MILLi EGIiTiM BAKANLIGI
TEMEL EGIiTiM GENEL MUDURLUGUNUN
TESKILAT VE GOREVLERINEiLiSKiNYONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Milli Egitim Bakanligi Temel Egitim Genel
Miudurliginiin teskilat ve gorevleri ile isleyisine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yo0nerge, Milli Egitim Bakanligi Temel Egitim Genel
Mudurliglnce yuratilen is ve islemlere iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yoénerge, 5/1/1961 tarihli ve 222 sayili ilkogretim ve Egitim
Kanunu, 14/6/1973 tarihli ve 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanununun 22 nci, 23 {incu ve
24 Uncu maddeleri ile 25/8/2011 tarihli ve 652 sayili MillT Egitim Bakanliginin Tegkilat ve
Gorevleri Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin 7 nci ve 27 nci maddelerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6nergede yer alan;

a) Bakan: Milli Egitim Bakanini,

b) Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

c) Bilgisayar isletmeni: Temel Egitim Genel Mudirltgl bilgisayar isletmenini,

¢) Dagitici: Temel Egitim Genel Midurligl dagiticisini,

d) Daire baskani: Temel Egitim Genel Mudurligl daire baskanini,

e) Egitim uzmani: Temel Egitim Genel Mudurlugi egitim uzmanini,

f) Genel mudur: Temel Egitim Genel Mudurund,

g) Genel madurluk: Temel Egitim Genel Mudurlagund,

§) Grup sorumlusu: Daire baskanliklar1 biinyesinde olusturulan grup sorumlularini,

h) ilkogretim kurumlari: Resmi ve 6zel ilkokul ve ortaokullars,

1) Memur: Temel Egitim Genel Mudirligl memurunu,

1) Milli egitim uzmani: Temel Egitim Genel Mudurligu milli egitim uzmanini,

J) Milli egitim uzman yardimcisi: Temel Egitim Genel Mudurlugd milli egitim uzman
yardimcisini,

k) Okul 6ncesi egitim kurumu: Okul 6ncesi ¢agr cocuklarina egitim veren resmi ve 6zel
okul 6ncesi egitim kurumunu,

1) Ozel biiro muduri: Temel Egitim Genel Midiirligi 6zel biiro mudurind,

m) Sekreter: Temel Egitim Genel Mudurltginde sekreter olarak gorev yapanlari,

n) Sef: Temel Egitim Genel Mudurltgu sefini,

0) Veri hazirlama kontrol isletmeni: Temel Egitim Genel Mudurlugi veri hazirlama ve
kontrol igletmenini

ifade eder.



IKiNCi BOLUM
TeGKkilat ve Gorevler

Teskilat

MADDE 5- (1) 652 sayili Milli Egitim Bakanliginin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun Hikmiinde Kararnamenin 7 nci maddesine gore kurulan genel mudurluk; genel muddr,
daire baskanlari, 6zel biro mudart, milli egitim uzmani, milli egitim uzman yardimcisi,
egitim uzmani, sef ve diger personelden olusur. Gerekli gérilmesi halinde daire baskanliklar
blinyesinde gruplar da olusturulabilir.

Genel madarlugiin gorevleri:

MADDE 6- (1) Genel Mudurlagiin gorevleri sunlardir:

a) Okul oOncesi egitim ve ilkdgretim kurumlarmin yonetimine ve 6grencilerinin egitim
ve ogretimine yonelik politikalar ve standartlar belirlemek ve uygulamak.

b) Okul 6ncesi egitim ve ilkdgretim kurumlarinin egitim ve 6gretim programlarini, ders
kitaplarini, egitim ara¢ ve gereglerini hazirlamak veya hazirlatmak ve Talim ve Terbiye
Kuruluna sunmak.

c) Ilkdgretim ogrencilerinin barinma ihtiyaglarmin giderilmesi ve maddi yonden
desteklenmesi ile ilgili is ve islemleri yirtutmek.

