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MILL{ EGITiM BAKANLIGI STRATEJI GELISTIRME BASKANLIGI CALISMA
YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Milli Egitim Bakanhig: Strateji Gelistirme
Bagkanhigimin teskilatim, ¢alisma usul ve esaslarn, personelinin  gérev, yetki ve
sorumluluklarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yoénerge, Milli Egitim Bakanlhig: Strateji Gelistirme Bagkanliginin
teskilatmi, ¢alisma usul ve esaslarini, personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin usul
ve esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 22/12/2005 tarihli ve 5436 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile
Bazi Kanun ve Kanun Hitkkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanunun
15 inci maddesi, 1 sayili Cumhurbaskanlig: Kararnamesinin 321 ve 326 nci maddeleri ile
06/01/2006 tarihli ve 2006/9972 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige giren Strateji
Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslan Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerine
dayamlarak hazirlanmstir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu Yoénergede gecen:

a) Bakan: Milli Egitim Bakanini,

b) Bakanlik: Milli Egitim Bakanlign,

¢) Bagkan: Strateji Gelistirme Baskanim,

¢) Baskanlik: Strateji Gelistirme Bagkanligim,

d) Bilgisayar Isletmeni: Bagkanlikta gorev yapan bilgisayar isletmenini,

¢) Biiro Personeli: Bagkanlikta gorev yapan sozlesmeli biiro personelini,

1) Caligma Grubu: Baskanlik personelinden olusturulan ¢aligma grubunu,

g) Dagitic1: Bagkanlikta gérev yapan evrak dagiticiy1,

8) Daire Bagkam: Baskanlikta gorev yapan daire baskanlarim,

h) Daire Bagkanlig1: Baskanliga bagl daire baskanliklarini,

1) Egitim Uzmam: Baskanlikta gérev yapan egitim uzmanini,

i) Istatistikei: Baskanlikta gérev yapan istatistikgiyi,

j) Mali Hizmetler Uzmani: Bagkanlikta gorev yapan mali hizmetler uzmanini,

k) Mali Hizmetler Uzman Yardimeis1: Baskanlikta gorev yapan mali hizmetler uzman
yardimcisini,

1) Memur: Bagkanhkta gérev yapan memuru,

m) Milli Egitim Uzmani: Bagkanhkta gorev yapan milli egitim uzmanini,

n) Milll Egitim Uzman Yardimcisi: Bagkanlikta gorev yapan milll egitim uzman

yardimeisini,
0) Ogretmen: Baskanlikta gorevlendirilen 5gretmeni, . —~
0) Programci: Bagkanlikta gorev yapan programeiyi, o ,'jg,g’{_,; ™
p) Sekreter: Bagkanlikta gérev yapan sekreteri, F5 ~ .

1) Sef: Bagkanlikta gérev yapan sefi,




s) Sube Miidiirii: Bagkanlikta gérev yapan sube miidiiriinii,

s) Ust Yonetici: Bakana bagli hizmet birimlerinde Bakani, Bakan yardimcilarma bagh
hizmet birimlerinde Bakan yardimcilarini,

t) VHKI: Bagkanlikta gérev yapan veri hazirlama kontrol igletmenini

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Gorevler

Teskilat

MADDE 5- (1) Baskanlik, asagidaki daire bagkanliklarindan meydana gelir.
a) Aragtirma Gelistirme, Proje ve Izleme Daire Baskanlig:.

b) Biit¢e ve Performans Daire Bagkanlig1.

¢) I¢ Kontrol Daire Bagkanlig,.

¢) Istatistik ve Veri Analizi Daire Baskanligy.

d) Mali Yonetim Daire Bagkanlig1.

e) Stratejik Yo6netim ve Planlama Daire Bagkanhi:.

f) Yatirim Daire Baskanligi.

g) Yonetim Hizmetleri Daire Bagkanlig.

