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iigi  :a)10/7/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 1 sayili Cumhur-
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Birim Calisma Yodnergesi
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Degisen, gelisen ve ortaya gikan yeni ihtiyaglar gercevesinde ilgi (a) Kararnamede
belirtilen gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde yurutilmesini temin etmek amaciyla ilgi (b)
Yénergenin degistirilmesine ihtiyac duyulmustur. Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Ge-
nel Muduarlugindn tegkilat yapisina, yonetici ve diger personelinin gorev, yetki, sorumluluk
ve galismalarina iliskin usul ve esaslari diizenlemek amaciyla hazirlanan “Milli Egitim Ba-
kanligi Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidirliginiin Teskilat ve Gorevlerine
lliskin Yonerge” taslagi hazirlanmistir.

Makamlarinizca uygun goriildiigi takdirde ekte sunulan “Milli Egitim Bakanhgi Ozel
Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidirliginiin Teskilat ve Gérevlerine iligkin Yoner-
ge” nin uygulamaya konulmasi hususunu olurlariniza arz ederim.

Ek: Yoénerge

Kemal Varin NUMANOGLU

Genel Mudur

Uygun gorisle arz ederim.

Petek ASKAR
Bakan Yardimcisi

OLUR

Mahmut OZER
Bakan



Subat 2022 - 2772 Millt Egitim Bakanligi Tebligler Dergisi 73

MILLI EGITIM BAKANLIGI
OZEL EGITIM VE REHBERLIK HIiZMETLERI GENEL MUDURLUGUNUN TESKILAT
VE GOREVLERINE iLISKIN YONERGE

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Kisaltmalar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yénergenin amaci, Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel
Mudurligunin teskilat yapisina, yénetici ve diger personelinin gorev, yetki, sorumluluk ve
calismalarina iligkin usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénerge Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Mudirligiinin
teskilat yapisina, yonetici ve diger personelinin gérev, yetki, sorumluluk ve galismalarina
iliskin usul ve esaslar kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yonerge, 10/7/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete’de yayimla-
nan 1 sayili Cumhurbaskanhgi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanhgi Kararnamesinin 301
ve 308 inci maddesi hikimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar ve Kisaltmalar

MADDE 4 - (1) Bu yonergenin uygulanmasinda;
a) Bakan: Milli Egitim Bakanini,

b) Bakanhk: Milli Egitim Bakanligini,

c) Bilgisayar igletmeni: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Midirligiinde go-
revli bilgisayar isletmenini,

¢) Cozumleyici: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Midirliiginde gérevli ¢o-
zumleyiciyi,

d) Dagitici: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Midirliigiinde gdrevli dagiticiyt,

e) Daire Baskani: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidirliginde gorevli
daire bagkanini,

f) Egitim Uzmani: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidirligiinde gérevli
egitim uzmanini,

g) e-Rehberlik sistemi: Rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerinin egitim kurumlari
ile rehberlik ve arastirma merkezlerinde bir program dahilinde yuritilmesini ve raporlas-
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tinlmasini; bu hizmetlerin Bakanlik merkez ve tasra tegkilatlarinda gérev yapan personel
tarafindan yetki alanlarina gore elektronik ortamda izlenmesini saglayan sistemi,

§) Genel Mudir: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidirind,
h) Koordinatér: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigi koordinatériinii,

1) Koordinatorliik: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Mudiirligi biinyesinde
gorev alaniyla ilgili is ve islemleri mevzuat, politika ve stratejiler dogrultusunda yuritilme-
sini saglayan hizmet birimini,

i) Memur: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Midirliginde gérevli memuru,

i) Mili Egitm Uzman Yardimcisi: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel
Mudurlagunde gorevli milli egitim uzman yardimcisini,

k) Milli Egitim Uzmani: Ozel Egitim ve Rehberlik HizmetleriGenel Midirligiinde gorev-
li milli egitim uzmanini,

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

m) Ogretmen: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Midiirliigiinde gegici gérevle
gorevlendirilen 6gretmeni,

n) Programci: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miudirliginde gérevli prog-
ramciyl,

o) Sekreter: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigiinde gérevli sekreteri,
6) Sef: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Midurliigiinde goérevli sefi,

p) Sube Mudiiri: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidirliginde goérevli
sube mudurind,

r) CIMER: Cumhurbaskanhg iletisim merkezini,
s) DYS: Dokiiman Yénetim Sistemini,

s) e-BILSEM Modiilii: Milli Egitim Bakanlig bilim ve sanat merkezi yénetim bilgi sistemi
modulind,

t) e-Okul: Milli Egitim Bakanhgi e-Okul yonetim bilgi sistemini,
u) HITAP: Hizmet takip programini,

i) MEBBIS-RAM Modiili: Milli Egitim Bakanligi bilisim sistemleri rehberlik ve arastir-
ma merkezi modulind,
v) MEBIM: Milli Egitim Bakanligi iletisim merkezini,

y) OKIS: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirligli okul kurum izleme
sistemini, z) TIF: Tasinir islem fisini, aa) VHKI: Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel
Mudurligunde goérevli veri hazirlama ve kontrol isletmenini, ifade eder.
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iKiNCi BOLUM
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Genel Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 5 - (1) Genel Mudirin goérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Genel Mudurluge verilen gorevleri kanun, tuzik, yonetmelik, yénerge, genelge,
emir, galisma plan ve programlarina uygun olarak yuritmek ve yuritilmesini saglamak.

b) Hiukdmet programlari, kalkinma ve icra planlarinda Genel Mudurligu ilgilendiren
faaliyetleri takip ederek gereginin yapiimasini saglamak.

c) Gorev alani ili ilgili her tirlu planlamayi yapmak veya yaptirmak.
¢) Daire baskanliklari arasinda koordinasyonu saglamak.

d) Genel Midurligin gorevlerinin yerine getirilmesi igin ihtiyag duyulan hallerde galig-
ma gruplari veya koordinatorliikler olugturmak.

e) Genel Mudurlik personelinin gorev dagilimini yapmak, gerektiginde daire baskani
ve diger personelin birim icerisindeki gérevlerinde degisiklik yapmak.

f) Genel MUdurligin her turll tasarruf ve kararini ilgililere duyurmak ve duyurulmasini
saglamak.

g) ihtiyag duyuldugunda Genel Midirliigiin gérevleriyle ilgili toplanti, calistay ve ben-
zeri faaliyetlerin yapilmasini saglamak.

g) Genel Mudurlukteki insan gucu ihtiyacini belirlemek, personel planlamasini yap-
mak, personelin yetistiriimesi ve Ust gorevlere hazirlanmasi icin gerekli tedbirleri almak.

h) Hizmete yonelik gelistirilen teknolojik yol ve yontemlerin birim igindeki slregler agi-
sindan degerlendirmesini yapmak ve uygulamak.

1) Yapilan iglerin belirli araliklarla degerlendiriimesi, mevcut yapinin iglevselliginin g6z-
den gegirilmesi, gorevlerin analiz edilerek daha etkin duruma getirilmesi, sistemin kamu
yarari ve hizmet gereklerini en Ust seviyede karsilanmasi igin gerekli tedbirler almak.

i) Personelinin performansini incelemek, dederlendirmek ve denetlemek; verim du-
sukligu varsa bunun sebeplerini arastirmak ve gerekli tedbirleri almak, bir st géreve ata-
nacak personeli niteliklerine ve belirlenen kriterlere gére segmek ve atanmasi igin teklifte
bulunmak.

j) Genel Mudurlik faaliyetlerinin yenilik ve degisime uygunlugunu dikkate alarak daha
etkin, verimli ve uygulanabilir olmasini saglamak amaciyla koordinatér/koordinatérler go-
revlendirmek.

k) Hizmet sirecinde yer alan tim unsurlarin etkin ve verimli bir sekilde kullaniimasini
saglamak ve israfin dnlenmesine yonelik gerekli tedbirleri almak.
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) YlrGtulen faaliyetlerde ekip ¢alismasi ruhunun yerlesmesini saglamak.

m) Gerektiginde gorev alani ile ilgili konularda Bakanhgi yurtigi ve yurtdiginda temsil
etmek.

n) Genel Midurligin goérev alaniyla ilgili yenilik ve deg@isim gerektiren konularda pro-
jeler hazirlatmak ve uygulanmasini saglamak.

0) Gerektiginde Bakanlik birimleri ve Bakanlk disindaki diger kurum ve kuruluslarla
isbirligi yapmak.

6) 13/09/2018 tarihli ve 28892082/10.04/103257 sayili Makam Onayi ile yururlige
konulan, Milli Egitim Bakanhgi Merkez Teskilati Yéneticilerinin imza Yetkilerine iligkin
Yonergeye gore yetkili kiindigi yazilari Bakan adina imzalamak; yetkisinde bulunan ko-
nularda gerek gérmesi hélinde daire bagkanlarina hangi konularda ve hangi alanlardaki
islerin imza yetkisini devrettigini yazili olarak bildirmek.

p) 02/01/2022 tarihlive 31707 sayih Milli Egitim Bakanhgi Disiplin Amirleri Yonetmeliginin
gerektirdigi gorevleri yaratmek.

r) Bakanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak.

Daire baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 6 - (1) Daire bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorevlerini kanun, tizik, yénetmelik, ydnerge, genelge, emir, calisma plan ve prog-
ramlarina uygun olarak ylrtutmek ve yurutilmesini saglamak.

b) Daire baskanlidi ile ilgili politika, planlama ve stratejilerin belirlenmesi ve uygulan-
masinda Genel Mudure yardimci olmak.

c) Personelin gérev dagilimini yapmak, yazili olarak teblig etmek, koordinasyonu sag-
lamak, gorevlerin zamaninda ve etkin bir sekilde yerine getiriimesini saglamak.

