T.C.
MILLi EGITIM BAKANLIGI
AVRUPA BiRLIiGi VE DIS iLiSKILER GENEL MUDURLUGU
IC HIZMET YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Kisaltmalar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yo6nergenin amaci, Milli Egitim Bakanlig1 Avrupa Birligi ve Dis
Iliskiler Genel Miidiirliigiiniin teskilat ve gorevleri ile isleyisine iliskin usul ve esaslari
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Milli Egitim Bakanlig1 Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler
Genel Miidiirliigiiniin teskilat ve gorevlerine, yiiriitiilen i ve islemler ile personelin gorev, yetki
ve sorumluluklarina iligkin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 1739 sayili Milli
Egitim Temel Kanunu ile 1 sayili Cumhurbagkanligi Teskilatt Hakkinda Cumhurbaskanlig
Kararnamesi’nin 315 ve 326 nci1 maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Ydnergede yer alan;

a) Arastirmact: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliiglinde gorevli
aragtirmactyl,

b) Bakan: Milli Egitim Bakanini,

) Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

¢) Bilgisayar Isletmeni: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde gérevli
bilgisayar isletmenini,

d) Coziimleyici: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde gorevli
cozimleyiciyi,

e) Dagitici: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde gorevli dagiticiyr,

f) Daire Baskani: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde gérevli Daire
Baskanini,

g) Egitim Uzmani: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde gorevli egitim
uzmanini,

g) Genel Miidiir: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirii’nd,

h) Genel Miidiirliik: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiini,

1) Genel Miidiir Yardimcisi: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiir Yardimcisin,

i) Istatistik¢i: Avrupa Birligi ve Drs lliskiler Genel Miidiirliigiinde gorevli istatistik¢iyi,

j) Memur: Avrupa Birligi ve Dis iliskiler Genel Miidiirliigiinde gérevli memuru,

k) Milli Egitim Uzman1: Avrupa Birligi ve Dis iliskiler Genel Miidiirliigiinde gorevli
milli egitim uzmanini,

[) Milli Egitim Uzman Yardimcisi: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde
gorevli milli egitim uzman yardimcisini,

m) Miitercim: Avrupa Birligi ve Dis iliskiler Genel Miidiirliigiinde gérevli miitercimi,

n) Ogretmen: Avrupa Birligi ve Dis iliskiler Genel Miidiirliigiinde gorevli 6gretmeni,

0) Programc1: Avrupa Birligi ve Dis iliskiler Genel Miidiirliigiinde gérevli programciyi,

0) Sekreter: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde gorevli sekreteri,



p) Sozlesmeli Biiro Personeli: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde
gorevli sozlesmeli biiro personelini,

r) Sef: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde gorevli sefi,

s) Sube Miidiirii: Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigiinde gérevli Sube
Mudurdnd,

s) Teknisyen/Tekniker: Avrupa Birligi ve Dis iliskiler Genel Miidiirliigiinde gérevli
teknisyeni/teknikeri,

t) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni (VHKI): Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel
Midiirliigiinde gorevli veri hazirlama ve kontrol igletmenini,

u) Uzman: Avrupa Birligi ve Dis Iligkiler Genel Miidiirliigiinde gorevli uzmani ifade
eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Gorevler

Teskilat

MADDE 5- (1) Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigii Genel Miidiirliik
blinyesinde gorev yapan ve bu yonergenin 4 {incii maddesinde tanimlanan personelden olusur.

(2) Genel Miidiirliigiin hizmet birimleri sunlardir:

a) Ozel Biiro,

b) Avrupa Birligi ve Projeler Koordinasyon Daire Bagkanligi,

c) Idari ve Mali Isler Daire Baskanligs,

¢) Ikili Iliskiler Daire Baskanlig,

d) izleme ve Degerlendirme Daire Bagkanlig,

e) Uluslararas1 Anlagmalar ve Burslar Daire Bagkanligi,

f) Uluslararas1 Kuruluglar Daire Bagkanligi,

Genel Mudurlak

MADDE 6- (1) Avrupa Birligi ve Dis iliskiler Genel Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri
sunlardir:

a) Bakanligin Avrupa Birligi ve diger uluslararasi kuruluslarla ilgili is birligi caligmalari
ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde ikili anlagsmalara iligkin is ve islemleri yliriitmek.

b) Bakanlik diizeyinde proje gelistirmek ve Bakanligin diger birimleri tarafindan
yiriitiilen ulusal ve uluslararasi projelerin uyumlu bir sekilde uygulanmasint ve
koordinasyonunu saglamak.

c) Bakanligin diger kurum ve kuruluslarla yapacagi protokollere iliskin koordinasyon
caligmalarini yliriitmek.

