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MiLLi EGIiTIM BAKANLIGI
OZEL OGRETIM KURUMLARI GENEL MUDURLUGU
CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yénergenin amaci, Milli Egitim Bakanlig1 Ozel Ogretim Kurumlari
Genel Miidiirliglniin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklarina iligskin esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, Milli Egitim Bakanligi Ozel Ogretim Kurumlar: Genel
Midiirligiiniin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin is ve islemleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 10/7/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan 1 Sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi,
8/2/2007 tarihli ve 5580 say1li Ozel Ogretim Kurumlar1 Kanunu, 25/8/2011 tarihli ve 652 sayili
Ozel Barmma Hizmeti Veren Kurumlar ve Baz1 Diizenlemeler Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname ile 24/3/1950 tarihli ve 5661 sayili Yiiksekdgrenim Ogrenci Yurtlart ve Asevleri
Hakkindaki Kanuna Ek Kanun hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen;

a) Amir: Her personelin kadro ve gorev unvanina gore kendisinden istteki kadro ve

gorevlerde bulunan yetkiliyi,

b) Bakan: Milli Egitim Bakanin,

c) Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

¢) Bilgisayar isletmeni: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigii bilgisayar
isletmenini,

d) Coziimleyici: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigii ¢dziimleyicisini,

e) Dagitict: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigii dagiticising,

f) Daire baskani; Ozel Ogretim Kurumlari Genel Miidiirliigii Daire baskanini,

g) Egitim uzmani: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigii egitim uzmanin,

g) Genel Miidiir: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiiriinii,

h) Genel Miidiirliik: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigiinii,

1) Memur: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigii memurunu,

i) Milli egitim uzman yardimcisi: Ozel Ogretim Kurumlari Genel Miidiirliigii milli
egitim uzman yardimcisini,

j) Milli egitim uzmani: Ozel Ogretim Kurumlari Genel Miidiirliigii milli egitim
uzmanini,

k) Ogretmen: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigiinde gérevlendirilen 6gretmeni,

1) Programci: Ozel Ogretim Kurumlar: Genel Miidiirliigii programcisini,

m) Sef: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigii sefini,

n) Sube miidiirii: Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigii sube miidiiriinii,
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0) Veri hazirlama ve kontrol isletmeni: Ozel Ogretim Kurumlari Genel Miidiirliigii veri
hazirlama ve kontrol isletmenini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Gorevler

Teskilat

MADDE 5 - (1) Genel Midiirliik, Genel Miidiir ve daire bagkanliklar ile 6zel biirodan
olusur. Genel Miidiirliik biinyesinde asagidaki daire baskanliklar1 bulunur;

a) Egitim Politikalar1 Daire Bagkanligi,

b) Okullar Daire Baskanligi,

¢) Yaygin Egitim ve Barinma Hizmetleri Daire Bagkanlig,

¢) Trafik ve Siiriicii Egitimleri Daire Baskanlig1,

d) Arastirma, Gelistirme, Projeler ve Ogrenci Isleri Daire Baskanlig,

e) Ogretim Programlar1 Daire Baskanlig1,

f) Izleme, Denetim ve Hukuk Isleri Daire Baskanlig1.

Genel Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 6 - (1) 1 Sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi
Kararnamesinin 310 uncu maddesinde yer alan asagidaki gorevleri yapar:

a) 5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu ile Bakanlia verilen gorevleri yerine
getirmek.

b) 5661 sayil1 Yiiksekdgrenim Ogrenci Yurtlar1 ve Asevleri Hakkindaki Kanuna Ek
Kanun ile Bakanliga verilen gorevleri yerine getirmek.

¢) 652 sayili Ozel Barinma Hizmeti Veren Kurumlar ve Baz1 Diizenlemeler Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 13 ve 43 iincii maddelerinde belirtilen gorevleri yapmak,

¢) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Genel Miidiiriin gorevleri

MADDE 7 - (1) Genel Miidiiriin gérevleri sunlardir:

a) Genel Midiirliigiin politika ve stratejilerini belirlemek,

b) Hiikiimetin ve Bakanin ortaya koydugu genel hedefler dogrultusunda egitimin temel
politikalarini yorumlamak, uygulanmasi igin gerekli strateji ve uygulama planlarini yapmak,

¢) Genel Miidiirlik hedeflerine ulasabilmek i¢in, Hiikiimetin ve Bakanligin genel
politikalaria paralel plan ve programlar yaparak uygulanmasini saglamak,

