MiLLiVE(V}iTiM BAKANLIGI )
HAYAT BOYU OGRENME GENEL MUDURLUGU
IC HIZMET YONERGESI

BIRINCIi BOLUM

Genel Hiikiimler
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar

Amacg

MADDE 1 — (1) Bu Yénergenin amaci, Milli Egitim Bakanlig1 Hayat Boyu Ogrenme Genel
Midiirliigliniin ¢aligma usul ve esaslart ile personelinin gérev ve yetkilerini diizenlemektir.
Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yonerge, Milli Egitim Bakanligi Hayat Boyu Ogrenme Genel
Miidiirliigiiniin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile personelinin gorev, yetki, sorumluluk
ve ¢alismalarina iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yonerge, 14/6/1973 tarihli ve 1739 sayil1 Milli Egitim Temel Kanunu ile
25/8/2011 tarihli ve 652 sayil1 Milli Egitim Bakanliginin Tegskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname ve 6528 sayilit Milli Egitim Temel Kanunu ile Baz1 Kanun ve Kanun
Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gecen;

a) Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

b) Bakan: Milli Egitim Bakanini,

¢) Genel Miidiirliik: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinii,

¢) Genel Miidiir: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiiriinii,

d) Daire Baskan1: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii Daire Baskanim,

e) Sube Miidiirii: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii Sube Miidiiriinii,

f) Milli Egitim Uzman1: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii Milli Egitim

Uzmanini,

g) Milli Egitim Uzman Yardimeisi: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii Milli

Egitim Uzman Yardimcisini,

g) Egitim Uzmani: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii Egitim Uzmanini,

h) Sef: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii Sefini,

1) Bilgisayar Isletmeni: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde gérev yapan

Bilgisayar Isletmenini,

i) Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni (VHKI): Hayat Boyu Ogrenme Genel

Miidiirliigiinde gorev yapan Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenini,

j) Sekreter: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde gorev yapan Sekreteri,

k) Memur: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde gérev yapan Memuru,

1) Hizmetli: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde gérev yapan Hizmetliyi,

m) Dagitici: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde gérev yapan Dagiticiy1,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus ve Gorevler

Kurulus

MADDE 5 - (1) Genel Midiirliik, biinyesinde gorev yapan ve bu Yonergenin 4’iincii
maddesinde tanimlanan personelden olusur.

(2) Genel Midiirliigiin hizmet birimleri;

a) A¢ik Ogretim Daire Baskanlig,

b) Egitim Politikalar1 Daire Baskanligi,

¢) Izleme ve Degerlendirme Daire Baskanligi,

¢) Sosyal Ortaklar ve Projeler Daire Baskanligi,

d) Sosyal, Kiiltiirel Egitimler ve Faaliyetler Daire Baskanligi,
e) Yaygin ve Mesleki Egitim Daire Bagkanligi,

f) Gog¢ ve Acil Durum Egitim Daire Bagkanligi

g) Genel Miidiirliik Ozel Biiro.

Genel Miidiirlugiin Gorevleri

MADDE 6 - (1) Genel Miidiirliik, 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu, 3308 say1l1 Mesleki
Egitim Kanunu ve 652 sayili Milli Egitim Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname ile genel miidiirliige verilen gorevleri yiiriitiir.

Genel Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 7 - (1) Genel Miidiir; Anayasa, 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu, 652 sayil
Milli Egitim Bakanliginin Tegskilat ve Gorevleri Hakkindaki Kanun Hiikmiinde Kararname
cercevesinde Kalkinma Planlari, Hilkimet Programlari, Bakanlik Stratejik Plani, Hayat Boyu
Ogrenme Strateji Belgesi ve Eylem Planinda yer alan hedefler dogrultusunda kurumlarin
egitim, 6gretim ve yonetimi ile ilgili planlama, uygulama, izleme, degerlendirme ve gelistirme
stireglerine iliskin gorevlerin yliriitiilmesinden sorumludur.