¢) Calismalarin mevzuata uygun yuritilmesini saglamak.

d) Personelin mesleki gelisimini saglamak, verimli galismasi igin gerekli dnlemleri al-
mak ve personele rehberlik etmek.

e) Personelin performans gelisimlerini izlemek ve bu gercevede performanslarini de-
gerlendirmek.

f) Genel Mudurligu temsilen ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluglar nezdinde yapi-
lacak ve Genel Mudurlikge uygun gorilecek toplanti ve galismalara katiimak.

g) Bakanlik calisma programinda veya koordinasyonu diger bakanlk, kurum ve ku-
ruluslarca yduratulen eylem planlarinda sorumlulugu ve/veya koordinesi Genel Midurlige
verilen ¢alismalari yapmak ve suresi igerisinde sonuglanmasini saglamak.

g) Kendisine bagli koordinatorlikler arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak.
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h) Yilhk calisma plan, program ve is takvimini hazirlayarak ¢galismalarin belirlenen za-
man diliminde gergeklestiriimesini saglamak.

1) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik hikiumle-
rine uygun olarak yazisma yapilmasini saglamak ve uygun buldugu yazilari imzalamak.

i) Personelinin izinlerini planlamak ve uygun olan talepleri onaylamak.

j) Her tirli elektronik ve yazili kayitlarin zamaninda tutulmasini ve dosyalanmasini
saglamak.

k) llgili birimle is birligi yaparak her yilin sonunda belirlenen evrakin arsivlenmesini
saglamak.

I) Calismalarla ilgili diger birimlerle is birligi yapmak ve gerektiginde ilgili birimleri bilgi-
lendirmek.

m) Tasinirlarin amacina uygun olarak kullaniimasini, her zaman hizmete hazir olacak
sekilde bakiminin yaptiriimasini ve muhafazasini saglamak, arag-gereg, para, zaman ve
insan guicu kullaniminda israfi dnleyecek tedbirleri almak.

n) Genel Mudurlik galismalarina ait faaliyet raporlarinda yer almasi gereken birimi ile
ilgili bilgileri hazirlamak/hazirlatmak ve zamaninda ilgili birime intikal edilmesini saglamak.

0) Gorev alanina giren konulara iligkin gelen soru 6nergelerini cevaplandirmak.

6) Gorev alanina giren konularda Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda gelen bas-
vurularin mevzuatina uygun olarak zamaninda cevaplandiriimasini saglamak.

p) Bakanlik Disiplin Amirleri Yonetmeligi'nin gerektirdigi gorevleri yuritmek.
r) Birimlerle ilgili politika ve stratejilerin belirlenmesinde Genel Mudure yardimci olmak.

s) Hizmetin daha etkin ve verimli bir sekilde yurittulmesine iliskin yeni yol ve yéntem-
ler arastirmak, arastirma sonugclarina gére yapilmasi gerekli gérilen degisiklikler ile ilgili
Genel Mudure 6nerilerde bulunmak.

s) Gorevlendirildiginde Genel Midurlige vekalet etmek.

t) Genel Midur tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Koordinatoriin goérev ve sorumluluklan
MADDE 7 - (1) Koordinatorin goérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorev alaniyla ilgili is ve islemleri mevzuat, politika ve stratejiler dogrultusunda yu-
ritmek ve ylritilmesini saglamak.

b) Personelin bilgi ve yeterliklerini artirmaya yonelik calismalar yapmak/yaptirmak.

c) Kaynaklarin etkin ve verimli bir sekilde kullaniimasini saglamak, israfin énlenmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak.
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¢) Koordinatérlikte gorevli personel arasinda dengeli gorev bolimu ve is dagihmi ya-
parak hizmetin dizenli, verimli ve suratli bir sekilde yUrutilmesini saglamak.

d) Gorev alaniyla ilgili hazirlanan evraki esas ve sekil yoniinden incelemek.
e) imzaya sunulan yazilarin takibini yapmak/yaptirmak.

f) Gorev alanina giren konularla ilgili yazilar paraflamak/imzalamak.

g) Gérev alaniyla ilgili konularda diger birimlerle is birligi yapmak.

g) Amirlerce verilen diger gorevleri yapmak.

Milli egitim uzmaninin ve uzman yardimcisinin gérev ve sorumluluklari

MADDE 8 - (1) 30/3/2012 tarihli ve 28249 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Millf
Egitim Uzmanhgi Yénetmelidi'nin 26’nci maddesi dogrultusunda milli egitim uzmani ve
uzman yardimcisinin goérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorev alaniyla ilgili is ve islemleri mevzuat, politika ve stratejiler dogrultusunda yu-
ratmek.

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

c¢) Ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar nezdinde yapilacak ve Genel Midurlikce
uygun gorilecek toplanti ve galismalara katiimak.

¢) Egitim sistemleri ve uygulamalari konusunda calismalarda bulunmak, yeni stratejiler
gelistirmek, Genel Mudurligun hizmet kapasite ve kalitelerinin artirlmasina yonelik ¢alis-
malar yapmak, hazirlanmakta olan ¢alismalara katiimak, egitim sistemleri ve uygulamalari
konusunda ulusal ve uluslararasi ¢calismalari takip etmek ve Turkiye’'de uygulanabilir me-
totlar Uzerinde galismalarda bulunmak.

d) Amirleri tarafindan verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

e) Gorev ve sorumluluklarini yerine getiriimesinde daire baskanina karsi sorumlu ol-
mak.

Sube miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 9 - (1) Sube mudurintn goérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorev alaniyla ilgili is ve islemleri mevzuat, politika ve stratejiler dogrultusunda yu-
ritmek ve ylritilmesini saglamak.

b) Genel mudirlugun merkez ve tasgra teskilatinda egitim, 6gretim ve yénetim hizmet-
leriyle ilgili konularda; arastirma, inceleme, planlama, uygulama, degerlendirme ve gelis-
tirme calismalari yapmak.
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c) Personelin mesleki gelisiminin saglanmasina yonelik egitim ihtiya¢ analizi yapmak
ve ilgili daire baskanhgdina sunmak.

¢) Ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluglar nezdinde yapilacak ve Genel Midurliikce
uygun gorulecek toplanti ve galismalara katiimak.

d) Yazilari, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&dnetmelik
hiktmlerine uygun olarak hazirlamak ve/veya hazirlatmak.

e) Sorumlulugundaki isler igin gerekli arag ve gerecin temini ve korunmasini saglamak.

f) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Egitim uzmaninin ve sahsa bagh egitim uzmaninin gérev ve sorumluluklari
MADDE 10 - (1) Egitim uzmani ve sahsa bagl egitim uzmani gérevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu birimde kendisine verilen gérevleri zamaninda ve mevzuata uygun
olarak yuritmek.

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

c¢) Sorumlulugundaki isler igin gerekli arag ve gerecin temini ve korunmasini saglamak.

¢) Yazilari, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yodnetmelik
hikidmlerine uygun olarak hazirlamak.

d) Ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluglar nezdinde yapilacak ve Genel Mudurliikge
uygun gorulecek toplanti ve ¢alismalara katiimak.

e) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Ogretmenin gorev ve sorumluluklar
MADDE 11 - (1) Ogretmenin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorev alaniyla ilgili is ve islemleri mevzuat, politika ve stratejiler dogrultusunda yu-
ratmek.

b) Genel Mudurlik gérev alaniyla ilgili politika, strateji ve hedeflerin tespiti amaciyla
arastirma, inceleme, planlama ve gelistirme calismalari yapmak.

c) Genel Mudurliikge uygun gorulecek ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar nez-
dinde yapilacak toplanti ve galismalara katilmak.

¢) Mevcut uygulamalari izlemek, degerlendirmek ve dederlendirme sonuglarini rapor-
lastirarak amirlerine sunmak.

d) Genel Mudurlik mevzuat gelistirme ¢calismalarina katiimak.
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e) Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yurutilebilmesi icin 6nerilerde bulunmak
ve projeler gelistirmek.

f) Gorev alaninin gerektirdigi konularda ilgili birimlerle koordineli calismak.

g) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Sefin gorev ve sorumluluklan
MADDE 12 - (1) Sefin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorev alaniyla ilgili is ve islemleri mevzuat, politika ve stratejiler dogrultusunda yu-
ritmek.

b) Gérevli oldugu birime ait planlama, uygulama, dederlendirme ve gelistirme calisma-
larina katiimak.

c) Yaptigi calismalarla ilgili bilgi ve belgeleri dosyalamak ve muhafaza etmek.

¢) Yazilar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydénetmelik
hikdmlerine uygun olarak hazirlamak.

d) Sorumlulugundaki iglerle ilgili gelismelerden amirlerini haberdar etmek.
e) Sorumlulugundaki isler igin gerekli arag ve gerecin temini ve korunmasini saglamak.

f) Gérev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Coziimleyicinin gorev ve sorumluluklar
MADDE 13 - (1) Coziimleyicinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorev alaniyla ilgili is ve islemleri mevzuat, politika ve stratejiler dogrultusunda yu-
ritmek.

b) Bilgisayar destekli ylrutilecek isler icin gerekli fizibilite calismalarini yapmak.
c¢) Analiz galismalari icin gereksinimleri saptamak ve ihtiya¢ duyulan bilgileri toplamak.