¢) Islerin daha rasyonel yiiriitiilmesi igin kendisine bagl birimlerde is dagilimi yapmak
ve astlarina yetki ve sorumluluk vermek,

d) Plan ve programin uygulanabilmesi i¢in insan giicii ihtiyacini belirlemek ve buna
gore birim i¢indeki personelin planlamasini yapmak,

e) Egitimin diizenli ve kaliteli yiiriitiilmesini saglamak i¢in, ¢ikacak giicliikleri ortadan
kaldirmak amaciyla gerekli mevzuat diizenlemelerini yapmak,

f) Genel Midirliigiin kendi ¢alisma alanlarinda yenilik ve degisimi gerektiren
konularda projeler hazirlanmasina onciiliik yapmak, Bakanlik imkéanlariyla projelerin
uygulanmasini saglamak,



g) Bilgi isleme teknolojisinin, kendi birimindeki siirecler agisindan degerlendirmesini
yaparak uygulanmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

g) Egitim teknolojisindeki gelismelerin degerlendirilmesi, yonetim alaninda ortaya
cikan yeniliklerin uygulanmasi ve sosyal iligkilere yonelik sorunlar1 ¢éziimleyecek araglarin
Ogrenilmesi amaciyla birimindeki insan giiclinii Bakanlik imkanlarindan yararlanarak
yetistirmek,

h) 16/01/2013 tarihli ve 34932 sayili Makam Onayi ile yiirtirliige giren ve Subat 2013
tarihli ve 2665 sayili Tebligler Dergisi’nde yaymmlanan Milli Egitim Bakanlhigi Izin
Yonergesinde verilen gorevleri yapmak,

1) 13/09/2018 tarihli ve 103257 sayili Makam Onayi ile yiiriirliige giren Milli Egitim
Bakanligt Merkez Teskilati Yoneticilerinin Imza Yetkilerine Iliskin Y&nergede verilen
gorevleri yapmak,

1) Bakanlik makaminca verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Daire baskanlarinin gorevleri

MADDE 8 - (1) Daire baskaninin gorevleri sunlardir:

a) Daire baskanliginin, kanun, tiiziik, yonetmelik, yoOnerge, genelge ve calisma
programlarina uygun olarak hizmet vermesini saglamak,

b) Daire baskanligiyla ilgili politika ve stratejilerin uygulanmasinda ve uygulama
planlarinin hazirlanmasinda Genel Midiire yardime1 olmak,

¢) Bu politika ve stratejilerin astlar tarafindan amacina gére uygulanmasini saglamak.

¢) Planlama, koordinasyon ve yonetim islerinde Genel Miidiire yardimci olmak, Genel
Miidiiriin olmadig1 zamanlarda gorevlendirilmesi hélinde, kendisine vekalet etmek ve Genel
Miidiiriin gorevlerini yiiriitmek,

d) Calisma kosullarinda ve diger faaliyetlerde meydana gelen degisikliklerden Genel
Mudiirii haberdar etmek,

e) Genel Miidiir tarafindan Daire bagkanlig ile ilgili bilgi istenildiginde bilgi sunmak,

f) Genel Miidiirliik islerinin daha iyi ylritilmesine dair yeni yol ve yodntemler
aragtirmak, birimin gelecegine iliskin iyilestirmelerle ilgili Genel Miidiire fikir sunmak,
Onerilerde bulunmak,

g) Islerin daha rasyonel yiiriitiilmesi i¢in kendisine bagl birimlerde is dagilimi yapmak
ve astlarina yetki ve sorumluluk vermek,

g) Daire baskanlig: ile ilgili alinan kararlari, politikalar1 astlarina dogru bir sekilde
yorumlayarak anlatmak,

h) Genel Miidiiriin goriis ve beklentilerini astlarina aktarmak, islemlerin yiiriitiilmesinde
bu goriis ve beklentilere paralel hareket edilmesini saglamak,

1) Astlarin daha ileri gérevlere hazirlanmalarini saglamak i¢in gelismelerini izlemek,
performanslarini degerlendirmek; verimin diisiik oldugu kisi veya birimleri tespit ederek
tyilestirme yollar1 bulmaya calismak,

1) Daire bagkanlig: ile ilgili yeni projeler tasarlanmasinda iist yonetime tekliflerde
bulunmak, goriis bildirmek,

j) Calisanlarn, is birligi icerisinde ve ekip halinde hareket etmelerini saglamak ve onlara
rehberlik etmek,

k) Astlarini list yonetime karsi temsil etmek,



1) Astlarinin ihtiyaglarin1 anlamaya ve ihtiyaglarinin karsilanmasinda onlara yardimci
olmaya calismak,

m) Kendisinden talep edildiginde astlarinin kisisel sorunlarinin ¢oziimiinde yardimci
olmaya caligmak,

n) Daire baskanligindaki arag-gereg, para, zaman ve insan giicii kullaniminda varsa
israfi onleyerek en yliksek verimi elde edecek tedbirleri ortaya koymak, bu konuda astlarin
goriisiini almak,

0) Diger daire bagkanlari ile is birligi yapmak,

0) Gliniin degisen ve gelisen kosullarina gore kanun, yonetmelik, yonerge degistirilmesi
ve genelgelerin hazirlanmasinda 6nderlik etmek,

p) Kendisine bagh personelin; ise gelis, gidis, kilik, kiyafet ve ¢alisma performansi ile
yakindan ilgilenmek,

r) Milli Egitim Bakanhig1 Merkez Teskilat: Y&neticilerinin Imza Yetkilerine iliskin
Yonergeye gore yetkisi dahilindeki yazilar ile Genel Miidiir tarafindan yetkilendirildigi alanlara
iligskin yazilar1 imzalamak,

s) Genel miidiir tarafindan verilen benzer gorevleri yerine getirmektir.

