MILLI EGIiTiM BAKANLIGI
OZEL EGITIiM VE REHBERLIK HiZ__METLERi. GENEL MUDURLUGU
CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Kisaltmalar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu Y6nergenin amaci, Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin
calisma usul ve esaslari ile personelinin gorev ve yetkilerini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yénerge Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigiince yurutiilen
1s ve islemlere iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yonerge, 14/7/1965 tarihli ve 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ile 10/7/2018
tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda
Cumbhurbagkanlig1 Kararnamesinin 301 ve 308 inci maddesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmaistir.

Tammlar ve Kisaltmalar

MADDE 4 - (1) Bu yonergenin uygulanmasinda;

a) Bakan: Milli Egitim Bakanini,

b) Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

¢) CIMER: Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezini,

¢) Daire Baskani: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigiinde gérevli daire
bagkanini,

d) EBYS: Milli Egitim Bakanlig1 elektronik belge yonetim sistemini,

e) e-Rehberlik sistemi: Rehberlik ve psikolojik danigma hizmetlerinin egitim kurumlart ile
rehberlik ve aragtirma merkezlerinde bir program dahilinde yiiriitiilmesini ve raporlastirilmasini; bu
hizmetlerin Bakanlik merkez ve tasra teskilatlarinda gorev yapan personel tarafindan yetki alanlarina
gore elektronik ortamda izlenmesini saglayan sistemi,

f) e-BILSEM Modiilii: Milli Egitim Bakanligi bilim ve sanat merkezi yonetim bilgi sistemi
modultnd,

g) e-Okul: Milli Egitim Bakanlig1 e-Okul yonetim bilgi sistemini,

) Genel Mudur: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidurind,

h) MEBBIS-RAM Modiilii: Milli Egitim Bakanlig1 bilisim sistemleri rehberlik ve arastirma
modultn,

1) MEBIM: Milli Egitim Bakanlig: iletisim merkezini,

i) Okul ve kurumlar: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigiine bagli okullar,
rehberlik ve arastirma merkezleri ile bilim ve sanat merkezlerini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat ve Gorevler

Teskilat

MADDE 5 - (1) Genel Miidiirliik; Ozel Biiro ile asagidaki daire baskanliklarindan olusur.
a) Arastirma- Gelistirme, Izleme ve Degerlendirme Daire Baskanlig

b) Egitim Politikalar1 Daire Baskanligi

¢) Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

¢) Ozel Egitim ve Kaynastirma Daire Baskanlig

d) Ozel Yeteneklilerin Gelistirilmesi Daire Baskanlig1

e) Programlar ve Ogretim Materyalleri Daire Baskanlig1

f) Rehberlik Hizmetleri Daire Baskanligi

Genel Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 6 - (1) Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri
sunlardir:

a) Ilgili bakanlklarla is birligi icinde, 6zel egitim simflari, dzel egitim okullari, rehberlik ve
arastirma merkezleri, bilim ve sanat merkezleri ile ayn1 seviye ve turdeki benzeri okul ve kurumlarin
yonetimine ve O0grencilerin egitim ve dgretimine yonelik ¢alismalar yapmak ve belirlenen politikalar
uygulamak.

b) Egitim kurumlarinda sunulan rehberlik ve psikolojik danigma hizmetlerinin niteligini artirmak
amactyla c¢alismalar yapmak, standartlar1 belirlemek, belirlenen standartlarin uygulanmasini ve
yayginlastirilmasini saglamak. Rehberlik ve psikolojik danigma hizmetlerine erisimde ve bu hizmetlerin
niteliginin artiritlmasinda yasanan sorunlar1 tespit etmek, ¢dzliime yonelik ¢calismalari yliriitmek.

c) llgili bakanliklarla is birligi i¢inde, 6zel egitim okul ve kurumlarinin egitim ve &gretim
programlarini, ders kitaplarini, egitim arag-gereglerini hazirlamak veya hazirlatmak ve Talim ve Terbiye
Kuruluna sunmak.

¢) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Arastirma- Gelistirme, izleme ve Degerlendirme Daire Baskanhgi

MADDE 7 - (1) Izleme ve Degerlendirme Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Okul, ilge, il ve iilke diizeyinde yapilan egitim, 6gretim ve yonetim hizmetleri ile ilgili izleme,
degerlendirme ve raporlama ¢alismalarini yiiriitmek.

b) Ogretim programlarinin uygulama siireglerini izlemek ve degerlendirmek.

c) Ogretim materyallerinin hazirlanmast ve kullanilmasina dair siiregleri izlemek ve
degerlendirmek.

¢) Ozel egitim hizmetleri ile ilgili yurtici ve yurtdigt egitim dgretim siireclerini izlemek ve
degerlendirmek.

d) Performans Programi Hazirlik Siireci/Performans Esasli Biitceleme/Program Esasli Biitgeleme
ile ilgili daire baskanliklarinca yiiriitiilen faaliyetlere iliskin is ve islemleri izlemek ve degerlendirmek.

e) Genel Midiirliiglin birim faaliyet raporu ile haftalik, yillik ve diger faaliyet raporlarim
hazirlamak ve ilgili birimlere gondermek.

f) Bakanligin iist politika belgeleri kapsaminda daire baskanliklarinin faaliyetlerine iliskin izleme
ve degerlendirme caligmalarini yliriitmek.

g) Egitimde imkan ve firsat esitligini artirmaya yonelik Genel Miidiirliigiin faaliyetlerine iliskin
izleme c¢aligmalarini yiiriitmek.

g) Genel Midiirliikge yiiriitiilen caligmalara iliskin iist makamlara sunulmak {izere bilgi notlarini
hazirlamak.

h) Genel Midiirliigiin gérev alaniyla ilgili her tiirlii istatistiki verileri ilgili birimler ile is birligi
igerisinde derlemek ve degerlendirmek.



1) Genel Midiirliik brifingini daire baskanliklariyla koordineli olarak hazirlamak ve giincel olarak
bulundurulmasini saglamak.

1) Bakanlik iist politika belgeleri diginda istatistiki verilere dayali gilincellemeler ile izleme
raporlarinin hazirlanmasi ile ilgili is ve islemleri ilgili birimlerle is birligi i¢inde yuritmek.

J) Proje, Protokol Takip Sistemi (PPTS) is ve islemlerini izlemek ve degerlendirmek.

k) Bakanlik iist politika belgelerinde Genel Miidiirlikk gérev alani ile iliskilendirilen hedeflere
yonelik degerlendirme galismalarini is birligi icinde yuriitmek.

I) Rehberlik ve psikolojik danigsma ile 6zel egitim hizmetleri alanindaki giincel arastirmalari ve
bilimsel gelismeleri izlemek, degerlendirmek ve ilgili birimlerle paylagmak.

m) Genel Miidiirliige iletilen arastirma uygulama ve sosyal etkinlik izinleri ile ilgili is ve islemleri
koordine etmek.

n) Ulusal ve uluslararasi arastirmalar i¢in arastirma ekiplerini kurmak.

0) Kurulan ekiplerle birlikte arastirma konularini ve 6ncelikli alanlar1 tanimlamak.

0) Arastirma ekiplerinin ¢alisma planin gelistirmek, takip etmek ve sonuglandirmak.

p) Arastirma ekiplerinin ¢alismalarini koordine etmek ve stirekliligini saglamak.

r) Arastirmalarin yiriitilmesi i¢in ihtiyag¢ duyulan insan kaynagini planlamak.