Baskanhgmm Gdorevleri

MADDE 6- (1) Bagkanlhigin gorevleri sunlardir:

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalar ile yillik program ve hiikiimet programi
¢ergevesinde Bakanligin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarim belirlemek ve amaclarini
olusturmak tizere gerekli ¢alismalari yapmak.

b) Bakanligin gérev alanina giren konularda performans ve kalite olgiitleri gelistirmek
ve bu kapsamda verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

¢) Bakanligin y6netimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve
verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

¢) Bakanhifin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek faktorleri
incelemek, kurum i¢i kapasite arastirmas: yapmak, hizmetlerin etkililik ve verimlilik diizeyini
analiz etmek ve genel aragtirmalar yapmak.

d) Bakanhgm stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasii koordine etmek
ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalarim yiiriitmek.

e) Bakanlik biitgesini, stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak
hazirlamak ve Bakanlik faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

f) Biitge mevzuati uyarinca belirlenen ilke ve esaslar gercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak 6denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

g) Biitge uygulama sonuglarina iligskin verileri izlemek, degerlendirmek, kayitlari
tutmak ve Bakanlik kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

8) Bakanlik gelirlerinin tahakkuku ile gelir ve alacaklarm takibini ylirtitmek.

h) Kurumsal mali durum ve beklentiler raporunu hazirlamak.

1) Bakanlik harcama birimlerine biitge uygulamalarina iligkin danismanlik hizmeti
vermek.

1) Bakanlik harcama birimlerinin dénemler itibariyle nakit planlamasini yapmak.

1) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak
Bakanlik idare faaliyet raporunu hazirlamak.

j) Bakanligm miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara iliskin
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icmal cetvellerini diizenlemek. Pl




k) Bakanh@m yatirim programmin hazirlanmasim koordine etmek, uygulama
sonuglarini izlemek ve yillik yatinim degerlendirme raporunu hazirlamak.

1) Hayirseverlerce gergeklestirilen sarth bagis ve yardimlara iligkin is ve iglemleri
yiirlitmek.

m) Bakanliin, diger bakanliklar nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini
yiiriitmek ve sonu¢landirmak.

n) Mali konularda Bakana ve iist yoneticilere gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik
yapmak.

0) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

6) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinmn gelistirilmesi ve uygulanmas:
konularinda ¢aligmalar yapmak.

p) Sayistay Bagkanhgindan gelen denetim raporlarinin degerlendirilmesi ve
Bakanligimiz adina cevaplarin hazirlanmasina iliskin is ve islemleri yiirlitmek.

r) Bakanli3a ait ulusal ve uluslararas: istatistiki bilgilerin zamaninda ve giivenilir olarak
tiretilmesini saglamak.

s) Bakanlik Strateji Geligtirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiirlitmek.

$) Yonetim bilgi sistemlerine iligkin hizmetleri yerine getirmek.

t) Turkiye Biiylik Millet Meclisi Baskanligindan Bakanligimiza génderilen yazili ve
sozlii soru Snergeleri is ve islemlerini koordine etmek ve cevaplarin1 hazirlamak.

u) Milletvekilleri tarafindan Bakanligimiza gonderilen 09/10/2003 tarihli ve 4982 sayili
Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki yazili bagvuru is ve islemlerini koordine etmek ve
cevaplarini hazirlamak.

i) Bakan ve st yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Arastirma Gelistirme, Proje ve izleme Daire Bagkanhgmin Gérevleri

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

a) Bakanhk birimlerinin stratejik plan, performans programi ve is takvimine dayali
olarak yiiriittiikleri faaliyet ve projeleri izleyerek haftalik faaliyet raporu ve Ar-Ge biiltenlerini
hazirlamak.

b) Bagkanlik faaliyet raporunu ve e-biiltenini hazirlamak.

¢) Bakanlik idare faaliyet raporunu hazirlamak.

¢) Milli Egitim Bakanlig1 Stratejik Planin izleme degerlendirme raporlarin1 hazirlamak.

d) I1 Milli Egitim Miidiirliikleri Ar-Ge Birimleri Yonergesi kapsaminda Bagkanligimiza
verilen gorevleri koordine etmek, Ar-Ge Birimlerinin geligtirilmesine yonelik egitimler
diizenlemek.

€) 30/03/2012 tarihli ve 28249 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim
Uzmanhgi Yonetmeliginin 18 inci maddesi kapsaminda milli egitim uzman yardimeilarinin tez
konu listelerini diger birimlerin de goriislerini alarak olusturmak ve giincellemek.

f) Bakanlitk merkez ve tasra birimlerinde izleme ve degerlendirme siireclerinin
gelistirilmesini ve koordinasyonunu saglamak.

g) Baskanlik internet sitesinin ydnetimi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

) Ust yonetici veya Bagkana sunulacak sunum ve bilgi notlarmi hazirlamak veya
koordine etmek.

h) Bakanligin gérev alanina giren konularda ¢esitli kuruluslarca yapilmis arastirma ve
projeleri izleyerek sonuglarim degerlendirmek.