Egitim politikalar1 daire bagkanhginin gorevleri

MADDE 9 - (1) Egitim politikalar1 daire bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Egitim ve oOgretim alaninda yapilmis arastirma ve projelerin sonuglarindan
yararlanarak her kademedeki o0zel ogretim kurumlariyla ilgili politika ve stratejileri
gelistirmeye yonelik ¢calismalar yapmak.

b) Ust politika belgelerinde Genel Miidiirliigiin sorumlu oldugu alanlara iliskin is ve
islemleri ytriitmek,

c) Bakanlik birimlerince ¢esitli konularda istenen raporlari hazirlamak,

¢) Kamu kurum ve kuruluglari ile Bakanligin diger birimlerinden stratejik planlar, eylem
plant ve diger ¢aligma konular1 kapsaminda istenen siireli ve siiresiz bilgileri ilgili daire
bagkanliklarindan alarak géndermek,

d) Genel Miudiirliigiin y1llik faaliyet raporu, ¢aligma takvimi ve planini hazirlamak,

e) Faaliyet plani raporu, hizmet envanteri ve brifinglerle ilgili is ve islemleri yiiritmek,

f) Yeni politika ve uygulamalara iliskin mevzuatta yapilacak diizenlemeleri ilgili daire
baskanliklariyla birlikte hazirlamak.

g) Genel Midiirliigiin gorev alanina giren diger birim veya Bakanliklardan gelen
mevzuat tekliflerine goriis vermek.

g) Genel Miidiirliigiin istatistik ¢aligmalarina iliskin analizleri yapmak.

h) Mevzuatta hiikiim bulunmayan veya daha dnce goriis verilmeyen genel konularda,
ilgili daire bagkanlhigma goriis vermek, ihtiya¢g duyulan konularda Bakanlhigin diger
birimlerinden veya diger Bakanliklardan goriis almak, ilgili daire baskanliklarinin parafini
almak ve diger daire baskanliklarina bilgi vermek.

1) Mevzuatta hiikkiim bulunmayan veya daha 6nce goriis verilmeyen genel konularda,
kurumlara goriis verilmesi gerektiginde dogrudan Genel Miidiirliik goriisii olusturmak.

1) Uluslararas1 kurum ve kuruluslar ile ¢oklu, ikili, iilkeler aras1 anlagma, protokol ve
isbirligi calismalarina yonelik Genel Miidiirlik faaliyet alanimma giren mevzuat ve diger
konularda ilgili birim ve kurumlara goriis ve bilgi vermek.

) Sektoriin ve sektore ait sivil toplum kuruluslarinin koordinasyonunu saglamak.
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k) Tiim valiliklere gidecek mevzuatla ilgili yazilar1 koordine etmek.

1) Genel Midiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili soru énergelerine ilgili daire
baskanliginin koordinesi alinarak cevaplandirmak.

m) Bagkanligiin gorev alanina giren konulardaki protokol ve isbirligi caligmalarini
yiirlitmek.

n) Bu Yonergenin 8 inci maddesinde belirtilen gorevlerle birlikte Genel Miidiir
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Okullar daire baskanhginin gorevleri

MADDE 10 - (1) Okullar daire baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Ozel okullarm agilis, kontenjan degisikligi, devir, nakil, kurucu temsilcisi degisikligi,
isim degisikligi ve kapanmalari ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek.

b) Ozel okullara inceleme/sorusturma/denetim sonucu verilecek idari para cezasi ve
kapatma cezast ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

¢) Azinlik okullarin ig ve islemleri ile Rum azinlik okullarinda gorevlendirilecek
kontenjan 6gretmenleriyle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

¢) Yabanci okullarla ilgili is ve islemlerle yabanci okullarin yeni arazi edinmeleri ve
kapasitelerinin artirilmasi, tasinmazlarinin devrine iligkin ilgili is ve islemleri yiirlitmek.

d) Milletleraras1 okullarin agilisiyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

e) Ozel okullarda gorev alacak yabanci uyruklu egitim personeline 6n izin belgesi
diizenlemek.

f) Ozel okullarin yénetimlerince hazirlanan kurum yonetmeliklerini onaylamak.

g) Ilgili mevzuat cercevesinde Arastirma, Gelistirme, Projeler ve Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1 ile koordine halinde okullarin kalite standartlarini gelistirmek ile ilgili is ve islemleri
yapmak.

g) Kurumlarin agilmasi, isleyisi, devri, nakli ve kapanmast ile ilgili valiliklerden gelen
yazilara goriis bildirmek.

h) Okullarin vergi muafiyetiyle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

1) Kamu yarari ile ilgili i ve islemleri yiirtitmek.