¢) Analiz galismasi biten islerin bilgisayarda yurutilebilmesi igin gerekli tasarim calig-
malarini ve bunlarin dokimantasyonunu yapmak.

d) Yapilan tasarim calismalari ile ilgili olarak yazilmasi gereken bilgisayar programla-
rini belirlemek.

e) Bilgisayar programlari ile kullanici arasindaki iliskileri kurmak, yeni programlarin
dogrulugu ve givenilirligi icin gerekli calismalari yapmak.

f) Programlarin zamaninda ve istenen sirede tamamlanmasini saglamak.

g) Uygulamada meydana gelen sorunlara ¢ézim Uretmek ve gerekli tedbirlerin alin-
masini saglamak.
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§) Elektronik ortamda yuritilen projeler igin gerekli mevzuat calismalarina katilmak ve
mevzuatta meydana gelen degisikliklerin projelere yansitiimasini saglamak.

h) Gorevlerin mevzuatina uygun, dizenli, siratli, etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak.

1) Genel Mudurliik ve personelinin MEB uzantili elektronik posta kullanim ve kurulum-
larini yapmak.

i) Yazilari, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
huktimlerine uygun olarak hazirlamak.

j) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Programcinin gorev ve sorumluluklari
MADDE 14 - (1) Programcinin gérevleri sunlardir:

a) Gorev alaniyla ilgili is ve islemleri mevzuat, politika ve stratejiler dogrultusunda yu-
ritmek.

b) Gérevlerin mevzuatina uygun, dizenli, suratli, etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak.

c) Genel Mudurlik ve personelinin MEB uzantil elektronik posta kurulumlarini yap-
mak.

¢) Yazilari, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik
hikidmlerine uygun olarak hazirlamak.

d) Ihtiyag duyulan yazilimlari olusturmak veya olusturulmasina destek olmak.

e) Yazilimlari sorunsuz sekilde ¢alisir hale getirmek ve kullanicilarin egitilmesini sag-
lamak.

f) Yazilimlarin kullanim hatalarini en aza indirecek tedbirleri almak ve yazilimlarin gu-
venligini saglamak.

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

g) Yazilimlarin kesintisiz ve etkin kullanimina yonelik kullanicilara yerinde destek ver-
mek.

h) Genel Mudurlik resmf internet sayfasinin glincel tutulmasi igin ilgili birimlerle esgu-
dumli calismak, yayinlanmasi talep edilen verileri yayinlamak.

1) Sorumlulugundaki isler igin gerekli arag ve gerecin temini ve korunmasini saglamak.

i) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
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Bilgisayar igletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gérev ve sorumlu-
luklar

MADDE 15 - (1) Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gérev ve
sorumluluklari sunlardir:

a) Gorev alaniyla ilgili is ve islemleri mevzuat, politika ve stratejiler dogrultusunda yu-
ratmek.

b) Yazilari, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik
huktimlerine uygun olarak en kisa zamanda hazirlamak ve takibini yapmak.

¢) DYS diginda Genel Mudirluge intikal eden resmi evrakin kaydini yapmak, bu evraki
DYS’ ye aktarmak ve ilgili birime yénlendirmek.

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

d) Sorumlulugundaki kaynaklarin verimli bir sekilde kullaniimasini ve korunmasini sag-
lamak.

e) Goreviyle ilgili kayitlari mevzuatina uygun olarak tutmak, evrak ve belgeleri arsiv-
lemek.

f) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Sekreterin gorev ve sorumluluklari
MADDE 16 - (1) Sekreterin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Sekreterligini yaptig1 amirin toplanti, randevu ve iletisim hizmetlerinin diizenli olarak
yapilmasini saglamak.

b) Belgegecerle gelen yazilari takip etmek ve sekreterligini yaptigi amire ulastirmak.
c) Ust makamlardan havale edilen evraki amirine sunmak.

¢) Buroda kullanilan her tiirli arag ve gereci korumak ve bakiminin yapilmasi icin ge-
rekli 6nlemleri almak.

d) Amirinin makam odasinin tertip, dizen ve temizligi igin gerekli dnlemleri almak.

e) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Memurun gorev ve sorumluluklari
MADDE 17 - (1) Memurun goérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Yazilari, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik
huktimlerine uygun olarak en kisa zamanda hazirlamak ve takibini yapmak.
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b) DYS disinda Genel Mudirluge intikal eden resmi evrakin kaydini yapmak, bu evraki
DYS’ ye aktarmak ve ilgili birime yonlendirmek.

¢) Kullandigi her turli biro malzemelerinin bakim ve temizligini yaparak, kullanima
hazir halde bulundurmak.

¢) Goreviyle ilgili kayitlari mevzuatina uygun olarak tutmak, evrak ve belgeleri arsiv-
lemek.

d) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Dagiticinin gorev ve sorumluluklari
MADDE 18 - (1) Dagiticinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) DYS disinda Genel Mudurltge intikal eden resmf evrakin kaydini yapmak, bu evraki
DYS’ ye aktarmak ve ilgili birime ydnlendirmek.

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 dizenli olarak tutmak.

¢) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

UGUNCU BOLUM
Teskilat ve Gorevler

Teskilat

MADDE 19 - (1) Genel Mudurlugin hizmet birimleri;

a) Arastirma-Gelistirme ve Projeler Daire Baskanligi,

b) Egitim Politikalari Daire Bagkanlgt,

c) izleme ve Degerlendirme Daire Bagkanhg,

¢) Programlar ve Ogretim Materyalleri Daire Bagkanhg,
d) Ozel Egitim ve Kaynastirma Daire Bagkanligi,

e) Ozel Yeteneklilerin Gelistirilmesi Daire Bagkanligi,

f) Rehberlik Hizmetleri Daire Baskanligi,

g) Genel Mudirliik Ozel Birodan olusur.
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Genel Miidiirliik

MADDE 20 - (1) 30474 sayih Resmi Gazete’'de yayimlanan 1 sayili Cumhurbaskanhgi
Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanhgi Kararnamesinin 301 inci maddesinin (e) bendi ve
308 inci maddesi cercevesinde gorev yapan Genel Mudurlagun teskilat yapisi Ek-1'de
gOsterilmigtir.

Arastirma-Gelistirme ve Projeler Daire Bagkanligi

MADDE 21 - (1) Arastirma-Gelistirme ve Projeler Daire Bagkanlidi, Arastirma ve
Gelistirme ile Proje

Gelistirme ve Uygulama Koordinatorltklerinden olusur.
a) Arastirma ve Gelistirme Koordinatoérligiiniin Gorevleri

1) Rehberlik ve psikolojik danigsma ile 6zel egitim hizmetleri alanlarinda arastirma ihti-
yaclarini ve énceliklerini belirlemek.

2) Ulusal ve uluslararasi arastirmalar icin arastirma ekiplerini kurmak.

3) Kurulan ekiplerle birlikte arastirma konularini ve dncelikli alanlari tanimlamak.

4) Arastirma ekiplerinin galisma planini gelistirmek, takip etmek ve sonuglandirmak.
5) Arastirma ekiplerinin galismalarini koordine etmek ve surekliligini saglamak.

6) Arastirmalarin yurattlmesi igin ihtiya¢ duyulan insan kaynagini planlamak.

7) Rehberlik ve psikolojik danigsma ile 6zel egitim hizmetleri alanindaki glincel arastir-
malari ve bilimsel gelismeleri izlemek, degerlendirmek ve ilgili birimlerle paylasmak.

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

9) Ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar tarafindan yapilan arastirmalari takip
etmek, talep edildiginde arastirmalara katki saglamak.

10) Gorev alani gercevesinde, ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslardan gelen
gOrus ve bilgi notu taleplerini karsilamak.

b) Proje Gelistirme ve Uygulama Koordinatorligiiniin Goérevleri

1) Ulusal ve uluslararasi proje destek programlarini takip etmek, Genel Muduarligiin
onceliklerine ve ihtiyaglarina uygun programlara bagvurmak tzere proje hazirliklarini plan-
lamak ve yurutmek.

2) Rehberlik ve psikolojik danigsma ile 6zel egitim hizmetleri alanlarindaki gelismeler ve
ihtiyaglar dogrultusunda yeni proje ve is gelistirme sureglerini ylritmek.
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3) Basta kamu ve uluslararasi programlar olmak tizere proje destek programlarini takip
etmek ve uygun programlara yonelik proje gelistirme surecini yuritmek.

4) Basvuru yapilacak ulusal ve uluslararasi proje belgesini ortaklar ile koordineli olarak
hazirlamak ve bagvuru sureglerini ylritmek.

5) Daire bagkanhgi gorev ve yetki alani gergevesinde ulusal ve uluslararasi kurumlarla
ortak calismalari planlamak ve kurumsal is birligi saglamak.

6) Ulusal ve uluslararasi proje ve isbirliklerine yonelik kurum ve kuruluslar ile iletisim
kurmak ve koordinasyon saglamak.

7) Projeler ve is gelistirme suregleri icin ihtiya¢ duyulan insan kaynagini planlamak.
8) Proje faaliyetlerinin uygulanmasina yonelik siregleri iziemek ve dederlendirmek.

9) Proje ve is birlikleri kapsaminda gergeklestirilecek Rehberlik ve psikolojik danisma
ile 6zel egitim hizmetleri alanlarina yonelik test, pilot uygulama vb. 6nciil galismalari plan-
lamak ve yuritmek.

10) Proje sonuglarini izlemek, degerlendirmek ve degerlendirme raporlarini ilgili pay-
daglar ile paylagsmak.

11) llgili birimler ile is birligi yaparak proje sonrasi uygulama planlari hazirlamak, proje
ciktilarini yayginlastirmak ve projenin strdirilebilir is streglerine donisimini saglamak.