(2) Bu kapsamda;

a) Daire bagkanliklar1 arasinda koordinasyonu saglamak.

b) Genel miidiirliigiin gérev alanlariyla ilgili her tiirlii planlamay1 yapmak veya yaptirmak.

¢) Genel miidiirliigiin gérevlerinin yerine getirilmesi igin gerekli hallerde ¢aligma gruplari
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.

) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger diizenleyici iglemlerle kendisine verilen gorev ve
yetkileri kullanmak, gerektiginde kullandirmak, takip etmek ve sonu¢landirmak.

g) Uygulama siirecinde ihtiya¢ olmasi halinde daire bagkanlarinin birim igerisindeki
gorevlerinde degisiklik yapmak.

&) Daire baskanlarina hangi konularda imza yetkisini devrettigini yazili olarak bildirmek.

h) Bakanlik Disiplin Amirleri Y6netmeliginin gerektirdigi gérevleri yiiriitmek.

1) Bakanlik makaminca verilen goérevleri yapmak.

Daire Baskanimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 8 - (1) Daire baskaninin gérevleri;



a) Daire baskanliginda gorevli personel arasinda koordinasyonu saglamak, uygulamalari
izlemek ve sonuglar1 genel miidiire bildirmek.

b) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger diizenleyici islemlere uygun olarak birim ¢aligmalarinin
yiiriitiilmesini saglamak.

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

¢) Daire baskanliginin ¢alisma alanlar1 ile ilgili ve genel miidiiriin uygun gorecegi toplanti,
panel, seminer, sempozyum ve benzeri faaliyetlere genel miidiirliigii temsilen katilmak.

d) Bakanlik calisma programinda veya diger bakanlik, kurum ve kuruluslarca ytiriitiilen eylem
planlarinda hayat boyu 6grenme ile ilgili konularda sorumlulugu ve/veya koordinesi genel
miidiirliige verilen ¢aligmalar1 yapmak, siiresi i¢erisinde sonuglanmasini saglamak.

e) Daire baskanlig1 personelinin gorev dagilimini yapmak ve personele yazili olarak teblig
etmek.

f) Daire baskanlig1 hizmetlerinin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak tizere gerektiginde
birim personelinden ¢aligma gruplar1 olusturmak.

g) Daire baskanliginin yillik ¢aligmalarini igeren is takvimini hazirlamak.

&) Daire bagkanligi ¢alismalarinin yillik program ve is takviminde belirlenen zaman diliminde
yapilmasini saglamak.

h) Daire baskanlig1 tarafindan hazirlanan yazilari incelemek, gerekli diizeltmeleri yapmak,
yazigsmalarin 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 baskanligi ile ilgili her tiirlii elektronik ve yazili kayitlarin zamaninda tutulmasini ve
dosyalanmasini saglamak.

1) Daire baskanliginin caligmalar1 ile ilgili bilgilendirme dosyasi ve istatistiki bilgileri
hazirlamak.

m) Daire bagkanliginin ¢alismalar ile ilgili diger birimlerle is birligi yapmak.

n) Daire bagkanliginin yiiriittiigii is ve islemler konusunda gerekli goriildiigiinde diger birimleri
ve Bakanlik birimlerini bilgilendirmek.

o) Daire baskanliginin 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 cevaplandirilmasin
saglamak.