1) Bakanhgim kurumsal kapasitesinin ve yonetim kalitesinin gelistirilmesine yonelik
projeler hazirlamak, protokoller yapmak, hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi
ve veri setlerini toplamak, analiz etmek ve yorumlamak. P

1) Bagkan tarafindan verilen diger grevleri yapmak. Lot




Biit¢e ve Performans Daire Baskanh@inin Gérevleri

MADDRE 8- (1) Biitge ve Performans Daire Bagkanligmin gérevleri sunlardir:

a) Bakanlik biitgesini stratejik plan ve performans programlar1 dogrultusunda
hazirlamak.

b) Bakanlik ayrintili harcama programini hazirlamak.

¢) Bakanlik performans programim biitge ilkeleri ile stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

¢) Harcama birimlerince hazirlanan denek gonderme ve tenkis islemlerini kontrol
ederek onaylamak, 6deneklerin okul ve birimlere ulasmasim saglamak.

d) Harcama birimlerinin ihtiyaglar dogrultusunda biitce islemlerini gerceklestirmek,
kayitlarmi tutmak.

e) Bakanlik kesin hesap teklifi ile kamu idare hesab: cetvellerini hazirlamak.

f) Biitge raporlar1 hazirlamak ve biitceye iliskin analizler yapmak.

g) Bakanlik kurumsal mali durum ve beklentiler raporunu hazirlamak.

g) Gorev alamna giren konularda Bakanlik iist yoneticilerine ve harcama birimlerine
damsmanlik yapmak ve gériis vermek.

h) Bakanlik harcama birimlerinin donemler itibariyle nakit planlamasimi yapmak.

1) Okul pansiyon hesab ile ilgili is ve iglemleri takip etmek.

1) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

I¢ Kontrol Daire Baskanhgmin Gorevleri

MADDE 9- (1) i¢ Kontrol Daire Bagkanlhigmimn gorevleri sunlardir:

a) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin geligtirilmesi ve uygulamasina iliskin
is ve islemleri yapmak.

b) I kontrol ve 6n mali kontrol ile ilgili diizenleme ve uygulamalar1 yapmak.

¢) Sayigtay Baskanligindan gelen denetim raporlarmin degerlendirilmesi ve
Bakanliimiz adina cevaplarin hazirlanmasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

¢) Gorev alanina giren konularda Bakanlik iist yoneticilerine ve harcama birimlerine
damgsmanlik yapmak ve goriis vermek.

d) Bakanhgn, diger bakanliklar nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek
ve sonu¢landirmak.

¢) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Istatistik ve Veri Analizi Daire Baskanhg@inin Goérevleri

MADDE 10- (1) Istatistik ve Veri Analizi Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Istatistiki verileri toplamak, analiz etmek ve Resmi Istatistik Programi kapsaminda
Orgiin Egitim Istatistiklerini yillik olarak Ulusal Veri Yaymlama Takvimine gore yayimlamak.

b) Cesitli kurum ve kuruluslarin egitim istatistikleri ile ilgili veri taleplerini yiirtirliikkteki
kanunlar ve mevzuatlar gergevesinde degerlendirerek kargilamak.

¢) Hazirlanan verilerin uluslararas standartlara uyumunu saglamak.

¢) Uluslararas: kuruluslarca karsilagtimlabilir gostergeler olusturmak i¢in talep edilen
verileri hazirlamak, anketlerin geregini yapmak ve ilgili konulardaki toplantilara katilim
saglamak.

d) Avrupa Egitim Bilgi Agina (EURYDICE) iliskin verileri hazirlamak, ilgililere
sunmak ve toplantilarina katilim saglamak.

¢) Bakanliga bagl her tiir ve derecedeki okul ve kurumlarda; iiniversitelerin, kamu
kurum ve kuruluglarinin, sivil toplum kuruluglarmin ve aragtirmacilarin yapacaklar1 ulusal ve
uluslararasi aragtirma uygulamalarinin ve veri toplama faaliyetlerinin izin islemlerini i g],lk»

Genelge kapsaminda yiiriitmek. s
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f) Bakanlik yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarint koordine etmek.
g) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Mali Yénetim Daire Baskanhgmin Gérevleri

MADDE 11- (1) Mali Y6netim Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Bakanlik gelirlerinin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takibini ylrtitmek.

b) Bakanlik sosyal tesisleri ile doner sermaye isletmelerinin mali streglerini takip
etmek.