1) Baskanliginin gorev alanina giren konulardaki protokol ve isbirligi ¢alismalarini
yliriitmek.

j) Bu Yonergenin 8 inci maddesinde belirtilen gorevlerle birlikte Genel Miidiir
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yaygin egitim ve barinma hizmetleri daire baskanhginin gorevleri

MADDE 11 - (1) Yaygin egitim ve barinma hizmetleri daire baskanliginin gorevleri
sunlardir:

a) Cesitli kurslar, hizmet i¢i egitim merkezleri, uzaktan 6gretim yapan kurumlar, sosyal
etkinlik merkezleri, 6zel egitim ve rehabilitasyon merkezleri, belediyelerle ortak isbirligi
protokolleri ¢ercevesinde agilan Orgiin egitim programlarina destek mahiyetindeki {icretsiz
kurslar, 6zel 6gretim kurslar1 ile 6zel barinma hizmeti veren kurumlarin is ve islemlerini
yiiriitmek. Bu kapsamda;

1) Valilikge kurum a¢ma izni diizenlenen 6zel 6gretim kurumlarina is yeri agma ve
caligma ruhsat1 diizenlenmesi ve iptaline iligkin is ve islemleri yliriitmek,



2) Kurumlarin agilmasi, isleyisi, devri, nakli ve kapanmasi ile ilgili gelen yazilara goriis
bildirmek,

3) Kurumlarin kursiyer ve 6grencilerinin kayit, sinav, licret, sertifika ve benzeri is ve
islemlere iliskin goriis bildirmek,

4) Kurumlarda goérev alacak yabanci uyruklu egitim personeline 6n izin belgesi
diizenlemek,

5) Kurumlarin yonetim ve hizmet standartlarmin gelistirilmesine yonelik caligmalar
yapmak.

b) 1/3/2014 tarihli ve 6528 sayili1 Milli Egitim Temel Kanunu ile Baz1 Kanun ve Kanun
Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanunla degistirilen Kanunlarda yer
alan doniisiim programina iligkin i ve islemleri yliriitmek.

¢) Doniisiim programi kapsaminda Hazineye ait tasinmaz mallarin irtifak hakk: tesis
edilmesi veya kiraya verilmesine iliskin Genel Miidiirliikkge yapilacak is ve islemleri yiirtitmek.

¢) Kurumlarin vergi muafiyetiyle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

d) Bagkanliginin gorev alanma giren konulardaki protokol ve isbirligi ¢alismalarini
yiiriitmek.

e) Bu YoOnergenin 8 inci maddesinde belirtilen gorevlerle birlikte Genel Miidiir
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Trafik ve siiriicii egitimleri daire baskanhginin gorevleri
MADDE 12 — (1) Trafik ve siiriicii egitimleri daire bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Ozel motorlu tasit siiriiciileri kurslari, gemi adam yetistirme kurslar, pilot yetistirme
kurslari, 0©zel ulastirma hizmetleri mesleki egitim ve gelistirme kurslar1 ile i makineleri
kurslarinin is ve islemlerini yiirtitmek. Bu kapsamda;

1) Valilikge kurum agma izni diizenlenen kurslarin is yeri agma ve calisma ruhsati
diizenlemek,

2) Kurslarin isleyist ile ilgili gelen yazilara goriis bildirmek,

3) Kursiyerlerin sinav, iicret, burs, sertifika ve benzeri is ve islemlerini yiiritmek,

4) Siirticti adaylarimin adli sicil sartinin uygunlugu ile ilgili 1§ ve islemleri yiiriitmek,

5) 13/10/1983 tarihli ve 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve diger ilgili mevzuatta
Bakanliga verilen gorevleri Bakanlik birimleri ve diger birimlerle koordineli yiiriitmek,

6) Karayollar1 Trafik Giivenligi Kurulunda Bakanlig1 temsil etmek,

7) Trafik ve siirlicli egitimleri ile sinavlarin gelistirilmesi yonelik ¢aligmalar yapmak,

8) Kurslarda gorev alacak yabanci uyruklu egitim personeline On izin belgesi
diizenlemek,

9) Daire baskanliginin goérev alaniyla ilgili sinavlarin mevzuatina uygun olarak
yapilmasinin Bakanlik¢a denetlenmesini koordine etmek, diizenlenen raporlarla ilgili is ve
islemleri ytriitmek,

10) Daire baskanlig1 tarafindan yapilan sinavlara iligkin soru hazirlama ve soru bankasi
olusturmak ile ilgili is ve islemleri yliriitmek.

b) Baskanliginin gorev alanina giren konulardaki protokol ve isbirligi ¢aligmalarini
yiirlitmek.