0) Bakanlik Disiplin Amirleri Yonetmeligi’nin gerektirdigi gorevleri yliriitmek.

p) Genel miidiir tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Sube miidiiriiniin gorevleri;

a) Subesindeki hizmetlerin mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

b) Subede personelin gorev dagilimimi yapmak ve personele yazili olarak teblig etmek.
¢) Genel miidiir ve daire baskanlar1 tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

Milli Egitim Uzman ve Uzman Yardimcisinin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 10 - (1) 30/3/2012 tarihli ve 28249 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim
Uzmanlig1 Yonetmeligi’nin 26’nc1 maddesi dogrultusunda milli egitim uzmani1 ve uzman
yardimcisinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Genel miidiirliigiin gorev alanina iliskin olarak politika, strateji ve hedeflerin tespiti
maksadiyla aragtirma ve incelemeler yapmak.



b) Uluslararasi kurum ve kuruluslar nezdinde yapilacak ve genel miidiirliik tarafindan uygun
goriilecek toplant1 ve ¢alismalara katilmak.

c) Egitim sistemleri ve uygulamalar1 konusunda calismalarda bulunmak, yeni stratejiler
gelistirmek, genel miidiirliigiin hizmet kapasite ve kalitelerinin artirilmasina yonelik ¢alismalar
yapmak, hazirlanmakta olan ¢aligmalara katilmak, egitim sistemleri ve uygulamalar1 konusunda
ulusal ve uluslararasi ¢aligmalar takip etmek ve Tiirkiye’de uygulanabilir metotlar {izerinde
calismalarda bulunmak.

¢) Gorevlendirildigi birimde kendisine verilen gorevleri mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde
yerine getirmek.

d) Genel Miidiir ve bagli oldugu daire bagkani tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

e) Gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde daire bagkanina karsi sorumlu olmak.

Egitim Uzmaninin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Egitim uzmaninin gorevleri;

a) Genel midirligiin gorev alanina iliskin olarak politika, strateji ve hedeflerin tespiti
maksadiyla arastirma, inceleme, planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme ¢alismalari
yapmak.

b) Uluslararas1 kurum ve kuruluglar nezdinde yapilacak ve genel miidiirliik tarafindan uygun
goriilecek toplant1 ve ¢alismalara katilmak.

c) Egitim sistemleri ve uygulamalar1 konusunda calismalarda bulunmak, yeni stratejiler
gelistirmek, genel miidiirliigiin hizmet kapasite ve kalitelerinin artirilmasina yonelik ¢alismalar
yapmak, hazirlanmakta olan ¢aligmalara katilmak.

¢) Egitim sistemleri ve uygulamalar1 konusunda ulusal ve uluslararasi ¢aligmalar takip etmek
ve Tiirkiye’de uygulanabilir metotlar iizerinde ¢alismalarda bulunmak.

d) Gorevlendirildigi birimde kendisine verilen gorevleri mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
yerine getirmek.

e) Genel Miidiir ve bagli oldugu daire baskani tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

Sefin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Sefin gorevleri;

a) Gorevli oldugu daire bagkanligina ait planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme
calismalarina katilmak.

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve mevzuata uygun olarak yliriitmek.

¢) Yaptig1 calismalarla ilgili bilgi ve belgeleri mevzuata uygun olarak dosyalamak ve muhafaza
etmek.

¢) Gorevli oldugu birimdeki iist yoneticiler tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

Bilgisayar Isletmenin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Bilgisayar isletmeninin gorevleri;

a) Gorevli oldugu daire baskanliginda her tiirlii yaziy1 ilgili mevzuatinda belirtilen yazisma
kurallarina uygun olarak siiresi icinde yazmak ve ilgililere teslim etmek.

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

c¢) Goreviyle ilgili kayitlart mevzuatina uygun olarak tutmak, evrak ve belgeleri dosyalamak.
¢) Yazismalarda gizlilige riayet etmek.

d) Gorevli oldugu birimdeki list yoneticiler tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 14 - (1) Veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gorevleri,



a) Gorevli oldugu daire baskanliginda her tiirlii yaziy1 ilgili mevzuatinda belirtilen yazisma
kurallarina uygun olarak siiresi icinde 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 kayitlart mevzuatina uygun olarak tutmak, evrak ve belgeleri dosyalamak.
¢) Yazigmalarda gizlilige riayet etmek.

d) Gorevli oldugu birimdeki {ist yoneticiler tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

Sekreterin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Sekreterin gorev ve sorumluluklari;

a) Sekreterligini yaptig1 amirinin telefon ve diger goriigmelerinin diizenli olarak yapilmasini
saglamak.

b) Belgegecerle gelen yazilari takip etmek ve sekreterligini yaptigi amire ulastirmak.