S) Arastirma ve inceleme yazilari, kiiltiir yazilari, inceleme, Kitap, dergi vb. dokiimanlara yonelik
goriisler vermek.

s) Ozel egitim ve rehberlik ve psikolojik damisma hizmetleri ile 6zel yeteneklilere yonelik
arastirma, planlama ve gelistirme calismalar1 yapmak, proje faaliyetlerini planlamak ve uygulamak.

t) Ozel egitim ve rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri ile 6zel yetenekliler alanlarinda cesitli
kurulusglarca yapilmis arastirma ve projeleri izlemek ve sonuglarini degerlendirmek.

u) Ulusal ve uluslararas1 kuruluslarla is birligi yaparak 6zel egitim, rehberlik ve psikolojik
danigma hizmetleri ile 6zel yeteneklilere yonelik projeleri hazirlamak ve uygulamak.

U) Genel Midiirliikge yiiriitiilen projelerin sonuglarini izlemek, degerlendirmek ve degerlendirme
raporlarini ilgili paydaslar ile paylasmak.

V) Genel Midiirliikkge diizenlenen ¢alistay, seminer, sempozyum vb. faaliyetlere katilarak izleme
ve degerlendirme caligmalarini raporlamak.

y) Genel Midiirliigiin isleyisi ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmak.

z) Genel Mudirlik e-posta adresine gelen iletilerle ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

aa) Genel Miidiirliik internet sayfasinin diizenlenmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Egitim Politikalar1 Daire Baskanhg

MADDE 8 - (1) Egitim Politikalar1 Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Ilgili kurum ve kuruluslarla is birligi i¢inde 6zel egitim hizmetlerine, rehberlik ve psikolojik
danisma hizmetlerine yonelik politika ve strateji gelistirmek, uygulanmasini ve koordinasyonu
saglamak.

b) ilgili birimlerden gelen 6zel egitim hizmetleri, rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri
mevzuatina iliskin goriis, oneri ve teklifleri mevzuat hazirlama usul ve esaslar ile diger mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda degerlendirerek gerekli is ve islemleri yiiriitmek.

c) Diger kurumlar tarafindan hazirlanan mevzuat tasarilar1 hakkinda Genel Mudiirliigiin
gortisiinii ilgili birimlerle koordine ederek tespit etmek ve ilgili birimlere bildirmek.

¢) Genel Midiirliigin gorev alaniyla ilgili mevzuat duzenlemelerine iliskin is ve islemleri
yuritmek.

d) Kalkinma plani, hiikiimet programi, yillik ekonomik programlari, 180 giinliik eylem planlart,
stratejik plan vb. st politika belgelerine iligkin is ve islemleri yapmak.

e) Genel Miidiirliigiin protokol taslaklari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

f) Genel midiirliigiin politika ve stratejilerinin uygulanmasi igin stratejik plan ve yillik ¢alisma
takvimini hazirlamak.

g) Gorev alaniyla ilgili yargiya intikal eden davalara goriis vermek.



g) Bakanlhigimizla ilgili soru Onergelerine verilecek cevabi, ilgili birimlerle koordineli olarak
hazirlamak.

h) Teftis Kurulu Baskanligindan, Hukuk Hizmetleri Genel Midiirliigii veya Valiliklerden gelen
adli ve idari nitelikteki inceleme ve sorusturma raporlarinda yer alan tekliflerle ilgili is ve islemleri
yiiriitmek ve goriisler vermek.

1) Kamu Denet¢iligi Kurumu (Etik Komisyonu ve Ombudsmanlik Bagvurusu) ile ilgili is ve
islemleri ilgili birimlerle koordineli bir sekilde yiiriitmek.

i) Hukuk Hizmetleri Genel Midiirliigiinden intikal eden ve Bakanligimizin diger birimlerinden
gelen mevzuat taslaklarina, illerden ve diger birimlerden tereddiide diisiilen konular ve karsilagilan
problemlere yonelik intikal eden hususlara yonelik ilgili birimlerle koordineli bir sekilde goriis
hazirlamak.

J) Arastirma ve inceleme yazilari, kiiltiir yazilari, inceleme, kitap, dergi vb. dokiimanlara yénelik
goriigler vermek.

k) Genel Miidiirliige gelen CIMER, MEBIM basvurularini takip etmek, degerlendirmek ve ilgili
birimlere yonlendirerek cevaplandirilmasini saglamak.

I) Ozel egitim ve rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerine yonelik proje faaliyetlerini
planlamak ve uygulamak.

m) Ulusal ve uluslararasi kuruluslarla is birligi yaparak 6zel egitim ve rehberlik ve psikolojik
danigma hizmetlerine yonelik projeleri hazirlamak ve uygulamak.

n) Genel Miidirliigiin isleyisi ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmak.

Idari ve Mali isler Daire Baskanhg

MADDE 9 - (1) Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliige ait biitge hazirlik plan ve programlarini yapmak.

b) Genel Miidiirliige bagli okul ve kurumlarin; tiiketime yonelik mal ve malzeme alimlari, hizmet
alimlari, menkul mal ve gayri maddi hak alim, bakim ve onarim giderleri, gayrimenkul mal bakim
onarim giderleri, gorev giderleri, donatim taleplerinin planlanmasi ve MEBBIS igerisindeki ilgili
modiiller araciligiyla takip ve onay islemlerini yapmak.

¢) Cumhurbagkanligi Yatirim Projesi ile belirlenen ve daire baskanliklarina tahsis edilen
Odeneklerin biitce islemlerini yapmak.

¢) Daire baskanliklar1 tarafindan teklifi yapilan kurum agma, kapatma, ad degisikligi yapma,
pansiyon agma, kapatma, kapasite belirleme Makam Onaylarini almak ve ilgili birimlere dagitimini
yapmak.

d) Genel Miidiirlikkte ¢alisan tiim personelin gorevlendirme, atama teklifleri, goreve baslama,
ayrilma is ve islemlerini yiiritmek ve teblig etmek.

e) Genel Midiirliikte tiim personelin gegici gorevlendirme onaylarini yazmak, takip etmek ve
teblig etmek.

f) Daire baskanliklar1 tarafindan teklif edilen galistay, seminer vb. ¢alismalara iligkin makam
onay1 alarak ilgili dairelere bildirmek.

g) Bakanligimizin meclis biit¢e goriismelerinde Genel Midiirliigiin biitge soru kartlarini diger
dairelerle is birliginde hazirlamak.

g) Genel Miidiir ve daire baskanlarinin gorevli, izinli ve raporlu olmalar1 halinde vekaletlerin
EBYS iizerinden tanimin1 yapmak.

h) Genel Midiirlik personelinin EBYS is ve islemlerini yiiriitmek.

1) Genel Mudrlik gelen ve giden evrakin sevk ve idaresini yapmak.

1) Genel Miidiirliik personelinin ve 6gretmenlerin izin, rapor, gorev kaydi, basar1 ve disiplin,
adaylik, emeklilik vb. 6zliik islemlerini yiirtitmek ve personel 6zliik dosyalarini arsivlemek.

j) e-Personel ve HITAP Modiiliindeki is ve islemleri yiiriitmek.

K) Personele giris kart1 verilmesi ile ilgili is ve islemleri yliriitmek.