12) Projeler ve ig gelistirme suregcleri igin ihtiyag duyulan insan kaynagini planlamak.
13) Tamamlanan projeler ile ilgili denetim sureglerini ydonetmek.

14) Gorev alani ile ilgili duzenlenecek olan hizmet ici egitim kurs ve seminerler ile ¢a-
listaylara katilacak yonetici, kursiyer ve 6gretim gorevlilerini belirlemek.

15) Gorev alani cercevesinde, ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluglardan gelen
g6rus ve bilgi notu taleplerini karsilamak.

Egitim Politikalari Daire Bagkanhg:

MADDE 22 - (1) Egitim Politikalari Daire Baskanligi Hukuk Hizmetleri, Ozel Egitim
Hizmetleri, Rehberlik ve Psikolojik Danigma Hizmetleri, Koordinasyon ve Planlama
Hizmetleri ile Bilgi Edinme ve

iletisim Hizmetleri Koordinatérliiklerinden olusur.
a) Hukuk Hizmetleri Koordinatoérliigiiniin Goérevleri

1) Gorev alaniyla ilgili yargiya intikal eden davalara yonelik ilgili birimlerden goérus ala-
rak savunma hazirlamak.

2) Bakanhgimizla ilgili soru énergelerine verilecek cevabi, ilgili birimlerle koordineli ola-
rak hazirlamak.
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3) Teftis Kurulu Baskanhgindan, Hukuk Hizmetleri Genel Mudurligu veya Valiliklerden
gelen adli ve idari nitelikteki inceleme ve sorusturma raporlarinda yer alan tekliflerle ilgili is
ve islemleri ylritmek ve goérusler vermek.

4) Genel Midurltge intikal eden inceleme/sorusturma gerektiren sikayet dilekgesi ve
ihbar mektuplarinda 6ne surilen iddialari 6zelliklerine gére incelemek, gerektiginde sorus-
turulmak Uzere ilgili Valilige veya Teftis Kurulu Baskanligina iletmek.

5) Kamu Denetciligi Kurumu (Etik Komisyonu ve Ombudsmanlik Bagvurusu) ile ilgili is
ve islemleri ilgili birimlerle koordineli bir sekilde yurtutmek.

b) Ozel Egitim Hizmetleri Koordinatérliigiiniin Gérevleri

1) llgili kurum ve kuruluslarla is birligi iginde 6zel egitim hizmetlerine yénelik politika ve
strateji gelistirmek ve uygulanmasini saglamak.

2) Ozel egitim hizmetlerine yonelik politika ve stratejilerin uygulanmasi icin gerekli ko-
ordinasyonu saglamak.

3) llgili birimler tarafindan gelen 6zel egitim hizmetleri mevzuatina iliskin goériis, éneri
ve teklifleri mevzuat hazirlama usul ve esaslari ile diger mevzuat hiikimleri dogrultusunda
degerlendirerek gerekli is ve islemleri yurutmek.

4) Ozel egitim kurumlarinin agilmasi ve kapatiimasiyla ilgili usul ve esaslar ile bu ku-
rumlarin donanim standartlarini belirlemek.

5) Bakanlhigimiza bagli okul/kurumlarda yuritilen 6zel egitim hizmetlerine iligkin poli-
tika gelistirmek.

6) Ozel egitim hizmetlerine iligkin usul ve esaslari belirlemek ve uygulamanin belirle-
nen usul ve esaslara gore yurutilmesi icin gerekli tedbirleri almak.

7) Egitimde imkan ve firsat esitligini artiracak ¢calismalar yapmak.

8) Yeni politika ve uygulamalarla ilgili hukuki dizenlemeleri hazirlamak.

c) Rehberlik ve Psikolojik Danigma Hizmetleri Koordinatorliigiiniin Gérevleri

1) ilgili kurum ve kuruluslarla is birligi icinde rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri-
ne yonelik politika ve strateji gelistirmek ve uygulanmasini saglamak.

2) Rehberlik ve psikolojik danigsma hizmetlerine yonelik politika ve stratejilerin uygulan-
masi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak.

3) ilgili birimler tarafindan gelen rehberlik ve psikolojik danigsma hizmetleri mevzuatina
iliskin gorus, oneri ve teklifleri mevzuat hazirlama usul ve esaslari ile diger mevzuat hi-
kiimleri dogrultusunda degerlendirerek gerekli is ve islemleri ylritmek.
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4) Rehberlik ve arastirma merkezlerinin agilmasi ve kapatiimasiyla ilgili usul ve esaslar
ile bu kurumlarin donanim standartlarini belirlemek.

5) Bakanligimiza bagl okul/kurumlarda ydritilen rehberlik ve psikolojik danisma hiz-
metlerine iliskin politika geligtirmek.

6) Rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerine iligkin usul ve esaslari belirlemek ve
uygulamanin belirlenen usul ve esaslara goére yurutilmesi icin gerekli tedbirleri almak.

7) Egitimde imkan ve firsat esitligini artiracak ¢calismalar yapmak.

8) Yeni politika ve uygulamalarla ilgili hukuki dizenlemeleri hazirlamak.

¢) Koordinasyon ve Planlama Hizmetleri Koordinatorliigiiniin Gorevleri

1) Genel midurligin politika ve stratejilerinin uygulanmasi igin stratejik plan ve yillik
¢alisma takvimini hazirlamak.

2) Politika ve stratejilerin uygulanmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak.

3) Diger kurumlar tarafindan hazirlanan mevzuat tasarilari hakkinda Genel Midurligin
gOrusun ilgili birimlerle koordine ederek tespit etmek ve ilgili birimlere bildirmek.

4) Genel Mudurltagin goérev alaniyla ilgili her konudaki mevzuat ve degisikliklerini top-
lamak, tasnif etmek ve fihristini tutmak.

5) Hukuk Hizmetleri Genel Midurlaginden intikal eden ve Bakanhgimizin diger birim-
lerinden gelen mevzuat taslaklarina, illerden ve diger birimlerden gelen tereddiide disllen
konular ve kargilasilan problemlere yonelik intikal eden hususlara ydnelik birimlerle koor-
dineli bir sekilde goris hazirlamak.

6) Genel Mudurligun protokol taslaklart ile ilgili is ve islemleri yuriitmek.

7) Arastirma ve inceleme yazilari, kiltir yazilar inceleme, kitap, dergi vb. dokiimanla-
ra yonelik gorisler vermek.

8) Baskanligin katilacagi faaliyetler ile ilgili bilgi notu, dosya, konugsma metinlerini ve
brifing dosyasini koordineli olarak hazirlamak.

9) Bakanligimizin meclis butge goriismelerinde Genel Mudirligun bitge soru kartlari-
ni diger dairelerle igbirliginde hazirlamak.

10) Kalkinma plani, hiikiimet programi, yillik ekonomik programlari, 180 giinlik eylem
planlari, stratejik plan ve 2023 egitim vizyon belgesi vb. ust politika belgelerine iligkin is ve
islemleri yapmak.

d) Bilgi Edinme ve lletigsim Hizmetleri Koordinatérliigiiniin Goérevleri
1) Bagkanhgin CIMER ve MEBIM 444 0 632 ile ilgili is ve islemlerini yapmak.

2) Baskanligin e-posta adresine gelen postalarin dagitimini yapmak.
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izleme ve Degerlendirme Daire Bagkanhg:

MADDE 23 - (1) izleme ve Degerlendirme Daire Baskanligi izleme, Degerlendirme ile
Bilgi Edinme ve lletisim Hizmetleri Koordinatérliiklerinden olusur.

a) izleme Koordinatorliigiiniin Gorevleri

1) Okul, ilge, il ve Ulke duzeyinde yapilan egitim, 8gretim ve yénetim hizmetleri ile ilgili
izleme, degerlendirme ve raporlama calismalarini ytritmek.

2) Okul Kurum izleme Sistemi (OKiS) ile ilgili is ve islemleri takip etmek.
3) Ogretim programlarinin uygulama siireglerini izlemek ve degerlendirmek.

4) Ogretim materyallerinin hazirlanmasi ve kullaniimasina dair siregleri izlemek ve
degerlendirmek.

5) Ozel egitim hizmetleri ile ilgili yurtici ve yurtdisi egitim égretim siireclerini izlemek ve
degerlendirmek.

6) Performans Programi Hazirlik Sireci/Performans Esasli Biitgceleme/Program Esasli
Butceleme ile ilgili daire baskanliklarinca ydratilen faaliyetlere iliskin is ve islemleri izle-
mek ve degerlendirmek.

7) Genel Mudurligun birim faaliyet raporu ile haftalik, yillik ve diger faaliyet raporlarini
hazirlamak ve ilgili birimlere gdndermek.

8) Bakanhgin Ust politika belgeleri kapsaminda daire baskanliklarinin faaliyetlerine ilis-
kin izleme ve degerlendirme ¢alismalarini yuritmek.

9) Daire bagkanliginin gérev alanina yonelik dizenlenecek sempozyum, kongre, pa-
nel, konferans, kurs, seminer, calistay, toplanti ve benzeri faaliyetlerle ilgili is ve islemleri
yurGtmek ve bu tur calismalara katilmak.

10) Egitimde imkan ve firsat esitligini artirmaya yonelik Genel Midurligin faaliyetleri-
ne iliskin izleme galismalarini yuritmek.

11) Genel Mudurliikge ydritilen galismalara iligkin (st makamlara sunulmak Uzere
bilgi notlarini hazirlamak.

b) Degerlendirme Koordinatorliigiiniin Gorevleri
1) Genel Mudurlagun gérev alaniyla ilgili her turll istatistiki verileri ilgili birimler ile igbir-
ligi icerisinde derlemek ve degerlendirmek.