¢) Yabanci hiikiimet ve kuruluslardan saglanan veya iilkemiz tarafindan yabancilara
verilen burslarla, kendi hesabina 6grenim yapmak iizere iilkemize gelen yabanci uyruklu
ogrencilere iligskin gorev ve hizmetleri yerine getirmek.

d) Egitim ve 6gretim alaninda tilkemizle dil, tarih veya kiiltlir birligi bulunan iilke ve
topluluklar ile diger iilkelerle is birligine yonelik isleri yiiriitmek.

e) Bakan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Ozel Biro

MADDE 7- (1) Ozel Biironun gérevleri sunlardir:

a) Makama gelen randevu, davet ve benzeri icerikli bilgi notlarinin kontroliinii yapmak,
kaydini tutmak, makama iletmek ve sonuglanmis olanlar1 ilgili Daire Baskanligina bildirmek.

b) Bakanlik Makaminin yurt dis1 ziyaretleri ile Genel Miidiiriin yurt i¢i ve yurt disi
ziyaretlerine iligkin ilgili Daire Baskanligi tarafindan yiiriitiilen is ve islemlerin, Genel
Miidiirliik adina takibini yapmak.



¢) Bakanlik Makamindan yabanci dilde gelen belgelerin terciimesinin yapilmasini
koordine etmek.

¢) Genel Miidiirliik Makaminin sekretarya hizmetlerini yliriitmek.

d) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Avrupa Birligi ve Projeler Koordinasyon Daire Baskanhg:

MADDE 8- (1) Avrupa Birligi ve Projeler Koordinasyon Daire Baskanliginin gérevleri
sunlardir:

a) AB uyum caligsmalarin1 yiiriitmek.

b) AB temas birimi olarak Bakanlik ve AB kurum ve kuruluglar1 arasinda iletisimi
saglamak.

¢) Ulkemizin egitim sistemi ve politikalarim1 AB iiye/aday iilkelerine ve ilgili
kuruluglara tanitmak amaciyla caligmalar yapmak.

¢) AB kurum ve kuruluslar tarafindan egitim sektoriine yonelik hazirlanan taslak
raporlar ile diger kamu kurum ve kuruluslar tarafindan AB miiktesebatina yonelik hazirlanan
dokiimanlara iliskin Bakanlik goriisiinii olusturmak ve ilgililere sunmak.

d) AB ile ilgili dokiimantasyon ve raporlama ¢aligmalarini yiiriitmek, bilgilendirme ve
tanitim faaliyetleri kapsaminda seminer, egitim veya toplantilar diizenlemek.

e) AB ve uluslararas1 kurum/kuruluslarla ikili ve ¢ok tarafli uluslararasi projelerin
koordine ¢alismalarinm yiiriitmek.

f) Bakanlik adina, birimleri ile is birligi icerisinde stratejik hedeflere uygun projeler
gelistirmek.

g) Bakanlik merkez teskilati projelerinde gorevli personelin proje hazirlama ve
uygulama kapasitesini artirmaya yonelik faaliyetler yiiriitmek.

g) Bakanlik merkez birimlerince yapilan proje basvurularini koordine etmek, merkez
teskilat1 tarafindan yiiriitiilen ve uluslararasi is birligine dayanan projelerin koordinasyonunu
saglamak.

h) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Idari ve Mali isler Daire Baskanhg

MADDE 9- (1) idari ve Mali isler Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliik personelinin 6zliik is ve islemlerini yiiriitmek.

b) ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak Genel Miidiirliik binasmnin temizlik, bakim
ve onarim vb. iglerini yaptirmak.

c) Genel Miidiirligiin tasmnir ihtiyaglarini belirlemek, temin etmek ve mevzuati
dogrultusunda gerekli is ve islemlerini yiirtitmek.

¢) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince, Genel Miidiirliik arsiv is
ve islemlerini yiirtitmek.

d) Bakanlik Merkez Teskilat1 personelinin pasaport is ve islemlerini yiirlitmek.

e) Bakanlik birimlerinden veya diger kurumlardan gelen mevzuat taslaklarina iliskin
ilgili Daire Baskanliklariyla koordinasyon saglayarak Genel Midiirliik goriisiinii olusturmak.

f) Ust politika belgelerinde Genel Miidiirliik gorev alanina giren konular ile ilgili
koordinasyonu saglamak.

g) Biit¢enin etkin ve verimli kullanimina yonelik tedbirler almak, éneriler sunmak.