¢) Bakan tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

Genel madarin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Genel mudirin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Genel mudurliik, 222 sayili Tlkogretim ve Egitim Kanunu, 1739 sayili Milli Egitim
Temel Kanununda belirtilen, Turk Milli Egitiminin genel ve 6zel amaglari, temel ilkeleri, 652
sayili Milli Egitim Bakanliginin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Huikminde
Kararnamenin 7 nci ve 27 nci maddeleri ile kalkinma planlari, hitkkiimet programlari ve yillik
programlarda belirtilen ilke, politika ve hedefler dogrultusunda Genel midir tarafindan
yonetilir.

(2) Genel mudur; egitim ve dgretim, planlama ve programlama, yonetim ve uygulama,
inceleme - arastirma ve gelistirme, denetleme ve degerlendirme hizmetlerinin Bakanlik
merkez, tasra ve yurt dis1 birimleri, diger kamu kurum ve kuruluslariyla koordine ve is birligi
yaparak verimli bir bigimde gergeklestirilmesini saglar.

Buna gore genel middiriin gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Daire baskanlar1 arasinda koordinasyonu saglamak, is boliimii yapmak,

b) Genel mudurlugin her tirll tasarruf, karar ve prensiplerini ilgililere duyurmak,

c) YoOnetim konusunda plan ve politika tespiti belirlemek amaciyla uygun gorecegi
zamanlarda daire baskanlari, milli egitim uzmani, milli egitim uzman yardimcilari, 6zel biro
mudurQ, egitim uzmani, sef ve diger personelle toplantilar yapmak,

¢) Kanun, tuzik, yonetmelik, yonerge ve talimatlarla kendisine verilen gorev ve
yetkileri kullanmak, gerektiginde yetki devri yapmak,

d) 30/3/2012 tarihli ve 28249 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim
Uzmanhg: Yonetmeligince verilen gorevleri yurutmek,

e) Yetkisi dahilindeki yazilar1 ylrirlikte olan Milli Egitim Bakanligi Merkez Teskilati
Imza Yetkileri Yonergesine gére Bakan adina imzalamak,

f) Daire baskanlarina ve diger personele hangi konularda ve hangi alanlardaki islerin
imza yetkisini devrettigini yazili olarak bildirmek,

g) 3/6/1991 tarihli ve 20890 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim Bakanligi
Disiplin Amirleri Y6netmeligince verilen gorevleri ylritmek,

§) Grup sorumlulariin goérevlerini belirlemek,



h) Gorevli ve izinli oldugu durumlarda yerine vekalet edecek daire baskanini
belirlemek,
1) Bakanlik makaminca verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Daire baskanlarmin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Daire baskanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Baskanligina bagli personel arasinda gerekli es gudimi saglamak, uygulamalar
izlemek ve sonuclari Genel Midure bildirmek,

b) Kanun, tuzik, yonetmelik, yOnerge ve emirlere uygun olarak baskanlik
calismalarinin yaruttlmesini saglamak,

c) Personeli gorevi basinda yetistirmek, rehberlik etmek, verimli ¢alismalar: icin gerekli
tedbirleri almak,

¢) Sorumlu oldugu personelin kilik-kiyafet, devam-devamsizlik ve benzeri konularda
takip ve denetimini yapmak,

d) Genel Mudiurin uygun gorecegi toplanti, panel, seminer, sempozyum ve diger
oturumlara Genel Muddrltgi temsilen katilmak,

e) Milli egitim uzmani ve milli egitim uzman yardimcilarindan eylil ay:r icinde yil
boyunca yapacagi ¢alismalari igeren is takvimini almak,

f) Grup sorumlularinin gorevleri ile ilgili hazirladiklar: yillik program ve is takviminde
belirtilen ¢aligmalarin zamaninda yapilmasini saglamak,

g) Milli Egitim Bakanligi1 Disiplin Amirleri Y&netmeligince verilen gorevleri ylritmek,

g) Daire baskanligimin yillik plan, program ve proje is takviminin olusturulmasini
saglamak ve genel mudure vermek,

h) Daire baskanlhigina gelen yazilar1 incelemek ve geregini yapmak, yetkisi dahilindeki
yazilar1 imzalamak,