2) Genel Midurluk brifingini daire baskanliklariyla koordineli olarak hazirlamak ve giin-
cel olarak bulundurulmasini saglamak.

3) Bakanlik Ust politika belgeleri disinda istatistiki verilere dayali gtincellemeler ile izle-
me raporlarinin hazirlanmasi ile ilgili is ve islemleri ilgili birimlerle isbirligi icinde ylrttmek.
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4) Bakanlik Ust politika belgelerinde Genel Mudurliik gérev alani ile iliskilendirilen he-
deflere yonelik degerlendirme calismalarini isbirligi icinde yuritmek.

c) Bilgi Edinme ve lletisim Hizmetleri Koordinatorliigiiniin Goérevleri

1) Genel Midiirliige CIMER, MEBIM 444 0 632 ve e-posta yoluyla gelen basvurulari
takip etmek, degerlendirmek ve ilgili birimlere yonlendirerek cevaplandiriimasini saglamak.

Programlar ve Ogretim Materyalleri Daire Bagkanhg

MADDE 24 - (1) Programlar ve Ogretim Materyalleri Daire Bagkanligi; Program
Gelistirme, Egitim

Araclari Gelistirme ve Materyal Gelistirme Koordinatorliklerinden olusur.

a) Program Gelistirme Koordinatorliigiiniin Gorevleri

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

2) Rehberlik ve psikolojik danigsma ile 6zel egitim hizmetlerine iliskin 6gretim program-
lari hazirlamak/hazirlatmak veya giincelleme ¢alismalari gergeklestirmek.

3) Yeni gelistirilen veya glncellenen 6gretim programlarinin taslaklarini Talim ve
Terbiye Kurulu Baskanligina sunmak, takibini yapmak ve onaylananlarin uygulamaya ko-
nulmasini saglamak.

4) Ogretim programlarinin hazirlanma ve giincelleme calismalarinda Bakanhgin ilgili
birimleri, Gniversiteler, paydas kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak.

5) Ozel egitim okullarinin haftalik ders cizelgelerine iligkin olarak politika, strateji ve
hedeflerin tespitine yonelik arastirma ve incelemeler yapmak.

6) Ozel egitim okullarinin haftalik ders gizelgelerini hazirlayarak Talim ve Terbiye
Kurulu Bagkanligina sunmak.

7) Onaylanan haftalik ders gizelgelerinin e-Okul yonetim sistemine islenmesine iligkin
is ve islemlerinin yuritmek.

b) Egitim Araclari Gelistirme Koordinatorliigiiniin Gorevleri

1) Rehberlik ve psikolojik danisma ile 6zel egitim alaninda egitim araclari gelistirmek
amaciyla politika, strateji ve hedeflerin tespitine yonelik arastirma ve incelemeler yapmak.

2) Rehberlik ve psikolojik danisma ile 6zel egitim hizmetlerine iliskin egitim araclari
hazirlamak/hazirlatmak veya giincelleme galismalari gergeklestirmek.
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3) Egitim araci gelistirme ¢alismalarinda Bakanhgin ilgili birimleri, Gniversiteler, paydas
kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak.

4) Yeni gelistirilen veya gincellenen egitim araglarinin taslaklarini Talim ve Terbiye
Kurulu Baskanligina sunmak, takibini yapmak ve onaylananlarin uygulamaya konulmasini
saglamak.

5) Rehberlik ve psikolojik danigsma ile 6zel egitim alaninda yardimci ders materyalleri-
nin hazirlanmasini saglamak.

6) Hazirlanan egitim araclari ve ders materyallerinin basim ve dagitimina yonelik is ve
islemleri Destek Hizmetleri Genel Mudurlugu is birliginde yurutmek.

c) Materyal Gelistirme Koordinatorliigiiniin Gorevleri

1) Rehberlik ve psikolojik danisma ile 6zel egitim hizmetleri alaninda materyaller ge-
listirmek amaciyla politika, strateji ve hedeflerin tespitine yonelik arastirma ve incelemeler
yapmak.

2) Rehberlik ve psikolojik danisma ile 6zel egitim hizmetlerine iliskin materyaller hazir-
lamak/hazirlatmak veya giincelleme ¢alismalari gergeklestirmek.

3) Rehberlik ve psikolojik danigsma ile 6zel egitim hizmetleri alani ile ilgili dijital mater-
yaller (video, etkilesimli icerikler, interaktif uygulamalar, oyunlar vb.) gelistirmek.

4) Materyal hazirlama calismalarinda Bakanligin ilgili birimleri, Gniversiteler, paydas
kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak.

5) Ozel egitim ile rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri alanlarinda gelistirilecek
materyallerin standartlarini belirlemek.

6) Materyallerin pilot ¢alismalarini yapmak, yayginlastirmak ve uretim/dagitim calis-
malarini gergeklestirmek.

Ozel Egitim ve Kaynastirma Daire Baskanhg:

MADDE 25 - (1) Ozel Egitim ve Kaynastirma Daire Bagkanlhigi Ogrenci Isleri, Sosyal
ve Kiiltiirel Etkinlikler, Egitim Ortamlari ve Ogrenme Siireglerinin lyilestirimesi ile Destek,
Planlama ve Koordinasyon Koordinatérltklerinden olugur.

a) Ogrenci Isleri, Sosyal ve Kiiltiirel Etkinlikler Koordinatérliigiiniin Gorevleri

1) Ozel egitim meslek liseleri ve dzel egitim meslek okullarinda il istihdam ve Mesleki
Egitim Kurullarinca dnerilen alan/dal agiimasi/kapatiimasi ile ilgili is ve islemleri yiritmek.

2) Ortadgretim kademesinde 6zel egitim meslek okulu programinin uygulandigr 6zel
egitim siniflari igin alan/dal tanimlanmasi ile ilgili is ve islemleri yUriitmek.
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3) isitme yetersizligine sahip 8 inci sinifi tamamlayan égrencilerden 6zel egitim mes-
lek liselerinde parasiz yatili olarak 6grenim gérmek isteyen dgrencilerin Genel Mudurlige
bagli pansiyonlara yerlestirilmesi ile ilgili is ve islemleri yaratmek.

4) Okullarda ulusal diizeyde yapilacak olan resim, muzik, spor vb. alanlardaki yarisma
ve etkinliklere yonelik is ve islemleri ylritmek.

5) Belirli giin ve haftalarin kutlanmasina iliskin is ve islemleri ylritmek.

6) Ozel egitim ihtiyaci olan égrencilere sunulacak sinav tedbir hizmetlerine iligkin gériis
vermek ve ilgili birimlerle is birligi yapmak.

7) e-Okul yonetim bilgi sistemi ile ilgili daire bagkanligi gérev alanina giren is ve islem-
leri yurutmek.

b) Egitim Ortamlari ve Ogrenme Siireglerinin lyilestiriimesi Koordinatérliigiiniin
Gorevleri

1) Ozel egitim okullarinin agiimasi ve kapatiimasi ile ilgili is ve islemleri ilgili birimler
koordinesinde ylrutmek.

2) Ozel egitim okullarinda sunulan egitim hizmetlerinin niteligini artirmak amaciyla ca-
ligmalar yapmak.

3) Kaynastirma/butunlestirme yoluyla egitim uygulamalari kapsaminda sunulan egitim
hizmetlerinin niteligini artirmak amaciyla calismalar yapmak.

4) Egitim kurumlarinda bulunan 6zel egitim siniflari, destek egitim odalari, meslek
edinme atdlyeleri, uygulama evleri, beceri uygulama alanlari, okul pansiyonlari vb. or-
tamlarin belirlenen standartlar dogrultusunda fiziki kapasitelerinin iyilestiriimesine yonelik
calismalari ilgili birimler koordinesinde yuritmek.

5) Evde ve hastanede egitim hizmetlerinin niteligini artirmak amaciyla ¢alismalar yap-
mak.

6) Erken gocukluk dénemi 6zel egitim hizmetlerinin niteliinin artirnimasi amaciyla ¢a-
lismalar yapmak.

c) Destek, Planlama ve Koordinasyon Hizmetleri Koordinatérliigiiniin Gorevleri

1) Ozel egitim uygulamalari ile ilgili usul ve esaslarin belirlenmesine yénelik yiiriitiilen
calismalara uzmanlik destegi vermek.

2) Kaynastirma/buitinlestirme yoluyla egitim uygulamalari kapsaminda sunulan egitim
hizmetlerinin niteligini artirmak amaciyla ilgili birimlerle is birligi yaparak uzmanlik destegi
sunmak.

3) Arastirma ve inceleme yazilari, kiltir yazilari inceleme, kitap, dergi vb. dokiimanla-
ra yonelik gorusler vermek.
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4) Ozel egitim konusunda toplumsal farkindaligi gelistirmek amaciyla galismalar yap-
mak ya da bu konuda yapilan ¢alismalara destek vermek.

5) Ozel egitim hizmetlerinin gelistirimesine yénelik gerektiginde Universiteler, sivil top-
lum kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslari ile is birligini gelistirme yénelik calismalar yap-
mak.

6) Ozel egitim okullarinda gérev yapan égretmenlerin akademik gelisimlerini destek-
lemek amaciyla universiteler ile is birliginde lisansistu egitim protokollerine iliskin is ve
islemleri yuritmek.

7) ligili kurum, kurulus ve sivil toplum érgitleri ile 6zel egitim ihtiyaci olan bireylerin
egitimine yonelik yapilacak is birligi protokollerine iligkin is ve islemleri ylritmek.