¢) 09/02/2012 tarihli ve 28199 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim
Bakanlifi Okul Aile Birligi Yonetmeliginin uygulanmasina iliskin is ve islemleri yapmak,
yonetmelik kapsaminda gériis bildirmek.

¢) Bakanlik tagimir kesin hesap ve Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYYS) ile ilgili is
ve iglemleri ile y1l sonu taginir kesin hesap cetvelini hazirlamak.

d) Turkiye’de Egitimin Finansmam ve Egitim Harcamalan Bilgi Yonetim Sistemi
(TEFBIS) ile ilgili is ve islemleri yapmak.

¢) Gorev alamna giren konularda Bakanlik iist yoneticilerine ve harcama birimlerine
damsmanlik yapmak ve goriis vermek.

f) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Stratejik Yénetim ve Planlama Daire Baskanhgmin Gérevleri

MADDE 12- (1) Stratejik Yonetim ve Planlama Daire Bagkanlhiginin gorevleri
sunlardir:

a) Bakanlik merkez ve tagra teskilatinin stratejik plan hazirlik calismalarini koordine
etmek.

b) Kalkinma plani ve orta vadeli programa iliskin is ve islemleri yiriitmek.

¢) Cumhurbagkanlig: yillik plan ve programlar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

¢) Ulusal ve uluslararasi eylem planlarmin takip ve koordinasyonunu saglamak.

¢) Bakanlik is takvimini hazirlamak.

d) Bakanlik Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yliriitmek.

¢) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yatirim Daire Bagkanh@inin Gérevleri

MADDE 13- (1) Yatirim Daire Baskanhigimin gérevleri sunlardir:

a) Bakanhgin yatirim programm ilgili birimlerle koordineli bir sekilde hazirlamak.

b) Bakanligm yatirim programinin uygulanmasina yonelik planlama, 6denek génderme,
harcamalar1 takip etme ile diger is ve islemleri gergeklestirmek.

¢)Bakanlik yatinm programmmn ger¢eklesmelerini izlemek, raporlamak ve
degerlendirmesini yapmak amaciyla yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

¢) Bakanhk yatirim ihtiyaglarim ilgili birimlerle koordineli bir sekilde belirlemek.

d) Hayrseverlerce gergeklestirilen sartl bagis ve yardimlara iligkin is ve islemleri
yuriitmek.

e) Yatinmlarla ilgili ihtiya¢ analizlerini yapmak, verileri hazirlamak.

1) Yatirim biitgesinin uygulanmasina iliskin danmismanlik yapmak ve goriis vermek.

g) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Yonetim Hizmetleri Daire Baskanhgmin Gérevleri

MADDE 14- (1) Yo6netim Hizmetleri Daire Bagkanligimin gérevleri sunlardir:

a) Bagkanlik personelinin idari ve mali islemlerini yiiriitmek.

b) Kamu hizmet envanteri ve hizmet standartlarim olusturmak, koordinasyonu =" ... o~
saglamak. o T




¢) Birim dis1 gelen ve Baskanlik i¢i koordine gerektiren is ve iglemleri yliriitmek.

¢) Bagkanlik icinden ve digindan gelen mevzuat taslaklar ve diger koordine gerektiren
igler hakkinda ilgili birimlerle isbirligi i¢inde Baskanlik goriisii olugturmak.

d) Bilgi Edinme, Cumhurbaskanhig Iletisim Merkezi (CIMER) ve Milli Egitim
Bakanhig: Iletisim Merkezi (MEBIM) tizerinden gelen miiracaatlarin cevaplanmasina yonelik
is ve islemleri ilgili birimle koordineli sekilde yiiriitmek.

¢) Dokiiman Y&netim Sistemi (DYS) ve DYS dis1 gelen evraki konularina gore ilgili
daire bagkanliklarina yénlendirmek.

f) Idari birim kimlik kodlarim vermek.

g) Bagkanhigin ihtiyag duydugu her tiirlii arag-gereg ve tiiketim malzemelerinin tespiti,
temini ve dagitimini yapmak.

g) Is saghg ve gtivenligine iligkin gerekli tedbirlerin alinmas: ile ilgili is ve iglemleri
ilgili birimlerle koordineli bir sekilde takip etmek. "

h) Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi Baskanligindan Bakanligimiza génderilen yazili ve
sozIii soru 6nergeleri is ve islemlerini koordine etmek ve cevaplarini hazirlamak.