€c) Bu Yonergenin 8 inci maddesinde belirtilen gorevlerle birlikte Genel Miidiir
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Arastirma, gelistirme, projeler ve 6grenci isleri daire baskanhginin gorevleri

MADDE 13 - (1) Arastirma, gelistirme, projeler ve 6grenci isleri daire baskanliginin
gorevleri sunlardir:

a) Ozel okul &grencilerinin sinav, iicret, burs, diploma ve benzeri is ve islemleri
yiirlitmek.

b) Ozel okul &grencilerine dagitilacak iicretsiz ders kitaplariyla ilgili is ve islemleri
yiirlitmek.

¢) Ogrenciler arasinda iilke genelinde ve uluslararas1 alanda yapilacak sosyal, kiiltiirel
ve sportif faaliyetlerle ilgili is ve islemleri yliriitmek.

¢) Yurt disindan gelen ve yurt disina gidecek d6grencilerle ilgili is ve islemleri yliriitmek.

d) Genel Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili projeler gelistirmek, uygulanan projeleri
koordine ve takip etmek, ¢aligma gruplar1 olusturmak ve rapor hazirlamak.

e) Genel Miidiirligiin gorev alaniyla ilgili konularda arastirma, gelistirme, planlama ve
kalite standartlarin1 gelistirici ¢aligmalart yiiriitmek.

f) Ozel 6gretime yonelik ihtiyac ve beklentileri karsilamak iizere arastirma, planlama ve
gelistirme ¢alismalarinda bulunmak.

g) Yurt i¢i ve yurt dis1 egitim 6gretim siiregleri, egitim ile ilgili BM, OECD, AB ve diger
iilke raporlarini izlemek ve degerlendirmek, istenildiginde ilgili daire bagkanlari ile koordineli
olarak goriis vermek.

g) Ozel 6gretim kurumlarindaki &rnek uygulamalarm yaygimlastirilmasma iliskin
caligmalar yapmak.

h) Ozel Ogretim Kurumlar1 Modiilii, bilgi islem veri taban1 ve bilgisayar ag ortamu,
personelin egitimi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

1) Genel Midiirlik mevzuatinda yapilan degisiklikleri internet sayfasina isleyerek
duyurmak.

1) Dairelerce bilgisayar ortamina girilen verilerle ilgili istenen istatistiki verileri
hazirlamak.

j) Kurumlarin elektronik ortamdaki ilgili is ve iglemlerini yliriitmek.

k) e-Okul sistemiyle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

I) Genel Miidiirliikk internet sayfasinin diizenlenmesi ile ilgili islemleri yapmak.

m) Genel miidiirliik gérev alanina giren konularla ilgili basinda ¢ikan haberlerle ilgili is
ve iglemleri yiirlitmek.

n) Baskanliginin gérev alanma giren konulardaki protokol ve isbirligi caligmalarinm
yiirlitmek.

0) Bu Yonergenin 8 inci maddesinde belirtilen gorevlerle birlikte Genel Midiir
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Ogretim programlan daire baskanhgnin gorevleri

MADDE 14 - (1) Ogretim programlar1 daire baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Ozel 6gretim kurumlarmin program ihtiyacini karsilamak iizere program gelistirmek.

b) Kurumlarca hazirlanacak programlara kaynaklik edecek c¢erceve programlari
hazirlamak.

¢) Ozel okullarca hazirlanan haftalik ders ¢izelgelerinin incelemesini yaparak onay is ve
islemlerini yiirtitmek.



¢) Ozel dgretim kurumlarinca hazirlanan dgretim programlarinin gelistirme siirecine
teknik destek vermek ve onaylanmasiyla ilgili is ve islemleri yapmak.

d) Diger kamu kuruluslar1 tarafindan hazirlanan programlarin onay siirecine teknik
destek vermek.

e) Kurumlarca cergeve programlara gore hazirlanan programlari onaylamak.

f) Hizmet i¢i egitim faaliyetleri ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek.

g) Egitim 6gretim programlart ile ilgili gelen yazilara goriis bildirmek.

§) Baskanliginin gorev alanina giren konulardaki protokol ve isbirligi ¢aligmalarini
yiiriitmek.

h) Bu Yonergenin 8 inci maddesinde belirtilen gorevlerle birlikte Genel Miidiir
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

izleme, denetim ve hukuk isleri daire bagkanhginin gorevleri

MADDE 15 - (1) Izleme, denetim ve hukuk isleri daire bagkanligmin goérevleri
sunlardir:

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

b) Denetim raporlariyla ilgili islemlerin baslatilmasi i¢in raporlart ilgili daire
baskanliklarina gondermek.

c) Genel denetimler disinda zaruri durumlarda ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
kurumlarin teftislerinin yapilmasi ile ilgili islemleri baslatmak ve takip etmek.

¢) Ihbar ve sikayet dilekgeleri iizerinde inceleme ve sorusturma islemlerinin baslatilmasi
icin dilekgeleri ilgili birime géondermek.

d) Valiliklerden gelen faaliyet raporlarini incelemek degerlendirmek ve sonuglarini ilgili
daire baskanliklarina bildirmek.

e) CIMER ve Bilgi Edinme bagvurulari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

f) Hizmetlerin gelistirilmesiyle ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek,
yorumlamak.

g) Genel Midiirligiin gérev alanina giren konulara iliskin agilan davalarla ilgili is ve
islemleri yliriitmek.