8) Ozel egitim ihtiyaci olan bireylere sunulan yaygin egitim hizmetlerinin niteliginin
artirlmasina yoénelik ilgili Genel Mudurlik ile is birligi yapmak.

9) Ozel egitim ihtiyaci olan bireylerin ailelerine sunulan yaygin egitim hizmetlerinin
niteliginin artirlmasina yonelik ilgili Genel Midurlik ile is birligi yapmak.

Ozel Yeteneklilerin Gelistirilmesi Daire Bagkanligi

MADDE 26 - (1) Ozel Yeteneklilerin Geligtirilmesi Daire Bagkanligi; Ogrenci isleri
Koordinatérliigii, Ogretmen Segimi ve Mesleki Gelisim Koordinatérligi, Egitim Ortamlar
Koordinatorligu, Programlar ve Yayinlar Koordinatérltigu, Arastirma, Proje ve Protokol
Koordinatorliginden olusur.

a) Ogrenci igleri Koordinatorliigiiniin Goérevleri

1) Bilim ve sanat merkezlerinde egitim alacak 6zel yetenekli 6grencilerin yonlendirilme-
si ve tanilanmasi ile ilgili is ve islemleri ylritmek.

2) Bilim ve sanat merkezlerinde egitim almaya hak kazanan 6zel yetenekli 6grencilerin
yerlestiriimeleri ile ilgili is ve islemleri yuritmek.

3) Bilim ve sanat merkezlerine 6grenci tanilama sireci kapsaminda resim ve muzik
yetenek alanlarinda yapilan uygulamalari gelistirmek.

4) Bilim ve sanat merkezleri tarafindan kullanilan e-BILSEM modiiliine yénelik is ve
islemleri gerceklestirmek.

5) Arastirma, Gelistirme, Egitim ve Uygulama Merkezine (ARGEM) 6drenci alim siireg-
lerine iligkin is ve islemleri yaratmek.

6) Ozel yetenekli 6grencilerin sosyal, duygusal, akademik ve kariyer gelisimlerini des-
teklemek amaciyla arastirma, planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme ¢alisma-
lari yapmak.

7) Bilim ve sanat merkezi mezunu 6grencilere yonelik ¢alismalar ylritmek.
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8) Bilim ve sanat merkezi mezunu 6gdrencilerin burs iglemlerini koordine etmek.

9) Ozel yetenekli 6grencilerin ailelerine ydnelik egitimler diizenlemek.

b) Ogretmen Segimi ve Mesleki Gelisim Koordinatérliigiiniin Gorevleri
1) Ogretmen bagvuru, secim ve atama siirecine iliskin is ve islemleri gergeklestirmek.

2) Bilim ve sanat merkezlerinin norm kadro is ve islemlerini ilgili birimler ile is birligi
icinde yurutmek.

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

4) Yilhk hizmetici egitim planini olusturmak ve egitim faaliyetlerinin diizenlenmesine
yonelik is ve islemleri yaritmek.

c) Egitim Ortamlan Koordinatorliigiiniin Gérevleri

1) Ozel yetenekli bireylerin egitime erisimlerini artirmak amaciyla yapilan kurum agilis-
larina iligkin is ve iglemleri ilgili birimler ile is birligi icinde yuritmek.

2) Bilim ve sanat merkezlerindeki atélyelerin gui¢lendiriimesi, artiriimasi ve gesitlendi-
rilmesine yonelik galismalar yuritmek.

3) Bilim ve sanat merkezlerinde bulunan atdlyelerin donanim ihtiyaglarinin belirlenme-
si ve ihtiyaglar dogrultusunda yapilacak galismalarin yuritilmesini saglamak.

¢) Programlar ve Yayinlar Koordinatorliigiiniin Gorevleri

1) Bilim ve sanat merkezlerinde uygulanan 6gretim programlarinin hazirlanmasina yo-
nelik is ve iglemleri ilgili birimler ile is birligi icinde ylrtutmek.

2) Arastirma, Gelistirme, Egitim ve Uygulama Merkezinde uygulanan ogretim prog-
ramlarinin hazirlanmasina yonelik is ve islemleri ilgili birimler ile is birligi icinde yiritmek.

3) Ozel yetenekli dgrencilere yonelik destek egitim odasi etkinlik kitaplarinin hazirlan-
masina iligkin ¢calismalari yurtutmek.

4) Ozel yetenekli d3rencilere sunulan egitimin niteliginin artirnimasi amaciyla gesitli
yayinlar hazirlanmasina yonelik is ve islemleri yuritmek.

d) Arastirma, Proje ve Protokol Koordinatorliigiiniin Gorevleri

1) Ozel yetenekli bireylerin egitimine iligkin politika, strateji ve hedeflerin tespiti amaciy-
la arastirma ve incelemeler yapmak.
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2) Ozel yetenekli bireylerin egitimi konusunda ulusal ve uluslararasi ¢alismalari takip
etmek ve Turkiye’de uygulanabilir metotlar tizerinde galismalarda bulunmak.

3) Ozel yetenekli bireylerin egitimine yénelik ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluglar
nezdinde yapilan toplanti ve galismalara katilmak.

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

5) Bilim ve sanat merkezleri 6gretmenlerinin akademik gelisimlerini desteklemek ama-
clyla Universiteler ile is birliginde lisansistu egitim protokollerine iliskin is ve islemleri yu-
rutmek.

6) igili kurum, kurulug ve sivil toplum érgiitleri ile &zel yetenekli bireylerin egitimine
iliskin is birligi protokollerine iligkin is ve islemleri yuritmek.

Rehberlik Hizmetleri Daire Bagkanligi

MADDE 27- (1) Rehberlik Hizmetleri Daire Baskanhgi, Okul Rehberlik ve Psikolojik
Danigsma Hizmetleri, Psikososyal Destek Hizmetleri ve Bagimlilikla Miicadele, Rehberlik ve
Aragtirma Merkezleri ile Olgme, Degerlendirme ve Mesleki Gelisim Koordinatérliiklerinden
olusur.

a) Okul Rehberlik ve Psikolojik Danigma Hizmetleri Koordinatorliigiiniin Gorevleri

1) Egitim kurumlarinda sunulan rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerinin niteligini
artirmak amaciyla galismalar yapmak.

2) Egitim kurumlarinda sunulan rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerine iligkin
standartlari belirlemek, belirlenen standartlarin uygulanmasini ve yayginlastiriimasini
saglamak.

3) Egitim kurumlarinda sunulan rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerine erisimde
ve bu hizmetlerin niteliginin artirlmasinda yasanan sorunlari tespit etmek, ¢6zlime yonelik
calismalari ylrutmek.

4) iifilge milli egitim muidiirliikleri ile okul/kurumlardaki rehberlik ve psikolojik danisma
hizmetlerinin etkili ve verimli bir sekilde yuritilmesi igin gerekli tedbirleri almak.

5) Ogrencilerin bir biitiin olarak gelisimlerini desteklemek ve gelisimlerini olumsuz yén-
de etkileyebilecek risk etmenlerini azaltmak, koruyucu etmenleri artirmak amaciyla calis-
malar yapmak.

6) Ogrencilerin sosyal duygusal, akademik ve kariyer alanlarindaki gelisimlerini des-
teklemek icin calismalar yapmak.

7) Ogrencilerin gelisimlerini olumsuz etkileyen durum/sorunlara iligkin iyilestirici calis-
malar yapmak.
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8) Rehberlik ve psikolojik danigsma programlari, aile egitim programlari, psikoegitim
programlari, egitim icerikleri ve yayinlari ilgili birimlerle isbirligi igcinde hazirlamak veya
hazirlatmak.

9) Ogretmen, aile, veli ve diger personele sunulacak miisavirlik hizmetlerine iliskin
calismalar yapmak.

10) Ogrencilerin kendine uygun olan akademik ya da kariyer hedeflerine ydneltimesi
ve yOneltme sonrasinda izlenmesi slreglerine iliskin standartlarini belirlemek, yayginlas-
tinlmasini saglamak.

b) Psikososyal Destek Hizmetleri ve Bagimhlikla Miicadele Koordinatorliigiiniin
Gorevleri

1) Egitim kurumlarinda sunulan psikososyal destek hizmetlerinin niteligini artirmak
amaciyla ¢alismalar yapmak.

2) Bakanlik psikososyal destek hizmetleri ekibini olusturur ve calismalarini koordine
eder.

3) Egitim kurumlarinda sunulan psikososyal destek hizmetlerine iligkin standartlari be-
lirlemek, belirlenen standartlarin uygulanmasini ve yayginlastiriimasini saglamak.

4) Egitim kurumlarinda sunulan psikososyal destek hizmetlerine erisimde ve bu hiz-
metlerin niteliginin artinlmasinda yasanan sorunlari tespit etmek ve ¢6zime ydnelik ¢alig-
malari ylritmek.

5) il/ilge milli egitim miidirlikleri ile okul/kurumlardaki psikososyal destek hizmetlerinin
etkili ve verimli bir sekilde yurutilmesi icin gerekli tedbirleri almak.

6) Ogrencilerin bir biitiin olarak gelisimlerini desteklemek veya gelisimlerini olumsuz
yonde etkileyebilecek etkenleri azaltmak amaciyla ¢alismalar yapmak.

7) Dogal afetler ile ihmal, istismar, intihar, siddet, savas, go¢ ve salgin hastaliklar gibi
zorlayici yagsam olaylarinda 6grenci, aile ve 6gretmenlere psikolojik ve sosyal destek sag-
lamak amaciyla calismalari yuritmek.