¢) Biiro ekipmanlari ve kullanilan her tiirlii arac1 korumak ve bakiminin yapilmasi i¢in gerekli
onlemleri almak.

¢) Bagl oldugu birimdeki iist yoneticinin makam odasinin tertip ve diizeni icin gerekli
onlemleri almak.

d) Bagli oldugu birimdeki iist yonetici tarafindan verilen benzer gérevleri yapmaktir.

Memurun Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 16 - (1) Memurun gorevleri,

a) Gorevli oldugu daire baskanligina ait her tiirlii yaziyi ilgili mevzuatinda belirtilen yazisma
kurallarina uygun olarak siiresi icinde yazmak ve ilgililere teslim etmek.

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

c¢) Goreviyle ilgili kayitlart mevzuatina uygun olarak tutmak, evrak ve belgeleri dosyalamak,
¢) Yazismalarda gizlilige riayet etmek.

d) Bagli oldugu birimdeki iist yonetici tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak.

Dagiticinin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 17 - (1) Dagiticinin gorevleri,

a) Dokiiman Yonetim Sistemi (DYS) kullanilmadan genel midiirliige intikal eden resmi
evrakin kaydini yapmak, bu evraki DYS’ye aktarmak ve ilgili birime yonlendirmek.

b) Genel miidiirliik ve daire baskanliklar1 tarafindan gonderilen DYS dist evrakin Bakanlik
disina dagitimini yapmak.

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

¢) Ust yoneticiler ve personel tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

Hizmetlinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 18 - (1) Hizmetlinin gbrevleri;

a) Genel miidiirliigiin temizlik hizmetlerini yiiriitmek.

b) Ust ydneticiler tarafindan verilen benzer gérevleri yapmaktir.



UCUNCU BOLUM
Genel Miidiirlik Birimleri ve Gorevleri

Acik Ogretim Daire Baskanhg

MADDE 19 - (1) Agik Ogretim Daire Baskanligi’'nin gérevleri sunlardir:

a) Agik dgretim sistemi ile ilgili uygulamalarin usil ve esaslarini belirlemek,

b) Acik 6gretim okullarinin 6gretim programlarini hazirlamak veya hazirlatmak.

c¢) Agik dgretim ogrencilerine rehberlik hizmetlerinin etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.
¢) Agik 6gretim okullarinin tanitimu ile ilgili ¢aligmalar yapmak veya yapilmasini saglamak.
d) Acik 6gretim sisteminin niteligini artiracak, arastirma, planlama ve gelistirme caligsmalari
yapmak veya yaptirmak.

e) Acik dgretim okullar1 6grencilerine yonelik egitim materyalleri, elektronik kitap ve ders
icerikleri hazirlamak veya hazirlatmak.

f) Yurt disinda yasayan vatandaslarimizin agik Ogretim hizmetlerine erigimini saglamak
amaciyla kamu kurum, kuruluslar1 ve tiniversitelerle is birligi yapmak.

g) Cesitli nedenlerle 6grenimlerini tamamlayamamais, 6rgiin egitim yasi disina ¢ikmis bireylerin
acitk Ogretim hizmetlerine hizli ve kolay erisimlerini saglayacak caligmalar yapmak veya
yaptirmak.

&) Genel Miidiir tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

Egitim Politikalar1 Daire Baskanhgi

MADDE 20 - (1) Egitim Politikalar1 Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Hayat boyu Ogrenme kiiltiirliniin ve farkindaliginin artirilmasina yonelik politika ve
stratejiler gelistirmek.

b) Tiirkiye Hayat Boyu Ogrenme Strateji Belgesi’nin sekretarya islerini yiiriitmek.