§) Mevzuatta degisiklik yapilmasini gerektiren mahkeme kararlarinin  gerekli
diizenlemeleri yapmak iizere Egitim Politikalar1 Daire Baskanliina bildirmek.

h) Gerekmesi héalinde mahkeme kararlarinin uygulanmasina yonelik makam oluru
alimmasi i¢in Egitim Politikalar1 Daire Baskanligina bildirmek.

1) Ozel 6gretim kurumlari ve dzel 6grenci barmma hizmeti kurumlarinin denetimiyle
ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

1) Genel Miidiirliik faaliyet alanlarina iliskin Sayistay raporlarini incelemek ve
sonuglarint ilgili daire baskanliklartyla paylasmak.

j) Baskanliginin gorev alanina giren konulardaki protokol ve isbirligi calismalarini
yliriitmek.

k) Bu Yonergenin 8 inci maddesinde belirtilen gorevlerle birlikte Genel Miidiir
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Ozel biiro sube miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 16 - (1) Ozel biiro sube miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:
a) Idari konularla ilgili olarak;
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1) Genel Midiiriin emir yazilarini hazirlamak ve ilgililere ulastirmak,

2) Genel Miidiirlin randevularin1 diizenlemek,

3) Genel Miidiirliik arsivini ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda diizenlemek,

4) Genel Midiirliik binasindaki yerlesim degisikliklerinde, nakil ve yerlesimle ilgili
diizenlemeleri yapmak,

5) Daire bagkanliklarinin ihtiya¢ durumuna gore kirtasiye ve sarf malzemelerini
dagitmak,

6) Binanin giivenlik, temizlik, bakim ve onarim islerini yaptirmak, kontrol etmek,

7) Ayniyat, gelen-giden evrak ve arsiv isleri ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

8) Genel Miidiirliikte bulunan ana sistem ve bagli bulunan terminallerle bilgisayar ve
diger donanimin (giic kaynagi, akiiler, yazicilar ve benzeri) kullannoma hazir durumda
bulundurulmasini, bakim ve kontroliinii saglamak,

9) Genel Midiirliik¢e bastirilmasi gereken yayin ve dokiimanin baski ve dagitim islerini
yiiriitmek,

10) Sivil savunma ve koruyucu giivenlik hizmetleri ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek,

11) Is saghg ve giivenligi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

b) Mali konularla ilgili olarak;

1) Genel Miidiirliigiin biitge ihtiyaglarini ilgili birimlerle koordineli olarak tespit etmek,
yillik biit¢e teklifini hazirlamak ve diger islemlerini ytiriitmek,

2) Ozel okullarda egitim alan dgrencilere verilecek egitim dgretim destegiyle ilgili is ve
islemleri ytriitmek,

3) Ozel mesleki ve teknik egitim okullarma egitim ve 6gretim destegi ddeneklerini
gondermek,

4) Ozel mesleki ve teknik egitim okullarinda &grenim goren o&grencilerden staj
yapanlarin staj ticretlerine iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

5) Ozel okullarda 6grenim goren dgrencilerden burs almaya hak kazananlara iliskin
odenekleri gondermek,

6) Engellilerin destek egitim giderleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

7) Hizmet i¢i egitim faaliyetleri ile ilgili 6denekleri gondermek,

8) Haberlesme ve mahkeme giderlerine iliskin 6demeleri yapmak,

9) Genel Miidiirliikk¢e gorevlendirilen personelin maas ve harcirah giderlerine iliskin is
ve iglemleri yiirlitmek.

c¢) Personele iligskin konularla ilgili olarak;

1) Personelin atama, nakil, gegici gorevlendirme islemlerini yiiriitmek, gorevden
ayrilma ve baslama yazilarin1 yazmak,
2) Personelin 6zliik haklar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

3) Personelin 6zliik dosyalarint tutmak, izin onaylarini almak ve askerlikle ilgili
islemlerini yapmak,

4) Gorevli personelin 6diil ve cezayla ilgili islemleri yapmak,

5) Is hacmine gore diger birimlerle koordineli olarak personelin birimlere dagilimini
saglamak,

6) Genel Midiirliigiin kadro durumuna gore personel ihtiyacini takip etmek, bununla
ilgili yazigsmalar1 yapmak.