1) Personelin izin ve onay belgelerini imzalamak, odil ve taltif teklifleri ile tecziye
yazilarinin yazilmasini saglamak,

i) Gerektiginde Genel Midurltge vekalet etmek,

J) Genel midur tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Grup sorumlusunun goérev ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Grup sorumlusunun gérev ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Grubuna verilen is ve islemlerin yuritilmesini saglamak,

b) Birlikte calistigi personelin bilgi ve yeterliliklerini artirmak ve kisisel gelisimlerini
saglamak icin egitim 6nerisinde bulunmak,

¢) Istenildiginde, grup calismalari ile ilgili rapor hazirlamak,

¢) Daire icindeki diger gruplarla is birligi yapmak,

d) Hizmetlerin daha etkili ve verimli yirutilebilmesi icin mevcut uygulamalar:
degerlendirmek, gorev alanina giren konularda bilimsel gelismeleri takip etmek ve 6neride
bulunmak,

e) Mevzuat gelistirme ¢alismalarina katilmak,

f) Uzmanlik alanina giren konularda danismanlik yapmak, talep edildiginde yoneticileri
bilgilendirmek, ¢alisanlara seminer veya kurslar vermek,

g) Grubu icin gerekli arac, gere¢ ve malzemenin zamaninda temin edilmesini saglamak,

g) Kaynaklarin etkili, verimli kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

hy Gorevi ile ilgili olarak amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.



Milli  egitim uzmam ve milll egitim uzman yardimcilaninin gérev ve
sorumluluklan

MADDE 10- (1) Milli egitim uzmani1 ve milli egitim uzman yardimcilarinin gérev ve
sorumluluklart sunlardir:

a) 30/3/2012 tarihli ve 28249 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim
Uzmanlig1 Yonetmeliginin 26 nc1 maddesinde belirlenen gorevleri yerine getirmek,

b) Genel mudarltgun gorev alan ile ilgili genel mudir veya daire baskanlarinca verilen
diger gorevleri yerine getirmek.

Egitim uzmanlarimin gorev ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Egitim uzmanlarinin gérev ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Genel Mudurligln gorev alanina giren konularda inceleme ve arastirmalar yapmak,
sonuclarmi rapor halinde ilgili makama sunmak,

b) Milli Egitim Sarasi, egitim ile ilgili kongre, panel ve benzeri toplantilara katilmak
sonuclarmi rapor halinde ilgili makama sunmak,

c) Genel Mudurlugin gorev alani ile ilgili amirlerince verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanliklar: ve Gorevleri

Arastirma-geliGtirme ve projeler daire baskanhgi

MADDE 12- (1) Arastirma-gelistirme ve projeler daire baskanliginin gorevleri
sunlardir:

a) Egitim politikalarma kaynaklik teskil edecek arastirma ve gelistirme ¢alismalarini
yurutmek,

b) Ulusal ve uluslararast kurum ve kuruluslarla is birligi yaparak egitim projeleri
hazirlamak ve uygulamak,

c) Hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde sunulmasina yonelik proje faaliyetlerini
planlamak ve uygulamak,

¢) Temel egitim alaninda gesitli kuruluslarca yapilmig arastirma ve projeleri izlemek ve
sonuclarimi degerlendirmek.

Egitim ortamlarive 0grenme suireclerinin gelistirilmesi daire baskanhgi

MADDE 13- (1) Egitim ortamlari ve 0grenme sureclerinin gelistirilmesi daire
baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Egitim ortamlarin1 ve 6grenme sureclerini gelistirmek,

b) Okul o6ncesi egitim ve ilkdgretim kurumlarmin kurum, hizmet ve donatim

standartlarini belirlemek,

c) Okullar arasindaki kalite farkin1 gidermeye yonelik tedbirler almak,

¢) Etkili ve 6grenci merkezli egitimi gelistirmek ve uygulamalarini tegvik etmek,

d) Okul ve kurum kultrinG guclendirmek,

e) Mesleki egitim yoluyla insan kaynaklar1 kapasitesini artirmak,

f) Okul oOncesi egitim ve ilkdgretim kurumlarinin acgilmasi ve kapatilmasina iliskin
Bakanliga intikal eden is ve islemleri ylriitmek.