¢) Kalkinma planlari, Milli Egitim Bakanlig1 stratejik plan1 vb. eylem planlar ile ilgili isleri
yiirlitmek, eylem planlarinin takibini yapmak, incelemek ve gorlis bildirmek. Ulusal ve
uluslararas1 strateji belgeleri ve eylem planlarinin takibini yapmak, incelemek ve goriis
bildirmek.

¢) Yeni politika ve uygulamalarla ilgili hukuki diizenlemeleri hazirlamak.

d) Hayat boyu 6grenme alanina ait 6gretim programlarini hazirlamak/hazirlatmak.

e) Orgiin ve yaygin egitim dgrencileriyle bu okullardan mezun olanlar i¢in destekleyici kurslar
diizenlemek.

f) Genel Miidiir tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

Izleme ve Degerlendirme Daire Baskanhg1

MADDE 21 - (1) izleme ve Degerlendirme Daire Baskanligi’nin gérevleri sunlardir:

a) Genel miidiirliik hayat boyu 6grenme faaliyetlerinin izlenmesine ve degerlendirilmesine
yonelik ¢aligmalar yiirtitmek.

b) Yurtici ve uluslararasi hayat boyu 6grenme faaliyetlerinin izlenmesi ve degerlendirilmesine
yonelik gostergeleri takip etmek.

¢) Egitim 6gretim programlarinin uygulanma siireclerini izlemek ve degerlendirmek.

¢) Politika ve strateji belgelerinde isaret edilen tedbirlerin gergeklesme durumlarinin takibini ig
birligi i¢inde gerceklestirmek.

d) Yaygin egitim verilerinin tutulacag bilgi islem sistemleri ile diger izleme ve degerlendirme
araclarinin, izleme ve degerlendirme sistemine uygun sekilde tasarlanmasi, giincellenmesi,
gelistirilmesi ¢aligmalarini yiirlitmek ve koordinasyon saglamak.

e) Arastirma calismalar1 yapmak, yaptirmak ve sonuglarmi degerlendirerek iist yonetime
sunmak,



f) izleme ve degerlendirme faaliyetlerinden elde edilen verilerle, Genel Miidiirliik
politikalarinin olusturulmasina destek saglayacak teklifleri makama sunmak.

g) Soru Onergelerinin cevaplanmasinda koordinasyon gorevini yiiriitmek.

&) Genel Midiir tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

Sosyal Ortaklar ve Projeler Daire Baskanhgi

MADDE 22 - (1) Sosyal Ortaklar ve Projeler Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Hayat boyu 6grenme kiiltiiriiniin, farkindaliginin, firsatlarinin, sunumunun ve erisiminin
artirilmasi i¢in projeler hazirlamak ve is birlikleri yapmak.

b) Genel Miidiirliigiin is birligi ¢alismalar ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek, koordine etmek
ve 1s birligi kiitiik defterinin giincel tutulmasini saglamak.

c¢) Elektronik ortamda olusturulan Proje ve Protokol Yardim Masasi yoluyla Genel Miidiirliige
bagli kurumlarin proje ve is birligi faaliyetlerini destekleyici caligmalar yliriitmek.

¢) Genel Midiirliiglin izleme ve degerlendirme g¢alismalara katki saglamak {izere Dijital
Aragtirma Sistemi (e-arastirma.gov.tr) yardimiyla arastirma ¢aligmalar1 yapmak.

d) Ogrenci ve kursiyerlerin iirettigi iiriinlerin Dijital Pazarlama Sistemi (emagaza.gov.tr)
yardimiyla pazarlanmasina yonelik ¢alismalar yiiriitmek.

e) Genel Miidiirliik 6gretim programlarinin uzaktan 6grenme yoluyla verilmesine yonelik is ve
islemleri yiirtitmek.

f) Hayat Boyu Ogrenme TV’nin olusturulmasi ve giincellenmesi ile ilgili is ve islemleri
yliriitmek.

g) Proje ve is birligi calismalar1 yoluyla kamu kurum/kuruluslari, firmalar ve sivil toplum
kuruluslariin hayat boyu 6grenmeye katilimini desteklemek.