&) Genel Miidiirliik biit¢esini Daire Bagkanliklarinin talepleri dogrultusunda hazirlamak
ve biitgeyle ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

h) Genel Miidiirliik personelinin mali haklarina iligkin is ve iglemleri yiiriitmek.

1) Ulkemizin iiyesi oldugu uluslararasi kuruluslarin iiyelik aidat1 ile katki payi
O0demesine iliskin is ve islemlerini yapmak.

i) Mevzuat1 uyarinca satin alma is ve islemleri ile her tiirlii 6demelerin yapilmasini
saglamak.

7) Genel Midiirliigiin sorumlulugundaki is saghigi ve giivenligi ile sivil savunma
hizmetlerine iligkin islemleri Bakanlik birimleriyle koordineli olarak yiiriitmek.

k) Genel Midiirliik personeline yonelik hizmet i¢i egitim planlamasini koordine etmek.



1) Genel Midiirliigiin gorev alanimma yonelik bilgi edinme basvurular1 ile soru
Onergelerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

m) Elektronik Belge Yonetimi Sistemine iliskin Genel Miidiirliik is ve islemlerini ilgili
birimler ile koordineli olarak yiritmek.

n) Gelen/giden evrak is ve islemlerini yiirtitmek.

0) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

ikili Tliskiler Daire Baskanhg

MADDE 10- (1) ikili Iliskiler Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Egitim ve 0gretim alaninda iilkemizle dil, tarih veya kiiltiir birligi bulunan iilke ve
topluluklar ile diger iilkelerle is birligine yonelik isleri yliriitmek.

b) Ikili iliskiler ¢ercevesinde, egitim alanindaki is birligi calismalar1 kapsaminda, yurt
disina giden ve yurt disindan gelen heyetlerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

c) Ikili iliskiler cercevesinde sosyal, kiiltiirel ve egitsel faaliyetlerin planlanmasi,
uygulanmasi, desteklenmesi; talep edilen bilgi ve dokiimanlarin paylasilmasi ile ilgili is ve
islemleri yliriitmek.

¢) Ulkemize ve tarihimize ydnelik, yabanci iilkelerin basta ders kitaplar1 olmak {izere
egitim materyallerinde yer alan olumsuz ifadelerin diizeltilmesi ¢aligmalarini ilgili birimlerle
isbirligi i¢inde yiirlitmek.

d) Karma Egitim Uzmanlar1 Komisyonu (KEUK) ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

e) Resmi gorevlendirmeler disinda herhangi bir nedenle yurt disinda bulunan Bakanlik
personeli ile ilgili yazismalar1 koordine etmek.

f) Bakanliga bagl yurt icindeki okullarda gérevli yabanci uyruklu dgretmenlerle ilgili
1§ ve islemleri yliriitmek.

g) Bakanliga bagl 6gretim kurumlarinda 6grenim gérmek iizere tilkemize gelen yabanci
uyruklu 6grencilere iliskin gorev ve hizmetleri yerine getirmek.

g) Ulkemiz ve diger iilkeler arasinda kurulan Egitim Ortak Calisma Gruplarina yonelik
1s ve islemleri yliriitmek.

h) Uluslararas: egitim politikamiz dogrultusunda hazirlanan iilke eylem planlarina
iliskin is ve iglemleri yiirtitmek.

1) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

izleme ve Degerlendirme Daire Bagkanhg1

MADDE 11- (1) izleme ve Degerlendirme Daire Baskanliginin gérevleri sunlardr:

a) Bakanlik merkez ve tasra teskilatinca yiirttilen Erasmus+ projeleri ve ulusal
projelerin uyumlu bir sekilde uygulanmasini, koordinasyonunu saglamak ve izlemesini
gerceklestirmek.

b) Bakanligin diger kurum ve kuruluslarla yapacagi protokollere iliskin koordinasyon
calismalarini yiirlitmek.

¢) Bakanlik birimlerince imzalanan Protokoller ve yiiriitiilen Erasmus+ projeleri ile
ulusal projeleri dijital sistem tzerinden izlemek ve raporlamak.