8) Ogrencilerin rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerinin miidahale alani disinda
kalan uzmanlik alanlarina yénlendiriimesine ve sonrasinda izlenmesine iligkin standartlari
belirlemek ve yayginlastiriimasina iligskin caligmalari yurtatmek.

9) Danismanlik tedbiri kararlarina yonelik galismalari ylrtitmek.

10) Egitim kurumlarinda bagimlilikla micadelede gelisimsel dnleyici, iyilestirici ve des-
tek hizmetler kapsaminda calismalari ytrttmek.

11) Egitim kurumlarinda sunulan bagimlilikla micadele hizmetlerine iligkin standartlari
belirlemek, belirlenen standartlarin uygulanmasini ve yayginlastiriimasini saglamak.
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12) Egitim kurumlarinda sunulan bagimhhkla micadele hizmetlerine erisimde ve bu
hizmetlerin niteligin artirlmasinda yasanan sorunlari tespit etmek, ¢6zime yodnelik ¢alig-
malari yirttmek.

13) ilfilge milli egitim mudurliikleri ile okul/kurumlardaki bagimlilikla miicadele hizmet-
lerinin etkili ve verimli bir sekilde yurutilmesi igin gerekli tedbirleri almak.

c) Rehberlik ve Arastirma Merkezleri Koordinatorliigiiniin Gorevleri

1) Bireylerin rehberlik ve arastirma merkezlerine erisimlerini saglamak tzere ¢alisma-
lar yiritmek ve yuritilen galismalara katki sunmak.

2) Rehberlik ve arastirma merkezlerinin acilmasi ve kapatiimasiyla ilgili is ve islemleri
ilgili birimlerle isbirligi icinde yuritmek.

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

4) Rehberlik ve arastirma merkezlerinde sunulan hizmetlere erigsimde ve bu hizmetlerin
niteliginin artirlmasinda yasanan sorunlari tespit etmek, ¢dziime yonelik galismalari yUrdt-
mek ve uygulama birligini saglamak.

5) Rehberlik ve arastirma merkezlerine iligkin belirlenen fiziki standartlarin uygulanma-
sini ve yayginlastiriimasini saglamak.

6) Rehberlik ve arastirma merkezlerinde yurutilen egitsel degerlendirme ve tanilama
surecine iliskin is ve islemleri planlamak, koordine etmek ve sureci gelistirmek.

7) Bakanhgin egitsel degerlendirme ve tanilama politikasi ile belirlenen stratejilerinin
uygulanmasini saglamak i¢in koordinasyon hizmetlerini yritmek.

8) Rehberlik ve arastirma merkezlerinde kullanilmakta olan MEBBIS-RAM Modiilii ve
RAMDEVU Sistemi tizerinde yapilan is ve islemlere yonelik diizenlemeler yapmak, gelis-
tirmek ve veri toplanmasini saglamak.

9) Rehberlik ve arastirma merkezlerinde sunulan rehberlik ve psikolojik danisma hiz-
metlerinin yuritilmesine iligkin standartlar belirlemek, bu amagla ydritilen galismalara
uzmanlik destedi sunmak.

10) Rehberlik ve arastirma merkezlerine yonelik belirlenen stratejilerin uygulanmasini
saglamak igin koordinasyon hizmetlerini ylritmek.

11) Rehberlik ve arastirma merkezleri hizmetlerinin niteliginin artirlmasinda tniversi-
telerle ig birligi yapmak.

12) Yasam boyu rehberlik ve psikolojik danigsma hizmeti sunan kurumlarda hizmetlere
erisimde ve bu hizmetlerin niteliginin artiriimasinda yasanan sorunlari tespit etmek, ¢6zu-
me yonelik ¢calismalari yiritmek.

13) Aile egitim programlari hazirlamak veya hazirlatmak, bu programlarin kurumlarda
uygulanmasina iligkin is ve iglemleri yiritmek.
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¢) Olgme, Degerlendirme ve Mesleki Gelisim Koordinatérliigiiniin Gérevleri

1) Rehberlik ve psikolojik danisma servisleri ile rehberlik ve arastirma merkezlerinde
sunulan hizmetlerde kullaniimasina ihtiya¢ duyulan psikolojik dlgme araglarini tespit et-
mek.

2) Rehberlik ve arastirma merkezlerinde tarama, inceleme ve tanilama amaciyla kulla-
nilacak psikolojik 6lcme araclarinin saglanmasi, uygulanmasi, gizliligi ve bilimsel standart-
larinin korunmasina iliskin énlemler almak.

3) Psikolojik 6lgme aracinin gecerligi, glivenirligi, gelistirimesi ya da uyarlanmasi ¢a-
lismalarini yuritmek.

4) Psikolojik 6lgme araci egitici ve uygulayicilari bulunmasi gereken nitelikleri belirle-
mek.

5) Hesap verebilir nitelikte hizmet sunulmasina iliskin standartlari ve siregleri belirle-
mek, bu standartlarin belirlenen sirecler dogrultusunda uygulanmasi ve yayginlastiriima-
sina iligkin galismalar yapmak.

6) Psikolojik 6lgme araci gelistiriimesinde ve hesap verebilirlik calismalarinda tniversi-
te ile diger kurum ve kuruluglar ile igbirligi yapmak.

7) Egitim kurumlari ile rehberlik ve arastirma merkezlerinde gorevli 6gretmenlerin mes-
leki bilgi ve becerilerini gelistirmek amaciyla calismalar yapmak.

8) Egitim kurumlart ile rehberlik ve arastirma merkezlerinde gorevli 6gretmenlerin egi-
tim ihtiyaclarini belirlemek.

9) Egitim kurumlari ile rehberlik ve arastirma merkezlerinde gorevli 6gretmenlerin ni-
teliklerine iliskin standartlari belirlemek, belirlenen standartlarin uygulanmasini ve yaygin-
lastirlmasini saglamak.

10) Belirlenen standartlar dogrultusunda hizmet ici egitim programlari hazirlamak, hiz-
met ici egitim acilmasiyla ilgili is ve iglemleri yurttmek.

11) Egitim kurumlari ile rehberlik ve arastirma merkezlerinde goérevli 6gretmenlerin
meslegin icrasinda yasadiklari sorunlari tespit etmek, ¢éziime yonelik ¢calismalari yurit-
mek.

12) Rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerinde slipervizyon sistemi kurarak bu si-
rece iliskin standartlari belirlemek, standartlarin uygulanmasi ve yayginlastiriimasina yo6-
nelik calismalar yapmak.

13) Rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerinde uyulmasi gereken etik ilkelere iliskin
esaslar belirlemek ve meslegin bu esaslar ¢ercevesinde yiritilmesine iliskin calismalar
yapmak.
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Genel Miidiirliik Ozel Biiro

MADDE 28 - (1) Genel Miidirliik Ozel Biiro, Personel ve Idari Isler, Biitce isleri,
Yatinm Iisleri, Mutemetlik ve Tahakkuk Isleri ile Tasinir Mal is ve islemleri-Arsiv, Satin
Alma Koordinatdrliklerinden olusur.

a) Personel ve idari isler Koordinatorliigiiniin Gorevleri

1) Genel Mudirlik personelinin ve 6gretmenlerin izin, rapor, gérev kaydi, basari ve
disiplin, adaylik, emeklilik vb. 6zlik islemlerini ylritmek ve personel 6zlik dosyalarini
arsivlemek.

2) e-Personel ve HITAP Modiiliindeki is ve iglemleri yiritmek.

3) Genel Mudurlikte calisan tim personelin gérevlendirme, atama teklifleri, géreve
baslama, ayrilma is ve islemlerini yiritmek ve teblig etmek.

4) Genel Mudurlikte tim personelin gegici gérevlendirme onaylarini yazmak, takip
etmek ve teblig etmek.

5) Daire baskanliklar tarafindan teklif edilen calistay, seminer vb. ¢alismalara iligkin
makam onayinin alinarak ilgili dairelere bildirmek.

6) Genel Mudirlikte calisan 6gretmenlerin puantaj cetvellerini hazirlamak ve yazig-
malarini yapmak.

7) Genel Mudurlik e-posta adresine gelen iletilerin ilgililere dagitimini yapmak.
8) Personele giris karti verilmesi ile ilgili is ve islemleri ylritmek.

9) Personelin Ankarakart is ve iglemlerini yirtitmek.

10) Genel Midurlik gelen ve giden evrakin sevk ve idaresini yapmak.

11) Genel Midur ve daire bagkanlarinin gérevli, izinli ve raporlu olmalari halinde veka-
letlerin DYS Uzerinden tanimini yapmak.

12) Genel Mudurlik personelinin DYS is ve islemlerini yurttmek.
13) Posta ve zimmet iglemlerini yapmak.

14) isyeri Hekimi ve Diger Saglk Personelinin Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri
Hakkinda Ydénetmelik huktumlerine gore is ve iglemlerini yuritmek.

15) Genel Mudurlik galisanlarin Yonetmelik geregince periyodik saglik muayeneleri
Genel Midiirliik Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimi Daire Bagkanligi koordinesinde igyeri
hekimi tarafindan yapilmasini saglamak.

16) Genel Midurlige ait binada bulunan riskli, elektrikli arag ve aletlerin kullaniminin
usuliine uygun yaptirmak.

17) Devlet Binalarinin Yangindan Korunmasi Hakkinda Y&netmelik esaslarina uygun
tedbirleri almak.
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18) Genel Mudurliikce Bakanligimiza bagli okul, kurum, merkez personeli ve 6gret-
menlerin, mesleki kisisel gelisim egditimlerinin planlanarak hizmetici egitimlerini saglamak.