I) Posta ve zimmet islemlerini yapmak.



m) Genel Midirliik calisanlarin Yonetmelik geregince periyodik saglik muayeneleri Genel
Miidiirliik Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimi Daire Baskanlig1 koordinesinde isyeri hekimi tarafindan
yapilmasini saglamak.

n) Genel Miidiirliige ait binada bulunan riskli, elektrikli arag ve aletlerin usuliine uygun
kullanimin1 saglamak.

0) Devlet Binalarinin Yangindan Korunmasi1 Hakkinda Yonetmelik esaslarina uygun tedbirleri
almak.

0) Genel Midiirliikce Bakanlhigimiza bagli okul, kurum, merkez personeli ve O6gretmenlerin,
mesleki kisisel gelisim egitimlerini planlayarak hizmetici egitimlerini saglamak.

p) Hizmeti¢i egitim faaliyetleri i¢in Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigii, ve
Personel Genel Midiirligii ile koordineli olarak gerekli onaylar1 almak.

) Genel Midiirlige bagli okul ve kurumlar tarafindan kullanilmayan odeneklerin takip ve
tenkisini yapmak.

s) Nakit talep modiilii iizerinde serbest birakilan Genel Mudurlik aylik 6deneklerinin, haftalik
O6deme planlarin1 hazirlamak ve girislerini yapmak.

s) Pansiyon is ve islemlerini (pansiyon Odenekleri, pansiyon Ogrenci hargliklari, pansiyon
kirtasiye ve giyecek alimlari) planlamak ve 6denek aktarimini yapmak.

t) Isletmelerde mesleki egitim goren dgrencilere devlet katkis1 ddemelerini yapmak.

u) Is Giivenligi Modiiliindeki talepleri incelemek ve onaylarini vermek.

U) Kurum agma, kapatma, ad degisikligi, pansiyon agma, kapatma islemlerinin Devlet Kurumu
Modulune islemek, resmi miihiir islemleri igin yazisma yapmak.

v) 11 Milli Egitim Miidiirliigii Insaat ve Emlak Sube Miidiirliikleri tarafindan Devlet Yatirim
Programina alinmasi istenen hizmet binalarinin, e-yatirrm Modiiliinden kontrolini yapmak, onaylamak
veya reddetmek.

y) Devlet Yatirim Programina alinan hizmet binalarinin yapim siireclerini takip etmek.

z) Genel Miidiirliik ve Bakanligin diger birimleri adina tahsis edilen bina ve arsalarin tahsis, devir,
takas ve kullanim tiirii degisikliklerine iliskin goriis yazilarini ilgili Bakanlik birimlerine iletmek.

aa) Hizmet binasi kiralama is ve islemlerini yiiriitmek.

bb) Doner sermayeli okullarin is islemlerinin takip etmek.

cc) Ilgili daire bagkanliklari tarafindan teklif edilen projelerin teklif yazilarmi Strateji Gelistirme
Baskanligina iletmek.

¢¢) Genel Miidiirliik tarafindan diizenlenen programlarin (seminer, ¢alistay vb.) yolluk ddemeleri
ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

dd) Muayene kabul islemleri tamamlanan 6deme agsamasina gelmis mal, hizmet ve yapim islerine
iliskin alimlarin tahakkuk islemlerini yapmak.

ee) Genel Midirlik personelinin maas, mesai, vekalet ve ikinci gorev Odemelerini
gerceklestirmek.

ff) Genel Muduirlik uhdesindeki borg ve alacak sureclerini takip etmek.

gg) Genel Midirliige bagli okul ve kurumlardaki Ogrencilerin burs ve har¢ O6demelerini
gergeklestirilmek.

§g8) Genel Midirliigiin kirtasiye, demirbas esya ve malzemesinin temini, dagitimi ve kayit
islemlerini, demirbas sayimini ve diislimiinii yaparak diisiimii yapilan malzemeleri hurdaya teslim
etmek.

hh) TIF islemlerini takip etmek, periyodik olarak Merkez Saymanlik Miidiirliigii ile yazisma
yaparak karsilagtirmak.

11) Bakim ve onarimlarinin gerceklestirilmesi i¢in yazismalar1 hazirlamak.

i) Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu Uyeliginin Olusturulmas: ve ayiklama ve imha
caligmalarini yliriitmek.

ji) 4734 Kamu ihale Kanununun 6ngérdiigii alim usullerine gore komisyonlar olusturmak.

kk) Genel Midiirliigiin ihtiyact olan mal, hizmet ve yapim ihaleleri ile satin alma is ve islemlerini



ylritmek.

II) Mal, hizmet ve yapim alimlarinda muayene kabul islemlerinin sonug¢landirilmasini koordine
etmek.

mm) Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigii ile koordinasyonu saglayarak satin alma is ve
islemlerini takip etmek.

nn) Yapilan satin alimlarin istatistigini tutmak.

00) Genel Mudiirliigiin isleyisi ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmak.

Ozel Egitim ve Kaynastirma Daire Baskanlig

MADDE 10 - (1) Ozel Egitim ve Kaynastirma Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Ozel egitim uygulamalar1 ile ilgili usul ve esaslarin belirlenmesine yonelik yiiriitiilen
caligmalara uzmanlik destegi vermek.

b) Ozel egitim meslek liseleri ve 6zel egitim meslek okullarinda Il Istihdam ve Mesleki Egitim
Kurullarinca onerilen alan/dal a¢ilmasi/kapatilmasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

) Ortadgretim kademesinde 6zel egitim meslek okulu programinin uygulandigi 6zel egitim
siiflari i¢in alan/dal tanimlanmasi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

¢) Isitme yetersizligine sahip 8 inci sinifi tamamlayan 6grencilerden 6zel egitim meslek liselerinde
parasiz yatili olarak Ogrenim gormek isteyen Ogrencilerin Genel Miidiirliige bagli pansiyonlara
yerlestirilmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

d) Okullarda ulusal diizeyde yapilacak olan resim, miizik, spor vb. alanlardaki yarisma ve
etkinliklere yonelik is ve islemleri yliriitmek.

e) Belirli giin ve haftalarin kutlanmasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

f) Ozel egitim ihtiyaci olan 6grencilere sunulacak sinav tedbir hizmetlerine iliskin goriis vermek
ve ilgili birimlerle is birligi yapmak.

g) e-Okul yonetim bilgi sistemi ile ilgili daire baskanligi gorev alanma giren is ve islemleri
yuritmek.

g) Ozel egitim okullarmin agilmasi ve kapatilmasi ile ilgili is ve islemleri ilgili birimler
koordinesinde yurutmek.

h) Ozel egitim okullarinda sunulan egitim hizmetlerinin ve Kaynastirma/biitiinlestirme yoluyla
egitim uygulamalar1 kapsaminda sunulan egitim hizmetlerinin niteligini artirmak amaciyla ¢aligmalar
yapmak.

1) Kaynastirma/biitiinlestirme yoluyla egitim uygulamalari kapsaminda sunulan egitim
hizmetlerinin niteligini artirmak amaciyla ¢aligmalar yapmak.

i) Egitim kurumlarinda bulunan 6zel egitim siiflari, destek egitim odalari, meslek edinme
atolyeleri, uygulama evleri, beceri uygulama alanlari, okul pansiyonlari vb. ortamlarin belirlenen
standartlar dogrultusunda fiziki kapasitelerinin iyilestirilmesine yoOnelik calismalari ilgili birimler
koordinesinde yurutmek.