¢) Bakanlik tasra teskilatinda gorevli AR-GE personelinin projeler hakkinda bilgi,
beceri ve yeterliliklerini artirmak i¢in egitim programlari hazirlamak ve uygulamak.

d) Uluslararas1 Kardes Okul Uygulamalari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek; faaliyetleri
takip etmek.

e) Genel Miidiirliigiin resmi internet sayfasi ve sosyal medya hesaplarini yonetmek.

f) Genel Midiirligiin hizmet ve kalite standartlarinin iyilestirilmesine doniik kalite
yonetim sistemi ve i¢ kontrol surecinin dokiimantasyon ¢alismalarin1 koordine etmek.

g) Genel Midiirliigiin gorev alaniyla ilgili modiil, giindem ve sistemleri yonetmek,
gelistirmek ve takip etmek.

g) Bakanlik merkez teskilati personelinin yurt dis1 gecici gorevlerine iliskin gorev
onaylarini sisteme aktarmak, gérev sonu raporlarini inceleyerek ilgili birimlerle ve kurumlarla
paylasmak.

h) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.



Uluslararas1 Anlasmalar ve Burslar Daire Baskanhgi

MADDE 12- (1) Uluslararas1 Anlagmalar ve Burslar Daire Baskanliginin gorevleri
sunlardir:

a) Egitim alaninda uluslararasi anlasma, mutabakat zapti, protokol, iyi niyet beyani ve
benzeri metinleri hazirlamak ve ilgili mevzuat kapsaminda miizakerelerini yiiriitmek.

b) Egitim ve kiiltiir anlagsmalar1 ile kiiltiirel degisim programlari gergevesinde yabanci
hiikiimetlerce Hiikiimetimiz emrine tahsis edilen burslar ile yabanci iiniversite, enstiti ve
kuruluglar tarafindan Tiirkiye Cumhuriyeti vatandagslarina yonelik tahsis edilen 6zel burslara
iliskin is ve iglemleri yiirtitmek.

¢) Karma Ekonomik Komisyonu, Daimi Komisyon, Yiiksek Diizeyli Isbirligi Konseyi,
Uluslararas1 Ogrenci Degerlendirme Kurulu ve benzeri komisyonlarla ilgili is ve islemleri
yurutmek.

¢) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Uluslararasi Kuruluslar Daire Baskanhgi

MADDE 13- (1) Uluslararas1 Kuruluslar Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Uluslararast kuruluslarin egitim-6gretim faaliyetlerini izlemek, bu kuruluslarin
Bakanlik ile ilgili caligmalarina iligkin is ve islemlerini yiirlitmek.

b) Ulkemiz egitim sistemini uluslararas1 kuruluslar nezdinde tanitmaya iliskin is ve
islemleri yiiriitmek.

€) Uluslararasi kuruluslarin iilkemizde yapilmasi Kkararlastirilan egitim ile ilgili
toplantilarini organize etmek.

¢) Yurt disinda s6zlesme imzalayarak ticretsiz izin almak isteyen personelin bagvurdugu
resmi kurum ya da kurulusun teyidine iliskin is ve islemleri yapmak.

d) UNESCO Tiirkiye Milli Komisyonu Yénetim Kurulu ve Ihtisas Komiteleri ile ilgili
is ve islemleri yiirlitmek.

e) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Daire Baskanhklarimmin Ortak Gorevleri

MADDE 14- (1) Daire Baskanliklarinin ortak gorevleri sunlardir:

a) Daire Bagkanliklarinin gorev alanina giren konularda; Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cercevesinde cesitli iletisim kanallar1 (MEBIM, CIMER ve benzeri bilgi edinme sistemleri)
vasitast ile gelen bilgi ve belge taleplerinin, istek, sikadyet, goriis, Oneri ve ihbarlarin
degerlendirilmesini ve cevaplandirilmasini saglamak.

b) Daire Baskanliklarinin gorev alanina giren konularda; Bakanlik personelinin yurt dis1
gorevlerine iligkin gérev onaylarini almak ve gérev sonu raporlarini incelemek.

¢) Mevzuat ve programlara Daire Bagkanliklarinin gorev alanlar1 kapsaminda goriis ve
oneri sunmak.

¢) Daire Baskanliklarinin gorev alanina giren konularda; ulusal ve uluslararasit kurum
ve kuruluslar nezdinde yapilacak toplanti ve caligmalara katilim saglamak.

UCUNCU BOLUM
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Genel Mudur

MADDE 15- (1) Genel Mudur, bu Yo6nergenin 6 nct maddesinde yer alan gorevlerin
yiiriitiilmesini saglamak amaciyla asagidaki gorevleri yapar:

a) Unvanimin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkileri ¢ergevesinde sorumlu
oldugu Genel Miidiirliigii sevk ve idare etmek, Genel Miidiirliigiin is ve islemlerini, kurumun
amac ve hedefleri dogrultusunda etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirmeye yonelik is
planlamas1 yapmak ve uygulamalar1 denetlemek.

b) Gorevlerini; mevzuat, calisma plani ve programlara uygun olarak yiiriitmek.



c¢) Milli Egitim Bakanligi Imza Yetkileri Yonergesinde verilen yetkileri kullanmak,
gerektiginde yetki devri yapmak.