19) Hizmetici egitim faaliyetlerinin Genel Mudurluk ilgili daire baskanliklarinca deger-
lendirilerek planlanmasi, Bakanligin izleyen mali yilinda almis oldugu tedbirlere ve bitceye
ek maliyet getiriimeden belirlenen hedef kitleye veriimek tizere diizenlenmesini saglamak.

20) Hizmetici egitim faaliyetleri icin Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Mudrliiga,
Personel Genel Mudurligu ile koordineli olarak gerekli onaylari almak.

21) Kurs, seminer, komisyon c¢alismasi, konferans ve diger faaliyetlere katilacak olan
kursiyerlerin MEBBIS giriglerini yapmak.

b) Biitge isleri Koordinatorliigiiniin Gérevleri
1) Genel Midurltge ait bitce hazirlik plan ve programlarini yapmak.

2) Genel Mudurlige bagl okul ve kurumlarin; tiiketime yonelik mal ve malzeme alim-
lari, hizmet alimlari, menkul mal ve gayrimaddi hak alim, bakim ve onarim giderleri, gay-
rimenkul mal bakim onarim giderleri, gérev giderleri, donatim taleplerinin planlanmasi ve
MEBBIS igerisindeki ilgili modiiller araciigiyla takip ve onay islemlerini yapmak.

3) Genel Mudurlige bagh okul ve kurumlar tarafindan kullaniimayan édeneklerin takip
ve tenkisini yapmak.

4) Nakit talep modulu tUzerinde Genel Midurlik serbest birakilan aylik 6deneklerinin,
haftalik 6deme planlarini hazirlamak ve giriglerini yapmak.

5) Pansiyon is ve islemlerini (pansiyon 6denekleri, pansiyon 6grenci hargliklari, pansi-
yon kirtasiye ve giyecek alimlari) planlamak ve édenek aktarimini yapmak.

6) isletmelerde mesleki egitim goren dgrencilere devlet katkisi §demelerini yapmak.

7) Cumhurbagkanhgi Yatinnm Projesi ile belirlenen ve daire baskanliklarina tahsis edi-
len ddeneklerin butge islemlerini yapmak.

8) Hizmet binasi kiralama 6denek gonderme islemlerini yapmak.
9) is Guvenligi Modiiliindeki talepleri incelemek ve onaylarini vermek.
10) Genel Midiirliik Ozel Biironun isleyisi ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmak.

11) Genel Muddurlik gelen ve giden evrakin sevk ve idaresini yapmak.

c) Yatirim isleri Koordinatorliigiiniin Gérevleri

1) Daire baskanliklari tarafindan teklifi yapilan kurum agma, kapatma, ad degisikligi
yapma, pansiyon agma, kapatma, kapasite belireme Makam Onaylarini almak ve ilgili
birimlere dagitimini yapmak.
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2) Kurum agma, kapatma, ad degisikligi, pansiyon agma, kapatma iglemlerinin Devlet
Kurumu Modullne islemek, resmi muhur iglemleri igin yazisma yapmak.

3) il Milli Egitim Madirliga ingaat ve Emlak Sube Mudirliikleri tarafindan Devlet
Yatirnm Programina alinmasi istenen hizmet binalarinin, e-yatirirm Modultinden kontrolinu
yapmak, onaylamak veya reddetmek.

4) Devlet Yatinnm Programina alinan hizmet binalarinin yapim siireglerini takip etmek.

5) Genel Middrlik ve Bakanligin diger birimleri adina tahsis edilen bina ve arsalarin
tahsis, devir, takas ve kullanim tiri degisikliklerine iliskin goris yazilarini ilgili Bakanhk
birimlerine iletmek.

6) Hizmet binasi kiralama is ve islemlerini yiriitmek, Biitge Isleri Koordinatorliigii ile
isbirligi yapmak.

7) Doner sermayeli okullarin is islemlerinin takip etmek.

8) llgili daire baskanliklari tarafindan teklif edilen projelerin teklif yazilarini Strateji
Gelistirme Baskanligina iletmek.

9) Genel Miidirlik Ozel Bironun isleyisi ile ilgili verilecek diger gérevleri yapmak.

10) Genel Midurlik gelen ve giden evrakin sevk ve idaresini yapmak.

¢) Mutemetlik ve Tahakkuk isleri ile Tasinir Mal is ve Islemleri-Arsiv
Koordinatoérligiiniin Gorevleri

1) Genel Mudurlik tarafindan dizenlenen programlarin (seminer, galistay vb.) yolluk
o6demeleri ile ilgili is ve islemleri yurutmek.

2) Satin alma koordinatérligu tarafindan muayene kabul islemleri tamamlanan mal,
hizmet ve yapim iglerine iliskin 6deme asamasina gelmis alimlarin tahakkuk islemlerini
yapmak.

3) Genel Midurlik personelinin maas, mesai, vekalet ve ikinci gérev 6demelerini ger-
ceklestirmek.

4) Genel Mudurliuk personelinin sigorta, tescil ve BES iglemlerini yapmak.
5) Genel Mudurlige ait fatura 6demelerini gergeklestirmek.
6) Genel Mudurluk uhdesindeki borg ve alacak sureglerini takip etmek.

7) Genel Mudurlige bagli okul ve kurumlardaki 6grencilerin burs ve har¢ 6demelerini
gerceklestiriimek.

8) Mahkeme karari ile verilen Genel Midirlige ait 6demeleri gergeklestirmek.
9) Genel Mudurlik Ozel Bironun isleyisi ile ilgili verilecek diger gérevleri yapmak.

10) Genel Mudirlik gelen ve giden evrakin sevk ve idaresini yapmak.
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11) Genel Mudurligin kirtasiye, demirbas esya ve malzemesinin temini, dagitimi ve
kayit islemlerini, demirbas sayimini ve duguimunu yaparak disimu yapilan malzemeleri
hurdaya teslim etmek.

12) TiF iglemlerini takip etmek, periyodik olarak Merkez Saymanlik Midurliigi ile ya-
zisma yaparak karsilastirmak.

13) Bakim ve onarimlarinin gergeklestiriimesi icin yazismalari hazirlamak.

14) Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu Uyeliginin Olusturulmasi ve ayiklama ve imha
galismalarini yurttmek.

d) Satin Alma Koordinatorliigiiniin Gorevleri

1) 4734 Kamu ihale Kanununun éngérdiigi alim usullerine gére komisyonlar olugtur-
mak.

2) Genel Midurligun ihtiyaci olan mal, hizmet ve yapim ihaleleri ile satin alma is ve
islemlerini yuritmek.

3) Mal, hizmet ve yapim alimlarinda muayene kabul islemlerinin sonuglandiriimasini
koordine etmek, ilgili evraki bltce ve tahakkuk koordinatorliigiine géndermek.

4) Destek Hizmetleri Genel Mudurligu ile koordinasyonu saglayarak satin alma is ve
islemlerini takip etmek.

5) Yapilan satin alimlarin istatistigini tutmak.

6) Genel Mudiirlik gelen ve giden evrakin sevk ve idaresini yapmak.

Koordinatorliiklerin Ortak Gorevleri
MADDE 29 - (1) Koordinatorliklerin ortak gorevleri sunlardir:

1) Ozel egitim veya rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri mevzuatina iliskin gériis,
oneri ve teklifleri hazirlayarak Egitim Politikalari Daire Baskanligina sunmak.

2) Stratejik planlar, eylem planlari, ekonomik programlar ve mevzuat degisikliklerine
iliskin belgelere gorus ve 6neri sunmak ve izleme sureclerine destek vermek.

3) Gdrev alani ile ilgili dizenlenecek olan hizmetici egitim, kurs, seminer, calistay vb.
programlar ile ilgili is ve islemleri planlamak ve yuritmek.

4) Gorev alaniyla ilgili konularda seminer ve kurslar vermek.
5) Gorev alaniyla ilgili projelere destek vermek.

6) CIMER, MEBIM 444 0 632 ve e-posta yoluyla gelen basvurular takip etmek ve
degerlendirmek.

7) Gorev alaniyla ilgili resmi yazismalari yapmak ve argivlemek.
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8) Gorev alani kapsaminda soru 6nergelerini cevaplandirmak.
9) Gorev alaniyla ilgili yargiya intikal eden davalara yoénelik goris vermek.
10) Daire bagkanliginin isleyis ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmak.

11) Genel Mudurligin isleyisi ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmak.

BESINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yetki ve sorumluluk

MADDE 30 - (1) Genel Midurlik hizmetlerinin daha etkin ve verimli bir sekilde yuru-
tilmesi amaciyla gerektiginde Genel Midur tarafindan bu Yénergede degisiklik ve dizen-
leme yapilabilir.

(2) Genel Mudur, Genel Muddrlik galisanlarinin goérev dagiliminin yapilmasinda ve
birim iginde gorev yerlerinin degistiriimesinde yetkilidir.

(3) Genel Mudurlik personeli kendilerine verilen gorevlerin usuliine ve mevzuatina
uygun olarak isbirligi, dayanisma ve takim galismasi igerisinde yuritilmesinden ve sonug-
landirilmasindan bir Gist amire kargi sorumludur.

Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat

MADDE 31 - (1) 2018 yilinda yayimlanmis olan Milll Egitim Bakanligi Ozel Egitim ve
Rehberlik Hizmetleri Genel Midurliga Birim Calisma Yoénergesi yurlrlikten kaldiriimistir.

Yiirtirliik

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

Yiirtitme

MADDE 33 - (1) Bu Yonerge hukimlerini Genel Mudur yaratur.
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