J) Evde ve hastanede egitim hizmetlerinin niteligini artirmak amaciyla ¢aligmalar yapmak.

K) Erken ¢ocukluk donemi 6zel egitim hizmetlerinin niteliginin artirilmasi amaciyla galigmalar
yapmak.

I) Arastirma ve inceleme yazilari, kiiltiir yazilari inceleme, kitap, dergi vb. dokiimanlara yonelik
goriisler vermek.

m) Ozel egitim konusunda toplumsal farkindalig1 gelistirmek amaciyla galismalar yapmak ya da
bu konuda yapilan ¢aligsmalara destek vermek.

n) Ozel egitim hizmetlerinin gelistirilmesine yonelik gerektiginde {iniversiteler, sivil toplum
kuruluglar1, kamu kurum ve kuruluslari ile is birligini gelistirme yonelik ¢alismalar yapmak.

0) Ilgili kurum, kurulus ve sivil toplum 6rgiitleri ile 6zel egitim ihtiyaci olan bireylerin egitimine
yonelik yapilacak is birligi protokollerine iliskin is ve islemleri yliriitmek.

0) Ozel egitim ihtiyaci olan bireylere Ve ailelerine sunulan yaygin egitim hizmetlerinin niteliginin
artirilmasina yonelik ilgili Genel Midiirliik ile is birligi yapmak.



p) Ozel egitim hizmetleri alaninda arastirma ihtiyaglarini ve dnceliklerini belirlemek.

r) Ozel egitim hizmetlerine yonelik proje faaliyetlerini planlamak ve uygulamak,

s) Ulusal ve uluslararasi kuruluslarla is birligi yaparak 6zel egitim hizmetlerine yonelik projeleri
hazirlamak ve uygulamak,

s) Genel Midiirliigiin isleyisi ile ilgili verilecek diger gérevleri yapmak.

Ozel Yeteneklilerin Gelistirilmesi Daire Baskanhig1

MADDE 11 - (1) Ozel Yeteneklilerin Gelistirilmesi Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Bilim ve sanat merkezlerinde (BILSEM) egitim alacak ozel yetenekli oOgrencilerin
yonlendirilmesi ve tanilanmasi ile ilgili is ve islemleri yliriitmek.

b) Ozel yetenekli dgrencilerin sosyal, duygusal, akademik ve mesleki gelisimlerini desteklemek
amaciyla arastirma, planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme ¢alismalar1 yapmak.

¢) Ozel yetenekli bireylerin egitime erisimlerini artirmak amaciyla yapilan kurum agilislaria
iliskin is ve iglemleri ilgili birimler ile is birligi i¢inde yiiriitmek.

¢) Arastirma, Gelistirme, Egitim ve Uygulama Merkezinde (ARGEM) ve Bilim ve sanat
merkezlerinde uygulanan 6gretim programlarinin hazirlanmasina yonelik is ve islemleri ilgili birimler
ile is birligi iginde yiirlitmek.

d) Bilim ve sanat merkezlerinde egitim almaya hak kazanan 6zel yetenekli Ggrencilerin
yerlestirilmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

e) Bilim ve sanat merkezlerine 6grenci tanilama siireci kapsaminda resim ve miizik yetenek
alanlarinda yapilan uygulamalar1 gelistirmek.

f) Bilim ve sanat merkezleri tarafindan kullanilan e-BILSEM modiiliine yonelik is ve islemleri
gerceklestirmek.

g) Arastirma, Gelistirme, Egitim ve Uygulama Merkezine 6grenci alim siire¢lerine iligkin is ve
islemleri yuritmek.

g) Ozel yetenekli 6grenciler i¢in sunulan egitimin niteliginin artirilmasi amaciyla gesitli yayilar
hazirlanmasina yonelik is ve iglemleri yiiriitmek.

h) Ozel yetenekli bireylerin egitimine iliskin politika, strateji ve hedeflerin tespiti amaciyla
arastirma ve incelemeler yapmak.

1) Bilim ve sanat merkezi mezunu 6grencilere yonelik ¢aligmalar: ytiriitmek.

i) Ozel yetenekli 6grencilerin ailelerine yonelik egitimler diizenlemek.

j) Ogretmen basvuru, secim ve atama siirecine iliskin is ve islemleri gerceklestirmek.

K) Bilim ve sanat merkezlerinin norm kadro is ve islemlerini ilgili birimler ile is birligi iginde
yuritmek.

[) Yonetici ve 6gretmenlere verilecek egitimlerin tespit edilmesini, planlanmasini ve yapilmasini
saglamak.

m) Yillik hizmetigi egitim planini olusturmak ve egitim faaliyetlerinin diizenlenmesine yonelik is
ve islemler1 yiirtitmek.

n) Bilim ve sanat merkezlerindeki atlyelerin donanim ihtiyaglarinin belirlenmesi guiclendirilmesi,
artirilmasi ve gesitlendirilmesine yonelik caligmalar yiiriitmek.

0) Ozel yetenekli bireylerin egitimi konusunda ulusal ve uluslararas1 ¢alismalari takip etmek ve
Tiirkiye’de uygulanabilir metotlar {izerinde ¢alismalarda bulunmak.

0) Ozel yetenekli bireylerin egitimine yonelik ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar nezdinde
yapilan toplant1 ve ¢alismalara katilmak.

p) Bilim ve sanat merkezleri tarafindan yapilan patent, faydali model ve inovasyona yonelik
caligmalar1 koordine etmek.

r) Bilim ve sanat merkezleri dgretmenlerinin akademik gelisimlerini desteklemek amaciyla
tiniversiteler ile is birliginde lisansiistli egitim protokollerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

s) llgili kurum, kurulus ve sivil toplum 6rgiitleri ile dzel yetenekli bireylerin egitimine iliskin is
birligi protokollerine iligkin is ve islemleri yiiriitmek.



s) Arastirma ve inceleme yazilari, kiiltiir yazilari, inceleme, kitap, dergi vb. dokiimanlara
yonelik goriisler vermek.

t) Ozel yeteneklilerin gelistirilmesine yonelik proje faaliyetlerini planlamak ve uygulamak.

u) Ulusal ve uluslararasi kuruluslarla is birligi yaparak 6zel yeteneklilerin gelistirilmesine yonelik
projeleri hazirlamak ve uygulamak.

U) Genel Midiirligiin isleyisi ile ilgili verilecek diger gérevleri yapmak.

Programlar ve Ogretim Materyalleri Daire Baskanhg

MADDE 12 - (1) Programlar ve Ogretim Materyalleri Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Rehberlik ve psikolojik danisma ile 6zel egitim programlarina iliskin olarak politika, strateji ve
hedeflerin tespitine yonelik arastirma ve incelemeler yapmak.

b) Rehberlik ve psikolojik danisma ile 6zel egitim hizmetlerine iliskin 6gretim programlari
hazirlamak/hazirlatmak veya gilincelleme ¢alismalart gergeklestirmek.

¢) Yeni gelistirilen veya gilincellenen 6gretim programlari ve egitim araglari taslaklarini Talim ve
Terbiye Kurulu Bagkanliina sunmak, takibini yapmak ve onaylananlarin uygulamaya konulmasini
saglamak.