Egitimpolitikalarndaire baskanhgi

MADDE 14- (1) Egitim politikalar: daire bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Okul oncesi egitim ve ilkdgretime yonelik politika ve stratejileri gelistirmek ve
uygulamak,



b) Yeni politika ve uygulamalarla ilgili mevzuat ¢alismalarini yuritmek,

c) Genel mudurlukge ydratilen calismalarin sonuglarina gore ihtiya¢c duyulan
politikalar: belirlemek,

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

d) Soru Onergeleri ile egitim ve Ogretim faaliyetlerinin yirutilmesinde koordine
gerektiren yazilarla ilgili is ve islemleri yapmak.

e) (Ek Bend: 25.11.2015 tarihli ve 12102184 sayih Makam Onay1) Etik Komisyonu ile
ilgili ig ve iglemleri yiiriitmek,

f) (Ek Bend: 25.11.2015 tarikli ve 12102184 sayth Makam Onay1) I¢ go¢ ve mevsimlik
tarim is¢isi aileleri gocuklarinin egitimleri ile ilgili politikalar gelistirmek.

Erken ¢ocukluk egitimi daire bagkanhgi

MADDE 15- (1) Erken ¢ocukluk egitimi daire baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Okul dncesi egitim kurumlarinda yiritilen egitim faaliyetlerinin niteligini artirmak
ve okul 6ncesi egitime erisimi yayginlastirmak amaciyla ¢alismalar yiritmek,

b) Okul ©Oncesi egitim kurumlarmin egitim programlar1 ve materyalleri, kurum
standartlar, butce planlamasi, mevzuat uygulamalari, mesleki gelisim ve proje konularinda
ilgili daire bagkanliklariyla koordineli olarak ¢alismalar yapmak,

c) Erken cocukluk egitimi konularinda ilgili diger bakanliklarla koordineli ¢alismalar
yapmak.

¢) (Ek Bend: 25.11.2015 tarikli ve 12102184 sayih Makam Onay1) Gezici sinif/gezici
ogretmenlik ve yaz okulu uygulamalari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

idarive maliisler daire baskanhg

MADDE 16- (1) Idari ve mali isler daire baskanliginin gérevleri sunlardr:

a) Genel mudurlik merkez butge ile genel bltceden okullara ayrilan bitgeye iligkin is
ve islemleri ylrutmek,

b) Hesap-ayniyat, evrak ve idari hizmetleri ylritmek,

c) Baskanligin gorev alanina giren konulardan mali ve hukuki is ve islemler ile
personelin maas ve benzeri mali konulardaki tahakkuk islerini yuriutmek,

¢) Sivil savunma ve koruyucu giivenlik hizmetleriyle ilgili is ve islemleri ylritmek,

d) Genel mudurlige gelen evraki gizlilik derecesi, 6nceligi ve dnemine gore tasnif ve
kayit ettirmek. Ilgili daire baskanligina dokiiman y6netim sistemi (izerinden géndermek, genel
mudurlikle ilgisi olmayan yazilarin ilgili birimlere iade edilmesini saglamak,

e) Standart dosya plani ve arsiv ile ilgili is ve islemleri, 16/5/1988 tarihli ve 19816 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik hikimlerine
gore ylritmek,

f) Genel mudurluk birimlerinin yerlesimi, givenligi, temizligi, tertip ve duzeni ile ilgili
is ve islemleri yuritmek,

g) Genel madurlagun ihtiyac: olan tasinir mallarin tespiti, temini, kaydi, bakim, onarim
ve bunlarin dagitimi ile zimmetten diistimiine iliskin is ve islemleri yapmak.

izleme ve degerlendirme daire bagkanhg

MADDE 17- (1) izleme ve degerlendirme daire baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Egitim ve Ogretim programlar: ile materyallerinin uygulanma sureclerini izlemek ve
degerlendirmek,

b) Yurtici ve yurtdisi egitim 0gretim sureclerini izlemek ve degerlendirmek,

c) Ogrencilerin akademik basarisina yonelik calismalar1 izlemek ve degerlendirmek,

¢) Genel Mudurlugin gorev alanina giren konularda arastirma yapmak, arastirma
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yapmak isteyenlerin izin verme islemlerini yirttmek,

d) Genel mudurluk gorev alanina giren konular ile bagli kurumlarda hizmet satin alma
yoluyla calistirilan gorevlilerle ilgili acilan adli ve idari davalarin hukuki is ve islemlerini
yurutmek,

e) Genel mudirliik gorev alanina giren konularda, genel mudurluge bagh kurumlardaki
personelin disiplin, inceleme ve sorusturma ile ilgili hukuki is ve islemleri ylritmek,

f) Genel midurligln ihtiya¢c duydugu istatistiki bilgileri hazirlamak.