1) Milletvekilleri tarafindan Bakanligimiza gonderilen 4982 sayil Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu kapsamindaki yazili bagvuru is ve islemlerini koordine etmek ve cevaplarini
hazirlamak.

1) Bagkan ve daire bagkanlarmin sekretarya hizmetlerini yliriitmek.

J) Bagkanhigin personel, idari, 6zliik, tasinir ve yardimer hizmet islerini yapmak.

k) Bagkanliga ait gelen ve giden evrak is ve islemlerini yapmak.

1) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Baskanin Gérevleri

MADDE 15- (1) Baskanin gérevleri sunlardir:

a) Bagkanhgin gorevlerinin gerektirdigi ¢alismalarn, ulusal kalkinma stratejisi ve
politikalari gergevesinde planlamak, uygulanmasin takip etmek, degerlendirmek ve bu yondeki
gerekli tedbirleri almak veya aldirmak.

b) Bagkanligin gorevierinin plan ve programlara uygun olarak yiiriitiilmesi ve
zamaninda sonuglandirilmasini saglamak.

c¢) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamu, personel egitimi ve yetistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak.

¢) Bagkanhfin gérev dagilmini yaparak hizmetlerin etkili, verimli ve zamaninda
sunulmasini saglamak.

d) Bakanligin diger Bakanliklar nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerin
yiriitiilmesini ve sonuglandirilmasim saglamak.

¢) Bakanligin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde galigmasi icin
gerektifinde harcama yetkilileri ile toplantilar yapmak, {ist yoneticileri bilgilendirmek ve
Onerilerde bulunmak.

f) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak.

g) Stratejik plan, performans programu, biitge, mali tablolar, kesin hesap, idare faaliyet
raporu ve difer raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasim ve ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak.

g) Harcama birimlerinde i¢c kontroliin etkili bir sekilde yapilmasim saglayacak
diizenlemeleri hazirlatmak ve iist yoneticilerin onayina sunmak.

h) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasma neden olacak ve Bakanliga .
yukiimliiliik getirecek kanun tasarilarinm mali yiikiiniin hesaplanmasim saglamak. -




1) Mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler hazirlatmak.

1) Mali hizmetlerin saydam, planli, Bakanhigin amaclarina ve mevzuata uygun bir
sekilde yiirtitiilmesi igin gerekli 5nlemleri almak.

j) 1lgili daire baskamnin teklifi tizerine bazi islerin ytiriitiilmesinden sorumlu olmak
uizere koordinat6r gérevlendirmek.

k) Bagkanlhigin faaliyet ve galigmalarimi degerlendirmek ve gerekli onlemleri almak
amactyla, daire bagkanlarinin katihim ile diizenli toplantilar yapmak.

1) Bakan ve tist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Daire Baskaninin Gérevleri

MADDE 16- (1) Daire Bagkaninin gérevleri sunlardir:

a) Kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve emirlere gore
yerine getirmek.

b) Daire Baskanlig1 personelinin mesai saatlerine titizlikle uymalarini takip etmek.

¢) Daire Bagkanlig1 personelinin gorev dagilimi ve ¢alisma gruplarini olusturmak.

¢) Is yogunlugunu dikkate alarak hizmetleri aksatmayacak sekilde, personelin izinlerini
diizenlemek.

d) Daire Baskanlig1 personelinin is ve islemlerini takip etmek varsa sorunlara ¢dziim
tretmek, personelin memnuniyet ve performanslarini artirmalarina yonelik tedbirleri (Toplants,
egitimler vb.) almak ve degerlendirmelerde bulunmak.

e) Islerin aksamamasi ve zaman kaybinin 6nlenmesi bakimindan evrak havale
islemlerini zamaninda sonuglandirmak.

f) Daire Baskanlig1 personelinin stratejik plan ve diger planlarla ilgili yiikiimliiliiklerine
ait ig ve islemlerini izlemek, rehberlik etmek, katkida bulunmak ve koordine etmek.

g) Daire Bagkanlig1 personelinin ¢alismalarinda Bakanligin stratejik planim esas alarak
diger daire bagkanhklari ile koordinasyon i¢inde ¢alistlmasini saglamak.

g) Daire Bagkanligi personelinin 6diillendirilmesine dayanak teskil eden ¢alismalari
tespit etmek ve Bagkanlik Makamina teklifte bulunmak.

h) Ortak ¢alisma gerektiren konularda personeller arasi koordinasyonu saglamak.