¢) Ogretim programlarmin hazirlanma ve giincelleme ¢alismalarinda Bakanlhigin ilgili birimleri,
tiniversiteler, paydas kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak.

d) Ozel egitim okullarinin haftalik ders ¢izelgelerine iliskin olarak politika, strateji ve hedeflerin
tespitine yonelik arastirma ve incelemeler yapmak.

e) Ozel egitim okullarinin haftalik ders cizelgelerini hazirlayarak Talim ve Terbiye Kurulu
Baskanligina sunmak.

f) Onaylanan haftalik ders ¢izelgelerinin e-Okul yonetim sistemine islenmesine iligkin is ve
islemleri yurutmek.

g) Rehberlik ve psikolojik danigma ile 6zel egitim alaninda egitim araglar1 gelistirmek amaciyla
politika, strateji ve hedeflerin tespitine yoOnelik arastirma ve incelemeler yapmak,
hazirlamak/hazirlatmak veya giincelleme ¢alismalar1 gergeklestirmek.

g) Egitim arac1 gelistirme ¢alismalarinda Bakanligin ilgili birimleri, {iniversiteler, paydas kurum
ve kuruluslarla is birligi yapmak.

h) Rehberlik ve psikolojik danigma ile 6zel egitim alaninda yardimecr ders materyallerinin
hazirlanmasini saglamak.

1) Hazirlanan egitim araglar1 ve ders materyallerinin basim ve dagitimina yonelik i ve islemleri
Destek Hizmetleri Genel Miidiirligii 1§ birliginde yiiriitmek.

i) Rehberlik ve psikolojik danigma ile 6zel egitim hizmetleri alaninda materyaller gelistirmek
amaciyla politika, strateji ve hedeflerin tespitine yonelik arastirma ve incelemeler yapmak, materyal
hazirlamak/hazirlatmak veya giincelleme ¢alismalar1 gergeklestirmek.

J) Rehberlik ve psikolojik danigma ile 6zel egitim hizmetleri alani ile ilgili dijital materyaller
(video, etkilesimli igerikler, interaktif uygulamalar, oyunlar vb.) gelistirmek.

K) Materyal hazirlama c¢alismalarinda Bakanligin ilgili birimleri, {iniversiteler, paydas kurum ve
kuruluglarla is birligi yapmak.

I) Ozel egitim ile rehberlik ve psikolojik damigma hizmetleri alanlarinda gelistirilecek
materyallerin standartlarini belirlemek.

m) Materyallerin pilot ¢alismalarini yapmak, yaygimlastirmak ve tiretim/dagitim caligmalarini
gerceklestirmek.

n) Arastirma ve inceleme yazilari, kiiltiir yazilari, inceleme, kitap, dergi vb. dokiimanlara yonelik
goriisler vermek.

0) Ozel egitim ve rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerine yonelik proje faaliyetlerini
planlamak ve uygulamak.

0) Ulusal ve uluslararas1 kuruluslarla is birligi yaparak 6zel egitim ve rehberlik ve psikolojik
danigma hizmetlerine yonelik projeleri hazirlamak ve uygulamak.



p) Genel Mudiirliigiin isleyisi ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmak.

Rehberlik Hizmetleri Daire Baskanhg:

MADDE 13- (1) Rehberlik Hizmetleri Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Egitim kurumlarinda sunulan rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerinin niteligini artirmak
amaciyla ¢alismalar yapmak.

b) Egitim kurumlarinda sunulan rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerine iliskin standartlar
belirlemek, belirlenen standartlarin uygulanmasini ve yayginlastirilmasini saglamak.

¢) 1lVilge milli egitim miidiirliikleri ile okul/kurumlardaki rehberlik ve psikolojik danisma
hizmetlerinin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

¢) Ogrencilerin sosyal duygusal, akademik ve mesleki yonlendirme alanlarindaki gelisimlerini
desteklemek i¢in ¢calismalar yapmak.

d) Rehberlik ve psikolojik danigma programlari, aile egitim programlari, psikoegitim programlart,
egitim igerikleri ve yayinlar ilgili birimlerle is birligi icinde hazirlamak veya hazirlatmak.

e) Ogretmen, aile, veli ve diger personele sunulacak miisavirlik hizmetlerine iliskin ¢alismalar
yapmak.

f) Ogrencilerin kendine uygun olan akademik ya da mesleki rehberlik sonrasinda izlenmesi
siireclerine iliskin standartlarini belirlemek, yayginlastirilmasini saglamak.

g) Egitim kurumlarinda sunulan psikososyal destek hizmetlerinin niteligini artirmak amaciyla
caligmalar yapmak.

&) Bakanlik psikososyal destek hizmetleri ekibini olusturmak ve ¢alismalar1 koordine etmek.

h) Egitim kurumlarinda sunulan psikososyal destek hizmetlerine iliskin standartlar1 belirlemek,
belirlenen standartlarin uygulanmasini ve yayginlastirilmasini saglamak.

1) Egitim kurumlarinda sunulan psikososyal destek hizmetlerine erisimde ve bu hizmetlerin
niteliginin artirilmasinda yaganan sorunlari tespit etmek ve ¢oziime yonelik ¢alismalart yiiriitmek.

i) Ogrencilerin bir biitiin olarak gelisimlerini desteklemek veya gelisimlerini olumsuz ydnde
etkileyebilecek etkenleri azaltmak amaciyla ¢aligmalar yapmak.

J) Dogal afetler ile ihmal, istismar, intihar, siddet, savas, go¢ ve salgin hastaliklar gibi zorlayici
yasam olaylarinda ogrenci, aile ve O6gretmenlere psikolojik ve sosyal destek saglamak amaciyla
calismalar yliriitmek.

k) Ogrencilerin rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerinin miidahale alan1 diginda kalan
uzmanlik alanlarina ydnlendirilmesine ve sonrasinda izlenmesine iligkin standartlar1 belirlemek ve
yayginlastirilmasina iligkin ¢aligmalar1 yiiriitmek.

[) Danismanlik tedbiri kararlarina yonelik ¢aligmalari yiirtitmek.

m) il/ilge milli egitim miidiirliikleri ile okul/kurumlardaki psikososyal destek hizmetlerinin etkili
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

n) Rehberlik ve aragtirma merkezlerinin agilmasi ve kapatilmasiyla ilgili is ve iglemleri ilgili
birimlerle is birligi iginde yuritmek.

0) Rehberlik ve arastirma merkezlerinde sunulan rehberlik ve psikolojik danigma ile 6zel egitim
hizmetlerinin niteligini artirmak amaciyla ¢aligmalar yapmak.

0) Bakanligin egitsel degerlendirme ve tanilama politikas1 ile belirlenen stratejilerinin
uygulanmasini saglamak bu dogrultuda is ve islemleri planlamak, koordine etmek ve siireci gelistirmek.

p) Rehberlik ve arastirma merkezlerinde kullanilmakta olan MEBBIS-RAM Modiilii ve
RAMDEVU Sistemi iizerinde yapilan is ve islemlere yonelik diizenlemeler yapmak, gelistirmek ve veri
toplanmasini saglamak.

r) Rehberlik ve arastirma merkezleri hizmetlerinin niteliginin artirilmasinda tiniversitelerle is
birligi yapmak.