(2) Bu Yonergenin 8 inci maddesinde belirtilen gorevlerle birlikte Genel Miidiir
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Sube miidiiriiniin gorevleri

MADDE 17 - (1) Sube miidiiriiniin gorevleri sunlardir:

a) Daire bagkanligiyla ilgili hizmetlerin mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak,

b) Gorev alantyla ilgili is ve islemleri, Genel Midiirliik politika ve stratejileri
dogrultusunda planlamak ve yliriitmek,

c¢) Personelin bilgi ve yeterliklerini artirmaya yonelik ¢calismalar yapmak/yaptirmak,

¢) Kaynaklarin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak, israfin 6nlenmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak,

d) Kendisine bagli personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak
hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e) Gorev alaniyla ilgili hazirlanan evraki esas ve sekil yoniinden incelemek,

f) Imzaya sunulan yazilarin takibini yapmak/yaptirmak,

g) Gorev alanina giren konularla ilgili yazilar1 paraflamak,

g) Gorev alantyla ilgili konularda diger baskanliklarla is birligi yapmak,

h) Daire bagkanligi ile ilgili mevzuat degisikligi ve diizenlemeleri yapmak,

1) Astlarin iist gorevlere hazirlanmalarina rehberlik etmek ve onlarin yetistirilmelerini
saglamak.

1) Daire bagkanlig1 ile ilgili gelen- giden evrak akisini izlemek.

) Daire bagkanligi ile ilgili is ve islemleri giinii giiniine takip etmek.

k) Daire bagkanligi ile ilgili dokiimanlari zamaninda amirlerine sunmak.

1) Daire baskanlig: ile ilgili gelismelerden amirlerini haberdar etmek.

m) Yazilarin, 15/12/2014 tarihli ve 2014/7074 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile
yiriirlige konulan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,

n) Sorumlulugundaki isler i¢in gerekli ara¢ ve gerecin korunmasini saglamak,

0) Amirin verecegi diger isleri yapmak.

Milli egitim uzmani ve milli egitim uzman yardimcisinin gorevleri

MADDE 18 - (1) Milli egitim uzmani ve milli egitim uzman yardimcisinin gorevleri
sunlardir:

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

b) Uluslararasi kurum ve kuruluslar nezdinde yapilacak ve Bakanlik¢a uygun goriilecek
toplant1 ve ¢caligmalara katilmak.

c) Egitim sistemleri ve uygulamalar1 konusunda c¢aligmalarda bulunmak, yeni stratejiler
gelistirmek, Bakanligin hizmet kapasite ve kalitelerinin artirilmasina yonelik c¢alismalar
yapmak, hazirlanmakta olan ¢alismalara katilmak, egitim sistemleri ve uygulamalari konusunda
ulusal ve uluslararasi ¢aligmalar takip etmek ve Tiirkiye’de uygulanabilir metotlar tizerinde
calismalarda bulunmak.

¢) Verilen gorevleri mevzuat hiikiimleri gergevesinde yerine getirmek.

Egitim uzmaninin gorevleri
MADDE 19 - (1) Egitim uzmaninin gorevleri sunlardir:
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a) Gorev alan ile ilgili is ve islemlerde arastirma, gelistirme ve mevzuat ¢alismalari
yapmak.

b) Calisma alanmiyla ilgili kanun, yonetmelik, yonerge, genelge ve emirleri, yapmis
oldugu arastirma ve gelistirme ¢aligsmalariyla ilgili raporlart hazir halde bulundurmak.

¢) Amirin verecegi diger igleri yapmak.

Ogretmenin gorevleri

MADDE 20 - (1) Ogretmenin gérevleri sunlardir:

a) Gorevlerini; mevzuat, calisma plani, program ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

b) Gorevli oldugu daire baskanliginda yiiriitiilen isler ile ilgili arastirma, inceleme,
planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme ¢alismalar1 yapmak.

¢) Daire bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sef

MADDE 21 - (1) Sefin gorevleri sunlardir:

a) Birimi ile ilgili yiiriirliikte olan kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgelere
gore islem yapmak,

b) Resmi yazigma kurallarini uygulamak,

¢) Birim kodlar1 ve standart dosya planini uygulamak,

¢) Gorevi ile ilgili 1§ ve islemleri mevzuati dogrultusunda yiiriitmek.

d) Astlarin iist gorevlere hazirlanmalarina rehberlik etmek ve onlarin yetistirilmelerini
saglamak.

e) Daire bagkanlig: ile ilgili gelen- giden evrak akisini izlemek.

f) Daire baskanligi ile ilgili 15 ve islemleri glinii giiniine takip etmek.

g) Daire bagkanlig: ile ilgili dokiimanlar1 zamaninda amirlerine sunmak.

g) Daire bagkanligr ile ilgili gelismelerden amirlerini haberdar etmek.

h) Dokiiman Y 6netim Sistemi (DYS) lizerinden imza asamas1 tamamlanan yazilari ilgili
birimlere gondermek.

1) Daire baskanlig1 i¢in gerekli ara¢ ve gerecin temini ve korunmasini saglamak.

i) Islerin yiiriitiilmesinde sube miidiirii ve daire baskanina yardimc1 olmak.

j) Daire baskanlig1 dogabilecek sorunlarin giderilmesi i¢in amirlerine yardimei olmak.

k) Amirin verecegi diger isleri yapmak.