1) Eylem planlar1 ve uygulama kararlan ile ilgili periyodik raporlarin belirlenen tarihte
gonderilmesini saglamak.

i) Daire Bagkanlig1 gorevleriyle ilgili giinlii yazi, bilgi edinme, CIMER, MEBIM ve e-
postalarin zamaninda ve ilgili mevzuat cergevesinde cevaplandiriimasim saglamak.

j) Bakanhigin biitge raporu, performans programi ve idare faaliyet raporunun zamaninda
hazirlanmasina katkida bulunmak.

k) Iletisim ve halkla iliskiler konusunda personele rehberlik etmek.

1) Gorevlendirildiginde Bagkana ve diger daire bagkanlarina vekalet etmek.

m) Sorumlu oldugu Daire Bagkanliginca ¢ikarilan ve dairesine intikal eden 6nemli yazi
ve genelgeler ile dairesi tarafindan yiiriitiilen 6nemli cahigmalari ilgili diger daire bagkanlariyla
paylagmak.

n) Daire Baskanligi personelinin disiplin iglemlerini mevzuatina uygun olarak
yuriitmek.

0) Daire Bagskanliginin gérev alanina giren konularda, hizmetlerin gelistirilmesi ile ilgili
bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek, yorumlamak.

0) Hizmetin daha etkin ve verimli bir gekilde ylriitiilmesine iligkin yeni yol ve
yontemler arastirmak, aragtirma sonuglarina gére yapimas: gerekli goriilen degisikliklere
iligkin Bagkana 6nerilerde bulunmak.

p) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak. /"" ‘;"

o




Milli Egitim Uzmam ve Milli Egitim Uzman Yardimcisinin Gorevleri

MADDE 17- (1) Milli Egitim Uzmani ve Milli Egitim Uzman Yardimcisinin gorevleri
sunlardir:

a) Uhdesine verilen gérevleri mevzuata, stratejik plan ve pro gramlara, performans
olgutlerine, hizmet kalite standartlarina ve ¢alisma planina uygun olarak siiresi icerisinde etkili
ve verimli sekilde yiiriitmek.

b) Bakanhgm gorev alanina iligkin politika, strateji ve hedeflerin tespiti maksadiyla
aragtirma ve incelemeler yapmak.

¢) Uluslararasi kurum ve kuruluslar nezdinde yapilacak ve Bakanlik¢a uygun goriilecek
toplanti ve ¢aligsmalara katilmak.

¢) Egitim sistemleri ve uygulamalart konusunda galismalarda bulunmak, yeni stratejiler
gelistirmek, Bakanligin hizmet kapasite ve kalitelerinin artiriimasina yonelik c¢aligmalar
yapmak.

d) Egitim sistemleri ve uygulamalar1 konusunda ulusal ve uluslararas calismalari takip
etmek ve Tirkiye’de uygulanabilir metotlar tizerinde calismalarda bulunmak.

¢) Nezaretine verilen milli egitim uzman yardimeilarinin yetistirilmesi amactyla gelisim
stireglerini planlamak ve ¢alismalarinda rehberlik yapmak.

f) Bagli oldugu daire baskan: tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mali Hizmetler Uzmani ve Mali Hizmetler Uzman Yardimeisinin Gérevleri

MADDE 18- (1) Mali Hizmetler Uzmam ve Mali Hizmetler Uzman Yardimeisinin
gorevleri sunlardir:

a) Uhdesine verilen gbrevleri mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans
olctitlerine, hizmet kalite standartlarina ve galisma planina uygun olarak siiresi i¢erisinde etkili
ve verimli sekilde yiiriitmek.

b) 5018 sayili Kanunun 60 inci maddesinde belirtilen gorevlere iligkin olarak
kendilerine verilen is ve iglemleri yapmak.

¢) Kanun, tiizik, yonetmelik ve yonergelerle mali hizmetler birimlerine verilen
gorevlerden kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak.

¢) Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve Onerilerini bildirmek.

d) Gorev alanlariyla ilgili arastirma, inceleme, etiit ¢alismasi yapmak ve raporlamak.

e) Yapilacak egitim programi hazirlik ¢alismalarina ve uygulamalarina katilmak.

f) Nezaretine verilen mali hizmetler uzman yardimcilarmmn yetistirilmesi amaciyla
gelisim stireclerini planlamak ve ¢alismalarinda rehberlik yapmak.

g) Bagli oldugu daire bagkam tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiiriiniin Gérevleri

MADDE 19- (1) Sube Miidiiriiniin gérevleri sunlardir:

a) Uhdesine verilen gérevleri mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans
Olgtitlerine, hizmet kalite standartlarina ve ¢aligma planina uygun olarak siiresi icerisinde etkili
ve verimli gekilde yiiriitmek.

b) Caligma alan ile ilgili olarak yurt igi ve yurt diginda toplanti, konferans, seminer ve
egitim programlarina katilmak.