S) Yasam boyu rehberlik ve psikolojik danigsma hizmeti sunan kurumlarda hizmetlere erisimde ve
bu hizmetlerin niteliginin artirilmasinda yasanan sorunlari tespit etmek, ¢oziime yonelik calismalari
yuritmek.



s) Aile egitim programlart hazirlamak veya hazirlatmak, bu programlarin kurumlarda
uygulanmasina iliskin is ve islemleri yiirtitmek.

t) Rehberlik ve psikolojik danigsma servisleri ile rehberlik ve arastirma merkezlerinde sunulan
hizmetlerde kullanilmasina ihtiya¢ duyulan psikolojik 6l¢me araglarini tespit etmek ve psikolojik élgme
araglarin saglanmasi, uygulanmasi, gizliligi ve bilimsel standartlarinin korunmasina iligkin dnlemler
almak.

u) Psikolojik 6lgme aracinin gegerligi, glivenirligi, gelistirilmesi ya da uyarlanmasi ¢aligmalarini
yuritmek.

U) Egitim kurumlarinda bagimlilikla miicadelede gelisimsel Onleyici, iyilestirici ve destek
hizmetler kapsaminda ¢aligsmalar1 yiiriitmek.

v) 1lilge milli egitim miidiirliikleri ile okul/kurumlardaki bagimlilikla miicadele hizmetlerinin
etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

y) Arastirma ve inceleme yazilari, kiiltiir yazilari, inceleme, kitap, dergi vb. dokiimanlara yonelik
goriisler vermek.

) Ozel egitim ve rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerine yonelik proje faaliyetlerini
planlamak ve uygulamak.

aa) Ulusal ve uluslararas1 kuruluslarla is birligi yaparak 6zel egitim ve rehberlik ve psikolojik
danisma hizmetlerine yonelik projeleri hazirlamak ve uygulamak.

bb) Genel Miidiirliigiin isleyisi ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmak.

Genel Mudurluk Ozel Biro

MADDE 14 - (1) Ozel Biironun gorevleri sunlardir:

a) Genel Miidiiriin sekretarya hizmetleri ile iletisiminin aksatilmadan yiiriitiilmesini saglamak.

b) Genel Miidiirliikk makamina 6zel olarak gelen evrak, dilekge, faks, mektup ve notlar kaydetmek,
tasnifini yapmak; randevu, davet ve benzeri igerikli bilgi notlarinin kontroliinii yapmak, ilgisine gore
Genel Miidiirlik makamina arz etmek veya ilgili birimlere ulagtirmak.

¢) Genel Miidiirlin yurt ici ve yurt dis1 programlarini takip etmek, program ve toplantilar i¢in bilgi
notu, dosya ve konusma metinlerini hazirlamak veya hazirlatmak.

¢) Genel Midiirliik makaminca yapilacak toplanti, seminer ve benzeri ¢alismalara iligkin 6n
hazirliklar1 yapmak.

d) Yazili ve gorsel basinda ¢ikan yayinlarin takibini yapmak ve ilgili daire bagskanligi ile is birligi
yaparak Genel Muduri bilgilendirmek.

e) Genel Miidiir tarafindan istenilen bilgi ve dokiimani ilgili daire baskanlig1 ile koordineli olarak
hazirlamak.

f) Genel Midiirliigiin ¢alisma ve faaliyetleri ile ilgili bilgi notu veya haber metinlerini Basin ve
Halkla iliskiler Miisavirligine iletmek ve siireci takip etmek.

g) Genel Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda Basm ve Halkla Iliskiler Miisavirliginden
gelen CIMER ve MEBIM iizerinden yapilan basvurularla ilgili islemleri ilgili birimlerle is birligi iginde
yuritmek.

g) Genel Midiir tarafindan verilen gérevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Yonetici ve Personelin Gorev ve Yetkileri

Genel Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15 - (1) Genel Mudr(in gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Genel Miidiirliige verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢alisma
plan ve programlaria uygun olarak yiiriitmek ve yiiriitilmesini saglamak.
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b) Hiikkiimet programlari, kalkinma ve icra planlarinda Genel Midiirliigi ilgilendiren faaliyetleri
takip ederek gereginin yapilmasini saglamak.

¢) Gorev alanu ili ilgili her tiirlii planlamay1 yapmak veya yaptirmak.

¢) Daire baskanliklar1 arasinda koordinasyonu saglamak.

d) Genel Miudiirliigiin gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan hallerde ¢alisma gruplari
olusturmak.

e) Genel Midiirliik personelinin gérev dagilimini yapmak, gerektiginde daire baskan1 ve diger
personelin birim igerisindeki gorevlerinde degisiklik yapmak.

) Genel Miidiirliigiin her tiirlii tasarruf ve kararmi ilgililere duyurmak ve duyurulmasini saglamak.

g) Ihtiya¢ duyuldugunda Genel Miidiirliigiin gorevleriyle ilgili toplanti, ¢alistay ve benzeri
faaliyetlerin yapilmasini saglamak.

g) Genel Midirliikteki insan giicii ihtiyacin1 belirlemek, personel planlamasini yapmak,
personelin yetistirilmesi ve iist gorevlere hazirlanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

h) Hizmete yonelik gelistirilen teknolojik yol ve yontemlerin birim igindeki siirecler agisindan
degerlendirmesini yapmak ve uygulamak.

1) Yapilan islerin belirli araliklarla degerlendirilmesi, mevcut yapimin islevselliginin gézden
gecirilmesi, gorevlerin analiz edilerek daha etkin duruma getirilmesi, sistemin kamu yarar1 ve hizmet
gereklerini en {ist seviyede karsilanmasi i¢in gerekli tedbirler almak.

1) Personelinin performansini incelemek, degerlendirmek ve denetlemek; verim disiikligii varsa
bunun sebeplerini arastirmak ve gerekli tedbirleri almak, bir {ist goreve atanacak personeli niteliklerine
ve belirlenen kriterlere gore segmek ve atanmasi igin teklifte bulunmak.

J) Hizmet siirecinde yer alan tiim unsurlarin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak
ve israfin 6nlenmesine yOnelik gerekli tedbirleri almak.

K) Yiritiilen faaliyetlerde ekip ¢alismasi ruhunun yerlesmesini saglamak.

I) Gerektiginde gorev alani ile ilgili konularda Bakanligi yurtici ve yurtdiginda temsil etmek.

m) Genel Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili yenilik ve degisim gerektiren konularda projeler
hazirlatmak ve uygulanmasini saglamak.

n) Gerektiginde Bakanlik birimleri ve Bakanlik disindaki diger kurum ve kuruluslarla is birligi
yapmak.

0) 13/09/2018 tarihli ve 28892082/10.04/103257 sayili Makam Onayz ile yiiriirliige konulan, Milli
Egitim Bakanligi Merkez Teskilati Yoneticilerinin imza Yetkilerine Iliskin Yonergeye gore yetkili
kilindig1 yazilar1 Bakan adina imzalamak; yetkisinde bulunan konularda gerek gérmesi halinde daire
bagkanlarina hangi konularda ve hangi alanlardaki islerin imza yetkisini devrettigini yazili olarak
bildirmek.

0) 02/01/2022 tarihli ve 31707 sayili Milli Egitim Bakanligi Disiplin Amirleri Yonetmeliginin
gerektirdigi gorevleri yiiriitmek.

p) Bakanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak.

Daire baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16 - (1) Daire bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Gorevlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢calisma plan ve programlarina
uygun olarak yiiriitmek ve yiiriitilmesini saglamak.

b) Daire baskanlig: ile ilgili politika, planlama ve stratejilerin belirlenmesi ve uygulanmasinda
Genel Miidiire yardimci olmak.

