bakanlik Olgme,
Degerlendirme ve Sinav Hizmetleri Genel Miidiirligii ile is birligi yapmak,

j) Ogrencilerin katildig1 ulusal ve uluslararasi yarismalar ile ilgili is ve islemleri

yiirlitmek,

K) Genel midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Programlar ve 6gretim materyalleri daire baskanhg

MADDE 27 - (1) Programlar ve 6gretim materyalleri daire baskanliginin goérevleri
sunlardir:

a) Is diinyasimn ihtiya¢ ve gereklerini gbz oniine alarak mesleki ve teknik egitimle
ilgili 6gretim programlarini hazirlamak ve hazirlatmak,

b) Hazirlanan 6gretim programlari ve haftalik ders gizelgelerini Talim ve Terbiye
Kurulu Bagkanligina sunmak,

€) Modiiller, ders kitaplari, yardimci kitaplar, elektronik kitap ve ders igerik
standartlarimi belirlemek,

¢) Modiiller, ders kitaplari, yardimci kitaplar, elektronik kitaplar ve ders iceriklerini
hazirlamak veya hazirlatmak,

d) Ders kitaplar1 ve egitim arag-gerecleri ile ilgili arastirma ve gelistirme calismalari
yapmak, hazirlanan/hazirlatilan ders kitaplarint Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligina
sunmak,

e) Ogretim programlarmi uluslararasi kiyaslanabilirlige hazir hale getirmek,

f) Hazirlanan taslak meslek standartlar1 ve ulusal yeterliliklere iliskin goriis bildirmek,

g) Alan ve dallara gore Olciilebilir/degerlendirilebilir kazanimlar: tanimlamak,

g) Yurt disinda yasayan vatandaslarin 6gretim programlar1 ve haftalik ders ¢izelgeleri
ile 1lgili taleplerini karsilamak,

h) Europass sertifika eklerini diizenlemek,

1) Mesleki ve teknik egitim okul ve kurumlarinda bu giine kadar uygulanan mesleki
ogretim programlarinin elektronik ortama aktarilarak bilgi bankasi olusturmak,

1) Yurt disinda gorilen Ogrenim denkligine iliskin program igeriklerinin
degerlendirilmesini saglamak,

J) Genel miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.
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Sosyal ortaklar ve projeler daire baskanhgi

MADDE 28 - (1) Sosyal ortaklar ve projeler daire bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Mesleki ve teknik egitime yonelik ihtiyag ve beklentileri karsilamak iizere projeler
planlamak, hazirlamak ve yiirtitmek,

b) Hizmetlerin etkin ve verimli sunulmasina yonelik proje faaliyetlerini planlamak,
hazirlamak ve yiiriitmek,

€) Yeni politika ve uygulamalarla ilgili projeler planlamak, hazirlamak ve yiiriitmek,

¢) Mesleki egitim alaninda ¢esitli kuruluslarca yapilmis arastirma ve projeleri izlemek

ve sonuglarimi degerlendirmek,

d) Ulusal ve uluslararas1 kuruluslar ve sosyal taraflarla is birligi yaparak mesleki ve
teknik egitime yonelik projeler ve protokoller planlamak, hazirlamak ve yiiriitmek,

e) Okul ve kurumlar ile ilgili egitim projeleri ve protokolleri hazirlatmak ve takip
etmek,

f) Meslek odalari ve is diinyasinin temsilcilerinin mesleki ve teknik egitim siireglerine
katilimin1 saglamak,

g) Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) ile is birligini gelistirmek,

g) Ilgili kamu kurumu, sektdr ve sivil toplum orgiitleri ile mesleki ve teknik egitim

alaninda ig birligi yapmak ve koordinasyonu saglamak,

h) Sosyal igermeye yonelik projeleri planlamak, hazirlamak ve yiiriitmek,

1) Avrupa Birligi (AB) uyum siireci ile ilgili projeleri planlamak, hazirlamak ve
yiirlitmek,

1) Genel miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler
Sorumluluk

MADDE 29 - (1) Genel miidiirliik personeli kendilerine verilen gérevlerin usuliine ve
mevzuatina uygun olarak en iyi sekilde yiiriitilmesinden ve sonuglandirilmasindan bir {ist
amire kars1 sorumludur.

Koordine

MADDE 30 - (1) Genel midiirliik personeli goérevlerinin yiiriitiilmesinde biitiin
birimlerle koordineli ¢alismay:1 esas alir.

Yiiriirlik
MADDE 31 - (1) Bu Yonerge onay1 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 32 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini genel miidiir yiiriitiir.
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