¢) Hizmetlerin daha etkili ve verimli yiiritiilebilmesi icin mevcut uygulamalari
degerlendirmek; egitim, yonetim, biligim, insan kaynaklarimn gelisimi gibi gérev alanlarina
giren konularda bilimsel gelismeleri takip etmek, proje gelistirmek, arastirma yapmak, neri
sunmak.

¢) Bagli oldugu daire baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.




Egitim Uzmanmin Gorevleri

MADDE 20- (1) Egitim Uzmaninin gérevleri sunlardir:

a) Uhdesine verilen gérevleri mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans
olcutlerine, hizmet kalite standartlarina ve ¢alisma planina uygun olarak siiresi igerisinde etkili
ve verimli sekilde yiiriitmek.

b) Bagkanligin gérev alanina giren egitim konularina iliskin aragtirma, inceleme ve
analizler yapmak.

¢) Calisma alan ile ilgili olarak yurt i¢i ve yurt disinda toplanti, konferans, seminer ve
egitim programlarina katilmak.

¢) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Ogretmenin gorevleri

MADDE 21 - (1) Ogretmenin gérevleri sunlardr:

a) Uhdesine verilen gbrevleri mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans
olgiitlerine, hizmet kalite standartlarma ve galisma planina uygun olarak siiresi i¢erisinde etkili
ve verimli sekilde yiiriitmek.

b) Gorevli oldugu daire baskanhiginda yiiriitiilen isler ile ilgili aragtirma, inceleme,
planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme ¢alismalari yapmak.

¢) Amirlerince verilen diger gérevleri yapmak.

istatistikginin Gorevleri

MADDE 22- (1) Istatistikginin gérevleri sunlardir:

a) Uhdesine verilen gorevleri mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans
olgitlerine, hizmet kalite standartlarina ve ¢alisma planina uygun olarak siiresi igerisinde etkili
ve verimli sekilde yiiriitmek.

b) Bakanhgin istatistiki verilerini uluslararasi standartlara uygun ve karsilastirilabilir
gostergeler seklinde toplamak, kaydetmek, kontrol etmek, dogruluk testlerini yapmak, analiz
etmek, yorumlamak,

¢) Bakanlik bilgi sistemi veri agini olusturmak, yayimlamak ve amirlerine sunmak.

¢) Calisma alan ile ilgili olarak yurt i¢i ve yurt diginda toplanti, konferans, seminer ve
egitim programlarina katilmak.

d) Amitlerince verilen diger gérevleri yapmak.

Programcinin gorevleri

MADDE 23 - (1) Programcimn gorevleri sunlardir:

a) Uhdesine verilen gorevleri mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans
olgtitlerine, hizmet kalite standartlarina ve galisma planina uygun olarak siiresi i¢erisinde etkili
ve verimli sekilde yiiriitmek.

b) Thtiya¢ duyulan yazilimlari olusturmak veya olusturulmasma destek olmak ve bu
kapsamda kullanicilarin egitilmesini saglamak.

¢) Bagkanlik personelinin MEB uzantili elektronik posta kullammina yonelik is ve
islemleri yiiriitmek. '

¢) Sorumlulugundaki isler i¢in gerekli arag-gerecin korunmasini saglamak.

d) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Sefin Gorevleri

MADDE 24- (1) Sefin gorevleri sunlardir:

a) Uhdesine verilen gorevleri mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans
Olgiitlerine, hizmet kalite standartlarima ve ¢aligma planina uygun olarak siiresi icerisinde etkili -
ve verimli sekilde yiirtitmek. L




b) Gorev alamyla ilgili kayitlar: tutmak, islerin takibini yapip sonuglandirmak, evrak ve
belgeleri arsivlemek.

¢) Caligma alan ile ilgili olarak yurt i¢i ve yurt disinda toplanti, konferans, seminer ve
egitim programlarina katilmak.

¢) Sorumlulugundaki isler i¢in gerekli arag-gerecin korunmasini saglamak.

d) Amirlerince verilen diger gérevleri yapmak.