0) (Ek Bend: 25.11.2015 tarikli ve 12102184 sayili Makam Onayi) Kurum idari Kurulu ile
ilgili is ve iglemleri yiiriitmek

Ogrenci isleri ve sosyal etkinlikler daire baskanhg

MADDE 18- (1) Ogrenci isleri ve sosyal etkinlikler daire baskanliginmn gérevleri
sunlardir:

a) Ogrencilerin kontenjan, kayit, kabul, nakil sinif gegme islerini yiiriitmek,

b) Ogrencilerin tlke genelinde ve uluslararas: alanda yapilacak sosyal, kltiirel, sportif
ve izcilik faaliyetlerine iligkin is ve iglemlerin koordinasyonunu saglamak,

¢) Yurtdisindan gelen dgrencilerle ilgili is ve islemleri ylritmek,

¢) Belirli glin ve haftalarin kutlanmasina iliskin is ve islemleri yiritmek,

d) Merkezi sistemle yapilan ortak sinavlarla ilgili is ve islemleri yapmak.

e) Yurtdisina velisiyle birlikte gidecek Ogrenciler ile yurtdisina caligmaya gidecek
vatandaslarin Genel Mudurligimize bagh okullardan aldiklar1 6grenim belgeleri, diploma,
tasdikname ve benzeri belgelerini onaylanmak.

Yurtlar ve pansiyonlar daire baskanhg

MADDE 19- (1) Yurtlar ve pansiyonlar daire baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Yatili Bolge Ortaokullarinin agilmasi, kapatilmasi ve pansiyon kapasite degisikligi ile
yatirim ve donatim planlamasina iligkin is ve islemlerini yiritmek,

b) Yatili bolge ortaokullarmin pansiyon bitgelerinin onaylanmasi, onaylanan btcgeler
dogrultusunda idari ve mali isler daire baskanligi ile isbirligi icerisinde 6deneklerin
génderilmesini saglamak,

¢) Yatili bolge ortaokullarinin hizmet kalitesinin gelistirilmesine yonelik ¢aligmalar
yapmak,

¢) 26/5/2008 tarihli ve 2008/13763 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yurirlige konulan
fIkogretim ve Ortadgretim Kurumlarinda Parasiz Yatiilik, Burs ve Sosyal Yardimlar
Yonetmeligi hikimlerine gore ilkogretim Ogrencilerinin bursla ilgili is ve islemlerini
yurutmek.

Programlar ve 6gretim materyalleri daire baskanhg

MADDE 20- (1) Programlar ve 6gretim materyalleri daire baskanliginin gorevleri
sunlardir:

a) Okul Oncesi egitim ve ilkdgretim kurumlarinda uygulanan egitim ve 6gretim
programlarini hazirlamak / hazirlatmak, programlarin gelistirme ve gincelleme calismalarini
yapmak / yaptirmak,

b) Genel Mudirligin egitim politikalart ve stratejileri dogrultusunda ders Kitaplari,
ogrenci calisma Kitaplari, 0gretmen kilavuz kitaplar: ile egitim ve 6gretim materyallerini
hazirlamak / hazirlatmak,

c) Okul oOncesi egitim ve ilkdgretim kurumlarinda uygulanan 6gretim programlar: ile
ders kitaplari, 6grenci calisma kitaplari, 6gretmen kilavuz Kitaplar ile egitim ve 6gretim
materyallerinin hazirlanmasi ile ilgili arastirma ve gelistirme ¢aligmalarini yapmak.