&) Genel Miidiirliigiin i¢ ve dis paydaslariyla olan iletisimini gli¢lendirici ¢aligmalar yiiriitmek.
h)AB Yetiskin Egitimi Ulusal Koordinatorliigiiyle ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

1) Genel Midiir tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

Sosyal, Kiiltiirel Egitimler ve Faaliyetler Daire Baskanhg:

MADDE 23 - (1) Sosyal, Kiiltiirel Egitimler ve Faaliyetler Daire Baskanliginin gorevleri
sunlardir:

a) Hayat boyu 6grenme kiiltiirii ve farkindaligiyla ilgili faaliyetler yapmak.

b) Cocuklar, gencler ve ailelerle ilgili her egitim 6gretim ve sosyal-kiiltlirel faaliyetleri
planlamak ve uygulamak.

c) Hayat boyu 6grenme temel becerilerinin kazandirilmasina yonelik kurslar ve faaliyetler
diizenlemek.

¢) Milli kiiltiirlin arastirilmasi ve yasatilmasina yonelik ¢aligmalar yapmak.

d) Halk Egitimi merkezi miidiirliikleri ve olgunlagma enstitiileri ile ilgili is ve islemleri diger
birimler ile koordineli yiirlitmek.

e) Norm kadro ile ilgili is ve islemleri yapmak.

f) Genel miidiir tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak.

Yaygin ve Mesleki Egitim Daire Baskanhg

MADDE 24 - (1) Yaygin ve Mesleki Egitim Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Mesleki Egitim Kanununa gore aday cirak, cirak, kalfa ve ustalarin genel ve mesleki
egitimini saglamak.

b) Onceki 6grenmelerin belgelendirilmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

c) Mesleki Egitim Kurulu sekretarya gorevini yapmak ve genel miidiirliik adina gerekli
calismalar1 yapmak.

¢) Belgelerin denkligi ile ilgili is ve islemler.



d) Ulusal Yeterlilik Sistemi ile ilgili caligmalar1 yapmak, Mesleki Yeterlilik Kurumuyla igbirligi
yapmak,
e) Genel miidiir tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

Gog¢ ve Acil Durum Egitim Daire Baskanhg:

MADDE 25- (1) Go¢ ve Acil Durum Egitim Daire Bagkanligi’nin gorevleri sunlardir:

a) Go¢ ve acil durumlarda egitime yonelik politikalar gelistirmek, uygulamak, izlemek ve
degerlendirmek.

b) Bakanliga bagli 6rgiin ve yaygin egitim kurumlarinda ytiriitiilen egitim faaliyetlerine yonelik
calismalari ilgili birimlerle koordineli yliriitmek.

c¢) Kriz durumlarinda gecici olarak olusturulan egitim merkezlerinde yiiriitiilen faaliyetleri
planlama, izleme ve raporlama ¢aligmalarin yiiriitmek.

d) Go¢ ve acil durumlarda egitime yonelik 6gretim programi ve materyalleri belirlemek ilgili
birimlerle igbirligi i¢inde egitime yonelik ihtiyac¢lar1 belirleyip temin edilmesini saglama.

e) Gog ve acil durumlarda egitim kapsaminda ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar ile
isbirligini yiirlitmek.

f) Gog ve acil durumlarda ulusal ve uluslararasi egitim projelerinin ve destek programlarinin
koordinasyonunu saglamak.

g) Go¢ ve acil durumlarda Bakanlik merkez ve tasra teskilati arasindaki egitim
koordinasyonunu saglamak.

h) Genel Miidiir tarafindan verilen benzer nitelikteki benzer gorevleri yapmak.