Sekreterin Gorevleri

MADDE 25- (1) Sekreterin gérevleri sunlardir:

a) Uhdesine verilen gorevleri mevzuata ve ¢alisma planmna uygun olarak siiresi
ierisinde ve gizlilik kurallarina riayet ederek etkili ve verimli sekilde ylriitmek.

b)Yoneticiye daha dnce programlanan isleri hatirlatmak.

¢) Gelen haber ve bilgileri kaydedip, yoneticiye ulastirmak.

¢) Randevulan ayarlamak, misafirleri karsilamak, telefon gériismelerinin yapilmasim
saglamak.

d) Gelen yazlari (Faks, posta vb.) almak, simiflandirmak, kaydetmek, biiro i¢i evrak
akigini saglamak.

¢) Bir toplanti yapilacaksa giindemini yazip, ilgililere gondermek, salonu ve
kullanilacak materyali hazirlatmak.

f) Yoneticinin seyahat edecegi durumlardaki is ve islemleri yapmak.

g) Amirlerince verilen diger gérevleri yapmak.

Bilgisayar i§letmeni, VHKI, Memur ve Biiro Personelinin Gorevleri

MADDE 26- (1) Bilgisayar Isletmeni, VHKI, Memur ve Biiro Personelinin gorevi
sunlardur:

a) Uhdesine verilen gorevleri mevzuata ve g¢alisma planmna uygun olarak siiresi
igerisinde ve gizlilik kurallarina riayet ederek etkili ve verimli sekilde yiiriitmek.

b) Amirlerince istenen yazigma, bilgi ve belgeleri hazirlamak, kayitlar1 tutmak, evrak ve
belgeleri arsivlemek.

¢) Sorumlulugundaki isler i¢in gerekli arag-gerecin korunmasini saglamak.

¢) Is siireglerinde bilisim teknolojilerine uygun yéntemler kullanmak.

d) Tagimr kayit kontrol ig ve islemlerini yapmak.

) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Dagiticinin Gorevleri

MADDE 27- (1) Dagiticinin gérevi sunlardir:

a) Uhdesine verilen gorevleri mevzuata ve galisma planina uygun olarak siiresi
igerisinde ve gizlilik kurallarina riayet ederek etkili ve verimli sekilde yiiriitmek.

b) Hizmetin geregi olan arag-gereci korumak, etkin ve verimli kullanmak.

¢) Goreviyle ilgili gizlilik kurallarina riayet etmek.

¢) Bakanlik i¢i ve Bakanlik dig1 evrak dagitim is ve islemleri yapmak.

d) Amirlerince verilen diger gérevleri yapmak.

Sorumluluk
MADDE 28 - (1) Bagkanhk personeli, kendilerine verilen gorevlerin mevzuata uygun
olarak, siiresi i¢inde, en iyi sekilde yiiriitiilmesinden ve sonuglandirilmasindan amirlerine kars:
sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Cahisma Grubu

MADDE 29- (1) Bagkan, ihtiyag olmasi halinde Bagkanligin gérev alamina giren
konulardaki is/igler i¢in Bagkanlik personeli arasindan c¢alisma gruplar olusturabilir. Bu
¢alisma gruplarina Bagkan tarafindan koordinator gorevlendirilebilir.

(2) Caligma gruplarinda gérevlendirilen personel, aym zamanda bagh bulundugu daire
baskanligindaki gérevini de yapmaya devam eder.

(3) Ihtiyag olmasi halinde daire bagkanliklari biinyesinde ¢aligma gruplan
olugturulabilir. Bu ¢alisma gruplarina Daire Bagkani tarafindan koordinatér gorevlendirilebilir.

Yetki
MADDE 30- (1) Bagkan, Baskanlik personelinin gérev dagilimimn yapilmasi ve
Bagkanlik iginde gorev yerlerinin degistirilmesinde yetkilidir.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat

MADDE 31- (1) Bu Yonerge ile 13/02/2017 tarihli ve 1806639 sayili Makam Onayu ile
ytriirlige konulan Milli Egitim Bakanlig1 Strateji Gelistirme Baskanligi Teskilat, Gérev ve
Calisma Usullerine Iligkin Yénerge yiiriirliikten kaldirlmistir.

Yiiriirlik
MADDE 32- (1) Bu Yénerge, onay: tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 33- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Strateji Gelistirme Baskam yiiriitiir.