) Personelin gorev dagilimimi yapmak, yazili olarak teblig etmek, koordinasyonu saglamak,
gorevlerin zamaninda ve etkin bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.

¢) Calismalarin mevzuata uygun yiritiilmesini saglamak.

d) Personelin mesleki gelisimini saglamak, verimli ¢alismasi igin gerekli 6nlemleri almak ve
personele rehberlik etmek.

e) Personelin performans gelisimlerini izlemek ve bu ¢ergcevede performanslarini degerlendirmek.
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f) Genel Midiirliigii temsilen ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar nezdinde yapilacak ve
Genel Miidiirliik¢e uygun goriilecek toplant1 ve ¢alismalara katilmak.

g) Bakanlik ¢alisma programinda veya koordinasyonu diger bakanlik, kurum ve kuruluslarca
ylriitiilen eylem planlarinda sorumlulugu ve/veya koordinesi Genel Miidiirliige verilen ¢aligsmalari
yapmak ve suresi icerisinde sonuglanmasini saglamak.

g) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik hiikiimlerine uygun
olarak yazigma yapilmasini saglamak ve uygun buldugu yazilart imzalamak.

h) Personelinin izinlerini planlamak ve uygun olan talepleri onaylamak.

1) Her tiirlii elektronik ve yazili kayitlarin zamaninda tutulmasini ve dosyalanmasini saglamak.

i) Ilgili birimle is birligi yaparak her yilin sonunda belirlenen evrakin arsivlenmesini saglamak.

J) Calismalarla ilgili diger birimlerle is birligi yapmak ve gerektiginde ilgili birimleri
bilgilendirmek.

k) Tasinirlarin amacia uygun olarak kullanilmasini, her zaman hizmete hazir olacak sekilde
bakiminin yaptirilmasini ve muhafazasini saglamak, arag-gerec, para, zaman ve insan giicii kullaniminda
israfi onleyecek tedbirleri almak.

I) Genel Miidiirlik calismalarina ait faaliyet raporlarinda yer almasi gereken birimi ile ilgili
bilgileri hazirlamak/hazirlatmak ve zamaninda ilgili birime intikal edilmesini saglamak.

m) Gorev alanina giren konulara iligkin gelen soru dnergelerini cevaplandirmak.

n) Gorev alanina giren konularda Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda gelen bagvurularin
mevzuatina uygun olarak zamaninda cevaplandirilmasini saglamak.

n) Bakanlik Disiplin Amirleri Yonetmeligi’nin gerektirdigi gorevleri ylriitmek.

o) Birimlerle ilgili politika ve stratejilerin belirlenmesinde Genel Midure yardimet olmak.

0) Hizmetin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesine iliskin yeni yol ve yoOntemler
arastirmak, arastirma sonuglarina gore yapilmasi gerekli goriilen degisiklikler ile ilgili Genel Mudire
onerilerde bulunmak.

p) Gorevlendirildiginde Genel Midiirliige vekalet etmek.

r) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Milli egitim uzmaninin ve uzman yardimcisinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 17 - (1) 30/3/2012 tarihli ve 28249 say1li Resmi Gazete’ de yayimlanan Milli Egitim
Uzmanlig1 Yonetmeligi’nin 26°’nc1 maddesi dogrultusunda milli egitim uzmani ve uzman yardimcisinin
gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorev alaniyla ilgili is ve islemleri mevzuat, politika ve stratejiler dogrultusunda yuritmek.

b) Genel Miidiirliigiin gorev alanina iligkin olarak politika, strateji ve hedeflerin tespiti maksadiyla
arastirma ve incelemeler yapmak.

) Ulusal ve uluslararast kurum ve kuruluslar nezdinde yapilacak ve Genel Miidiirliikkge uygun
goriilecek toplant1 ve ¢aligmalara katilmak.

¢) Egitim sistemleri ve uygulamalari konusunda c¢alismalarda bulunmak, yeni stratejiler
gelistirmek, Genel Miidiirliigiin hizmet kapasite ve kalitelerinin artirilmasina ydnelik g¢aligmalar
yapmak, hazirlanmakta olan calismalara katilmak, egitim sistemleri ve uygulamalar1 konusunda ulusal
ve uluslararas1 ¢aligmalar1 takip etmek ve Tiirkiye’de uygulanabilir metotlar iizerinde c¢aligmalarda
bulunmak.

d) Amirleri tarafindan verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

e) Gorev ve sorumluluklarini yerine getirilmesinde daire baskanina karsi sorumlu olmak.

Sube miidiiriinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 18 - (1) Sube miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorev alaniyla ilgili is ve islemleri mevzuat, politika ve stratejiler dogrultusunda yUritmek ve
yiirtitiilmesini saglamak.
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b) Genel miidiirligiin merkez ve tasra teskilatinda egitim, 6gretim ve yonetim hizmetleriyle ilgili
konularda; aragtirma, inceleme, planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme ¢aligmalar1 yapmak.

c¢) Personelin mesleki gelisiminin saglanmasina yonelik egitim ihtiyag¢ analizi yapmak ve ilgili
daire bagkanligina sunmak.

¢) Ulusal ve uluslararast kurum ve kuruluslar nezdinde yapilacak ve Genel Miidiirlikkge uygun
goriilecek toplant1 ve ¢alismalara katilmak.

d) Yazilari, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik hikiimlerine
uygun olarak hazirlamak ve/veya hazirlatmak.

e) Sorumlulugundaki isler i¢in gerekli arag ve gerecin temini ve korunmasini saglamak.

f) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Egitim uzmaninin ve sahsa bagh egitim uzmaninin gorev ve sorumluluklari

MADDE 19 - (1) Egitim uzman1 ve sahsa bagli egitim uzmani gorevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu birimde kendisine verilen gorevleri zamaninda ve mevzuata uygun olarak
yurutmek.

b) Arastirma, inceleme, planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme ¢alismalar1 yapmak.

¢) Sorumlulugundaki isler i¢in gerekli ara¢ ve gerecin temini ve korunmasini saglamak.

¢) Yazilart, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik hikiimlerine
uygun olarak hazirlamak.

d) Ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar nezdinde yapilacak ve Genel Mudiirliik¢e uygun
goriilecek toplanti ve ¢alismalara katilmak.

e) Gorev alantyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Ogretmenin gorev ve sorumluluklar

MADDE 20 - (1) Ogretmenin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorev alantyla ilgili i ve islemleri mevzuat, politika ve stratejiler dogrultusunda yuritmek.

b) Genel Miidiirliikk gorev alaniyla ilgili politika, strateji ve hedeflerin tespiti amaciyla arastirma,
inceleme, planlama ve gelistirme c¢aligmalar1 yapmak.

€) Genel Miidiirliikge uygun goriilecek ulusal ve uluslararast kurum ve kuruluslar nezdinde
yapilacak toplant1 ve ¢aligmalara katilmak.

¢) Mevcut uygulamalar izlemek, degerlendirmek ve degerlendirme sonuglarini raporlastirarak
amirlerine sunmak.

d) Genel Mudurlik mevzuat gelistirme ¢alismalarina katilmak.

e) Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in 6nerilerde bulunmak ve
projeler gelistirmek.

f) Gorev alaninin gerektirdigi konularda ilgili birimlerle koordineli ¢alismak.

g) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Sefin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 21 - (1) Sefin gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Gorev alaniyla ilgili is ve islemleri mevzuat, politika ve stratejiler dogrultusunda yUritmek.

b) Gorevli oldugu birime ait planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme ¢alismalarina
katilmak.