Programcinin gorevleri

MADDE 22 - (1) Programcinin gorevleri sunlardir:

a) Kendisine verilen programlama ¢alismalari ile ilgili gérevleri verilen zaman planina
gore yapmak, kontrol etmek ve c¢alisir duruma getirmek.

b) Programlarda meydana gelen degisiklikleri yapmak.

¢) Yaptig1 programlari belgelemek.

¢) Programlarin sistemde gilivenli bir sekilde saklanmasi i¢in gereken tedbirleri almak.

d) Programlarin gelistirilmesi veya tekrar diizenlenmesi i¢in ¢alismalar yapmak.

e) Amirin verecegi diger igleri yapmak.

Istatistikcinin gorevleri
MADDE 23 - (1) Istatistik¢inin gorevleri sunlardir:
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a) Gorevlerini; mevzuat, calisma plani, program ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

b) Gorev alami ile ilgili verileri toplamak, analiz etmek, degerlendirme c¢alismalarini
yapmak ve ilgili birimlerle paylagsmak.

¢) Bilgileri tablolara doniistiirmek, sunumu i¢in grafikler hazirlamak.

¢) Ihtiya¢ durumunda, analiz ve degerlendirmesi yapilan c¢alismalari rapora
doniistiirmek.

d) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Coziimleyicinin gorevleri

MADDE 24 - (1) Coziimleyicinin gorevleri sunlardir:

a) Bilgisayar destekli yiiriitiilecek isler i¢in gerekli fizibilite caligmalarini yapmak.

b) Analiz ¢alismalari i¢in ihtiyag duyulan bilgileri toplamak.

¢) Analiz ¢aligmalar1 biten islerin bilgisayarda yliriitiilebilmesi i¢in gerekli tasarim
caligmalarini ve bunlarin dokiimantasyonunu yapmak.

¢) Yapilan tasarim ¢alismalart ile ilgili olarak yazilmasi gereken bilgisayar
programlarini belirlemek.

d) Bilgisayar programlari ile kullanici arasindaki iliskileri kurmak, yeni programlarin
dogrulugu ve giivenilirligi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak.

e) Programlarin zamaninda ve istenen siirede tamamlanmasini saglamak.

f) Uygulamada meydana gelen sorunlara ¢oziim iiretmek ve gerekli tedbirlerin
alimmasini saglamak.

g) Elektronik ortamda ytiriitiilen projeler i¢in gerekli mevzuat calismalarina katilmak ve
mevzuatta meydana gelen degisikliklerin projelere yansitilmasini saglamak.

h) Amirin verecegi diger isleri yapmak.

Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni ve daktilograflarin
gorevleri

MADDE 25 - (1) Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni ve
daktilograflarin gorevleri sunlardir:

a) Amirlerince verilen yazi islerini, yazisma kurallarina uygun olarak en kisa zamanda
yapmak.

b) Kullandigi makine ve bilgisayar1 temiz, bakimli ve hizmete hazir durumda
bulundurmak.

¢) Amirin verecegi diger igleri yapmak.

Memurun gorevleri

MADDE 26 - (1) Memurun gorevleri sunlardir:

a) Verilen gorevleri kanun, tiiziikk, yonetmelik, yonerge, genelge ve emirlere uygun
olarak yapmak.

b) Daire bagkanliginin hizmetlerini diger personel ile koordineli ve is birligi anlayist
icinde ylriitmek.

¢) Amirin verecegi diger igleri yapmak.

Dagiticinin gorevleri
MADDE 27 - (1) Dagiticinin gorevleri sunlardir:
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a) Bakanlik i¢i, Bakanlik dis1 ve il i¢indeki kurum ve kuruluslara iletilmesi gereken her
evraki zamaninda yerine teslim etmek.

b) Il disina gonderilecek evraki postaya vermek.

c¢) Genel Miidiirliige sistem digindan gelen evrakin ilgililerine dagitimini yapmak.

d) Amirin verecegi diger isleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Sorumluluk

MADDE 28 - (1) Genel Miidiirliik personeli, kendilerine verilen gorevlerin mevzuata
uygun olarak, siiresi iginde, en iyi sekilde yiiriitilmesinden ve sonug¢landirilmasindan
amirlerine kars1 sorumludur.

Koordinasyon
MADDE 29 - (1) Genel Midirliik personeli, kendilerine verilen gorevlerin
yiirlitiilmesinde koordineli olarak calismay1 esas alir.

Diizenleme yetkisi

MADDE 30 - (1) Genel Midiirliikteki islerin daha saglikli, verimli ve siiratli
yiiriitiilebilmesi i¢in bu Ydnergede belirtilen genel esaslara aykirt olmamak kosuluyla, Genel
Miidiir tarafindan diizenlemeler yapilabilir.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat

MADDE 31 - (1) 09/02/2011 tarihli ve 1032 sayili onayla yiiriirliige konulan “Ozel
Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigiiniin Teskilatlanma, Gérev, Yetki ve Sorumluluklarimna
[liskin Yonerge” yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiriurlik

MADDE 32 - (1) Bu Yonerge onay tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 33 - (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirii
yuriitiir.
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