Genel Miidiirliik Ozel Biiro

MADDE 26- (1) Ozel biironun gérevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliige bagli kurum personelini ilgilendiren inceleme, sorusturma ve dava islerinin
koordinasyonunu yapmak,

b) Genel miidiir ve daire baskanlarinin sekretarya is ve islemlerinin yiriitiilmesini saglamak,
¢) Genel miidiirliik personelinin idari, mali ve yardimci hizmet islerini yiirtitmek,

¢) Hizmet ici egitim faaliyetlerini yiiriitmek,

d) Genel miidiirliiglin merkez ve tasra birimleri biitcesini hazirlamak, yatirnm tekliflerini
yapmak,

e) Genel miidiirliige gizli, 6zel, kisiye 0zel ve bilgi edinme mevzuati kapsaminda gelen ve giden
evraki makama sunmak ve usuliine uygun olarak ilgili birime ulastirmak,

f) Resmi Gazete, Tebligler Dergisi, genelge, vekalet onaylari, gérev degisimleri, gorev
dagilimlar ile personele teblig edilmesi gereken yazilart vb. imza karsiligr ilgililere duyurmak,
g) Genel miidiirliikk personeli ile ilgili gecici gorevlendirme, yillik, mazeret, hastalik, dogum,
oliim izni ile gerekli diger makam onaylarin1 almak, bir 6rnegini ilgililere iletmek, kayitlarini
tutmak,

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

h) Genel miidiirlik personelinin 6zliik dosyalarini tutmak; maas, fazla calisma, gegici
gorevlendirme yolluklari, emekli olanlarin siirekli gorev yolluklari, giyim yardimlari ile telefon,
faks, pul mahsubunun tahakkuklarini yapmak, ilgili Bakanlik birimlerine géndermek, bunlarla
ilgili kayitlar1 tutmak, is ve islemleri takip etmek,

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

1) Genel midiirliik birimlerinin yerlesim ve diizeni ile temizligini saglamak iizere gerekli
tedbirleri almak,

j) Hizmetlilerin gorev dagilimlarini yapmak, caligmalarini takip ve kontrol etmek, bu konuda
ilgili birimle is birligi yapmak,



k) Genel Midirliik personeline ait manyetik kart, personel kimlik kart1 ve toplu tagima kart1
planlamasi1 ve dagitimi ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

1) Savunma sekreterligi ile koordine kurmak, olaganiistii hallerde genel miidiirliigiin
sorumluluguna verilen is ve islemlerin yliriitiilmesini saglamak ve sonuglarini takip etmek,

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

n) Genel midirliige ait taginirlarin kaydini tutmak, esyalari numaralandirmak, ilgililere
zimmetlemek, her sene basinda sayim ve kontrollerini yapmak, varsa kullanilamaz nitelikte
olanlarla ilgili teknik raporu hazirlamak veya hazirlatmak, taginir kaydindan diisiilmesi gereken
esya ile ilgili is ve islemleri gergeklestirmek,

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

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

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

r) Her yilin sonunda genel miidiirlik birimlerince gerekli evrak taramasinin yapilmasin
saglamak, arsivlenmek iizere belirlenen evrakin arsivleme is ve islemlerini takip etmek,

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

s) Genel Miidiir tarafindan verilen benzer gorevleri yapmaktir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Sorumluluk

MADDE 27 - (1) Genel miidiirlik personeli kendilerine verilen gorevlerin usuliine ve
mevzuatina uygun olarak en iyi sekilde yiiriitiilmesinden ve sonuglandirilmasindan bir {ist amire
kars1 sorumludur.

Koordine

MADDE 28 - (1) Genel midiirliik personeli gorevlerinin yliriitilmesinde biitiin birimlerle
koordineli ¢alismay1 esas alir.

Yiiriirlik

MADDE 29 - (1) Bu Yonerge onayi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 30 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini genel miidiir ytirtitiir.