DORDUNCU BOLUM
Ozel Biiro Mudurlugii ve Diger Personel

Ozel biiro mudurligiiniin gorev ve sorumluluklar:
MADDE 21- (1) Ozel buro mudurlugiinin gorev ve sorumluluklar: sunlardir:
a) Genel mudurlik personelinin 6zllk haklar ile ilgili is ve islemleri yiritmek,

b) Gizlilik dereceli, gizli, kisiye 6zel ve hizmete 6zel olan evraki genel midire sunmak,
direktifleri dogrultusunda kayit ettikten sonra ilgili birime gondermek,

c) Genel mudirluk icin ihtiyag duyulan personelin teklifleri ile ilgili is ve islemleri
yapmak,

¢) Genel muduirlige atanan veya ayrilan personelin goreve baslama ve ayrilma
yazilarini ilgili birimlere géndermek, personel dosyalar: ile kadro islemlerine iliskin is ve
islemleri yapmak,

d) Personelin yillik izin, rapor ve mazeret izinlerine iliskin islemlerini yapmak,

e) Genel mudurun izinli, gorevli ve raporlu olmasi halinde yerine vekalet edecek
personel i¢in onay hazirlamak,

f) Daire baskanliklarinin gorevleri arasinda yer almayan ve koordineyi gerektiren
konularla ilgili is ve islemleri yiritmek.

g) Aday memurlarin adaylik kaldirma is ve islemlerini yapmak,

§) Genel mudirlik personeli arasinda gorev dagilimina iliskin is ve islemleri gerekli
emir ve kararlar dogrultusunda yapmak,

h) (Degisik : 25.11.2015 tarikli ve 12102184 sayih Makam Onayi) 1/11/1984 tarihli ve
3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayili
Bilgi Edinme Hakki Kanunu hiikiimlerine uygun olarak Bakanligimiz bilgi edinme
biirosundan ve Alo 147 c¢agr hattindan gelen basvurularla ilgili olarak daire baskanliklari ile
koordinasyonu saglamak,

1) Genel mudur ve daire baskanliklarinin sekretarya hizmetlerini ylritmek.

Seflerin gorev ve sorumluluklari

MADDE 22- (1) Seflerin gorev ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Bagl bulundugu daire baskanliginca verilen gorevleri etkinlik, verimlilik ve kalite
anlayis1 gercevesinde zamaninda ve mevzuata uygun olarak ylritmek,

b) Is takvimine bagli is ve islemleri baglatmak, takibini yapmak ve sonuglandirmak,

c) Daire baskanhiginin yazilarini, yazisma kurallarina uygun olarak en kisa zamanda
yazmak veya yazdirmak, islemdeki evrakla ilgili olarak daire baskani ile goriismek, cevabi
geciken yazilar hakkinda bilgi vermek,

¢) Gorevi ile ilgili taginir mallar: ve gerekli dokiimani her an kullanima hazir konumda
bulundurmak,

d) Gelen-giden evrakin dokiiman yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve arsivleme is
ve islemlerini ylritmek,

e) Gorevi ile ilgili kanun, yonetmelik, yonerge, genelge ve yazilar ile yarg: kararlarini
dosyalamak,

f) Daire bagskaninin bilgisi dahilinde, gorevi ile ilgili yayinlanmasina ihtiya¢ duyulan
calismalarin genel maddrlik internet sayfasinda yayinlanmasmi ve glncellenmesini
saglamak,

g) Gorev alani ile ilgili, 1/11/1984 tarihli ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ile 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu
hiikiimlerine uygun olarak Bakanlhigimmiz bilgi edinme blrosundan ve Alo 147 ¢agr hattindan
veya yazili olarak gelen basvurulari incelemek, degerlendirmek ve sonuglandirmak,

§) Gorevi ile ilgili olarak amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

8



Memurlarin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 23- (1) Memurlarin gorev ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Sef tarafindan kendisine verilen gorevleri; kanun, tizik, yonetmelik, yonerge ve
genelgeler ile yazili veya s6zli emirlere uygun olarak etkinlik, verimlilik ve Kkalite
cercevesinde zamaninda yerine getirmek,

b) Gorevi ile ilgili her tirlit dosyalama islemini yapmak,

c) Gorevi ile ilgili tasinir mallar1 her an kullanima hazir durumda bulundurmak,

¢) Daire baskanligina ait yazilari, yazisma kurallarina uygun olarak zamaninda yazmak,
acil ve sureli yazilar konusunda amirlerini bilgilendirmek,