¢) Yaptig1 ¢alismalarla ilgili bilgi ve belgeleri dosyalamak ve muhafaza etmek.

¢) Yazilari, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik hitkiimlerine
uygun olarak hazirlamak.

d) Sorumlulugundaki islerle ilgili gelismelerden amirlerini haberdar etmek.

e) Sorumlulugundaki isler i¢in gerekli ara¢ ve gerecin temini ve korunmasini saglamak.

f) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
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CozUmleyicinin gorev ve sorumluluklari

MADDE 22 - (1) Cozimleyicinin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Gorev alaniyla ilgili is ve islemleri mevzuat, politika ve stratejiler dogrultusunda yUritmek.

b) Bilgisayar destekli yiiriitiilecek isler i¢in gerekli fizibilite ¢alismalarini yapmak.

) Analiz ¢aligmalari i¢in gereksinimleri saptamak ve ihtiya¢ duyulan bilgileri toplamak.

¢) Analiz ¢alismasi biten islerin bilgisayarda yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli tasarim ¢alismalarini ve
bunlarin dokiimantasyonunu yapmak.

d) Yapilan tasarim c¢alismalari ile ilgili olarak yazilmasi gereken bilgisayar programlarini
belirlemek.

e) Bilgisayar programlari ile kullanic1 arasindaki iliskileri kurmak, yeni programlarin dogrulugu
ve giivenilirligi icin gerekli ¢caligmalar1 yapmak.

f) Programlarin zamaninda ve istenen siirede tamamlanmasini saglamak.

g) Uygulamada meydana gelen sorunlara ¢6zim uretmek ve gerekli tedbirlerin alinmasini
saglamak.

&) Elektronik ortamda ydrdtilen projeler i¢in gerekli mevzuat ¢aligmalarina katilmak ve mevzuatta
meydana gelen degisikliklerin projelere yansitilmasini saglamak.

h) Gorevlerin mevzuatina uygun, diizenli, siiratli, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak.

1) Genel Midiirliikk ve personelinin MEB uzantili elektronik posta kullanim ve kurulumlarini
yapmak.

1) Yazilari, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine
uygun olarak hazirlamak.

J) Gorev alantyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Programcinin gorev ve sorumluluklari

MADDE 23 - (1) Programcinin gorevleri sunlardir:

a) Gorev alaniyla ilgili is ve islemleri mevzuat, politika ve stratejiler dogrultusunda yiiriitmek.

b) Gorevlerin mevzuatina uygun, diizenli, siiratli, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak.

c) Genel Mudurlik ve personelinin MEB uzantili elektronik posta kurulumlarini yapmak.

¢) Yazilari, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik hikimlerine
uygun olarak hazirlamak.

d) Ihtiyag duyulan yazilimlari olusturmak veya olusturulmasia destek olmak.

e) Yazilimlar sorunsuz sekilde ¢aligir hale getirmek ve kullanicilarin egitilmesini saglamak.

f) Yazilimlarin kullanim hatalarini en aza indirecek tedbirleri almak ve yazilimlarin giivenligini
saglamak.

g) Sorumlu oldugu program dosyalarini yedeklemek ve giivenli ortamda saklamak.

&) Yazilimlarin kesintisiz ve etkin kullanimina yonelik kullanicilara yerinde destek vermek.

h) Genel Mudurliik resmi internet sayfasinin giincel tutulmasi igin ilgili birimlerle esgiidiimli
caligmak, yayimlanmasi talep edilen verileri yayimlamak.

1) Sorumlulugundaki isler i¢in gerekli ara¢ ve gerecin temini ve korunmasini saglamak.

i) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gérevleri yapmak.

Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 24 - (1) Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gorev ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Gorev alantyla ilgili is ve islemleri mevzuat, politika ve stratejiler dogrultusunda yUritmek.

b) Yazilari, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine
uygun olarak en kisa zamanda hazirlamak ve takibini yapmak.
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c) EBYS disinda Genel Miidiirliige intikal eden resmi evrakin kaydini yapmak, bu evraki EBY'S’
ye aktarmak ve ilgili birime yonlendirmek.

¢) Biriminde ihtiya¢ duyulan her tiirli kirtasiye malzemesini ilgili birimden temin etmek ve
kullanima hazir bulundurmak.

d) Sorumlulugundaki kaynaklarin verimli bir sekilde kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

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

f) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Sekreterin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 25 - (1) Sekreterin gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Sekreterligini yaptigi amirin toplanti, randevu ve iletisim hizmetlerinin diizenli olarak
yapilmasini saglamak.

b) Belgegegerle gelen yazilari takip etmek ve sekreterligini yaptigi amire ulagtirmak.

¢) Ust makamlardan havale edilen evraki amirine sunmak.

¢) Biiroda kullanilan her tiirlii arag ve gereci korumak ve bakimimin yapilmasi igin gerekli
onlemleri almak.

d) Amirinin makam odasinin tertip, diizen ve temizligi i¢in gerekli dnlemleri almak.

e) Gorev alantyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Memurun gorev ve sorumluluklari

MADDE 26 - (1) Memurun gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Yazilar1, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik hiikiimlerine
uygun olarak en kisa zamanda hazirlamak ve takibini yapmak.

b) EBYS disinda Genel Miidiirliige intikal eden resmi evrakin kaydini yapmak, bu evraki EBYS’
ye aktarmak ve ilgili birime yonlendirmek.

¢) Kullandig1 her tiirlii biiro malzemelerinin bakim ve temizligini yaparak, kullanima hazir halde
bulundurmak.

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

d) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Dagiticinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 27 - (1) Dagiticinin gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a) EBYS disinda Genel Miidiirliige intikal eden resmi evrakin kaydini yapmak, bu evraki EBY'S’
ye aktarmak ve ilgili birime yénlendirmek.

b) Kurumlar arasinda veya kurum iginde, verilen talimatlar dogrultusunda, resmi evrak ve diger
dokiimani gizlilik ve emniyetini saglayarak gerekli yerlere gotirmek, getirmek.

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

¢) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yetki ve sorumluluk

MADDE 28 - (1) Genel Miidiirliik hizmetlerinin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi
amaciyla gerektiginde Genel Miidiir tarafindan bu Yonergede degisiklik ve diizenleme yapilabilir.

(2) Genel Miidiir, Genel Miidiirliik ¢aliganlarinin gérev dagiliminin yapilmasinda ve birim i¢inde
gorev yerlerinin degistirilmesinde yetkilidir.
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(3) Genel Miidiirliik personeli kendilerine verilen gorevlerin usuliine ve mevzuatina uygun olarak
is birligi, dayanigma ve takim caligsmasi igerisinde yiiriitiilmesinden ve sonuglandirilmasindan bir {ist
amire karsi sorumludur.

Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat

MADDE 29 - (1) Bu Yonerge ile 02/02/2022 tarihli ve E-10096465-10.04-42578812 sayili
Makam Onays ile yiiriirliige konulan “Milli Egitim Bakanlig1 Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel
Miidiirliigiiniin Teskilat ve Gorevlerine iliskin Yonerge” yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yururlak
MADDE 30 - (1) Bu Yonerge onay tarihinde yliriirliige girer.

Yuritme
MADDE 31 - (1) Bu Ydnerge hikimlerini Genel Mudar yarGtar.
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