d) Gorevi ile ilgili olarak amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Sekreterlerin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 24- (1) Sekreterlerin gorev ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Verilen gorevleri etkinlik, verimlilik ve kalite anlayisi1 cercevesinde zamaninda ve
mevzuata uygun olarak yapmak,

b) Sekretaryasin1 yurattigl amirin telefon ve diger goriismelerinin duzenli olarak
yapilmasini saglamak,

c) Resmi ve 6zel telefon gorismelerinin ayrimini yaparak ilgililere bildirmek,

¢) Genel Mudurin havale ettigi evrakin kaydin1 yaparak ilgili daire baskanligina
ulastirilmasini saglamak,

d) Imza veya paraf icin gelen evraki makama sunmak, imzalanan yazilari ilgilisine
ulastirmak,

e) Amirinin makam odasinin tertip, diizen ve temizligi icin gerekli dnlemleri almak,

f) Belgegecerle gelen ve giden yazilart makama veya ilgilisine ulastirmak,

g) Makama ve zimmetine verilen telefon, belgegecer, bilgisayar, yazici, fotokopi
makinesi ve buna benzer ekipmanlar talimatina gére kullanmak, basit bakim ve onarimini
yaparak kullanima hazir hélde bulundurmak, dis etkenlerden korumaya yonelik onlemleri
almak,

g) Gorevi ile ilgili olarak amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Bilgisayar isletmeni ile veri hazirlama ve kontrol isletmenlerinin gorev ve
sorumluluklari

MADDE 25- (1) Bilgisayar isletmeni ile veri hazirlama ve kontrol isletmenlerinin
gorev ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Genel Mudurlugin her turli yazilarinmi, yazisma kurallarina, etkinlik, verimlilik ve
kalite anlayisina uygun olarak zamaninda dokiiman yonetim sistemi tzerinden hazirlamak ve
imzalamak,

b) Kullandigi yazi makinesi, bilgisayar, yazict ve diger cihazlarin ginlik bakimini
yapmak ve bunlar1 her an kullanima hazir durumda bulundurmak,

c) Gorevi ile ilgili olarak amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Dagiticilarin gorev ve sorumluluklar

MADDE 26- (1) Dagiticilarin gérev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Bakanlik birimleri ile diger kurum ve kuruluslara iletilmesi gereken evraki ilgilisine
zamaninda teslim etmek,

b) il disina génderilecek evraki postaya vermek, pul zimmetini diizenli olarak tutmak,

c) Gorevi ile ilgili olarak amirler tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.



BESINCI BOLUM
Cesitlive Son Hukumler

Sorumluluk

MADDE 27- (1) Genel mudurlik personeli kendilerine verilen gérevlerin usuliine ve
mevzuatina uygun olarak, en iyi sekilde yuritilmesinden ve sonuglandiriimasindan bir Ust
amire kars1 sorumludur.

Koordine

MADDE 28- (1) Genel mudurlik personeli goérevlerinin yuritilmesinde butln
birimlerle koordineli ¢calismayi esas alir.

Duzenleme yetkKisi
MADDE 29- (1) Bu Yonergede belirtilen genel esaslara aykiri olmamak kaydiyla
ihtiyac duyuldugunda Genel midur tarafindan degisiklik ve diizenlemeler yapilabilir.

Yururlukten kaldirilan mevzuat

MADDE 30- (1) Bu Yonergenin yururluge girdigi tarih itibariyla; 31/01/2006 tarihli
ve B.08.0.IGM.0.08.03.01.531/1045 sayili Bakan Onayli Milli Egitim Bakanlig Ilkogretim
Genel Mudurlugiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarma iliskin Y6nerge ile 30/6/2010 tarihli
ve B.08.0.00G.0.72.03.00-010.04/ 2130 sayili Bakan Onayli Okul Oncesi Genel
Mudurlugiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarma iliskin Yéonerge yirirlikten kaldirilmistir.

Yararlak
MADDE 31- (1) Bu Yonerge, onay tarihinde yarirlige girer.

Yurutme
MADDE 32 - (1) Bu Yo6nerge hikimlerini Genel Mudur yarutdr.
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