¢) Genel Mudurlik bitgesinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini
saglamak.

d) Genel Midiirliigiin Daire Baskanliklar1 arasinda gerekli is boliimiinii yapmak ve
koordinasyonu saglamak.

e) Hiikimet programlari, kalkinma plani, eylem planlari, orta vadeli programlar ve
Bakanlik iist politika belgelerinde yer alan Genel Midiirliigii ilgilendiren faaliyetleri takip
ederek gereginin yapilmasini saglamak.

f) Genel Midiirligiin gorev alanina giren ve kendi imzasiyla gerceklestirilen is ve
islemler, yapilan caligmalar, tespit edilen aksakliklar, bu hususlarda alinan veya alinmasi
gereken tedbirler hakkinda iist yoneticileri bilgilendirmek.

g) Genel Miidiirliigiin insan giicli ihtiyacin1 belirlemek ve buna goére birim igindeki
personelin planlamasini yapmak ve personelin gelisimini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri
almak.

§) Bakanlik Makaminca verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Genel Miidiir Yardimeisi

MADDE 16- (1) Genel Miidiir Yardimcisinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Genel Miidiiriin talimatlar1 ve teblig ettigi gérev tanimlar1 dogrultusunda galismalari
es giidiim ve koordinasyon esasina gore yiiriitmek.

b) Genel Midirligin kaynaklarinin etkin, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak.

c) Gorev/sorumluluk alani veya koordinesindeki Daire Bagkanliklarinin; ilgili mevzuat
ve ¢aligma programina uygun olarak uyum icinde ¢aligmalarini saglamak.

¢) Genel Midiirliigiin calisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Genel Miidiire
Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemler almak.

d) Milli Egitim Bakanhig1 Merkez Teskilat1 Imza Yetkileri Yonergesi dogrultusunda
Genel Miidiiriin imzalama yetkisini devrettigi yazilari imzalamak.

e) Genel Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Genel Midure vekalet etmek.

f) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Daire Baskani

MADDE 17- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Daire Baskani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ercevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligini sevk ve idare etmek, Daire Baskanliginin is ve islemlerini,
Genel Midirliigiin ama¢ ve hedefleri dogrultusunda etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirmeye yonelik is planlamasi yapmak ve uygulamalari denetlemek.

b) Gorevlerini; mevzuat, ¢alisma plani, programlara uygun olarak yiiriitmek; gorevlerin
tam, zamaninda, etkili bir sekilde ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini saglamak,

c) Daire Bagkanlig ile ilgili stratejileri belirlemek ve uygulanmasini saglamak.

¢) Genel Miidiirliigiin politika ve stratejilerini Daire Baskanlig1 personeline aktararak is
ve iglemlerin bu dogrultuda yiiriitiilmesini saglamak.

d) Daire Bagkanlig1 personeli arasinda is béliimiinii ve koordinasyonu saglamak.

e) Gorev alanina giren ve kendi imzasiyla gergeklestirilen is ve islemler, yapilan
caligmalar, tespit edilen aksakliklar, bu hususlarda alinan veya alinmasi gereken tedbirler
hakkinda Genel Miidiirii bilgilendirmek.

f) Calismalarini1 diger Daire Baskanliklariyla is birligi halinde yiirtitmek.

g) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiirii

MADDE 18- (1) Sube Miidiiriiniin goérev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Gorevlerini; mevzuat, ¢aligma plani, program ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.
b) Is takvimine bagli is ve islemleri baslatmak, takibini yapmak ve sonuglandirmak.



€) Sorumlu oldugu birimde goérev yapan personelin calismalarinda koordinasyonu
saglamak, ig ve islemlerin diizenli, verimli ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak.

¢) Gorev alanina giren is ve islemler, yapilan ¢alismalar, tespit edilen aksakliklar, bu
hususlarda alinan veya alinmasi gereken tedbirler hakkinda Daire Bagkanini bilgilendirmek.

d) Gelen giden evrakin elektronik belge yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve
arsivleme is ve islemlerini yiiriitmek.

e) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Milli Egitim Uzmani ve Uzman Yardimcisi

MADDE 19- (1) Milli Egitim Uzmani ve Uzman Yardimcisinin gorev ve
sorumluluklart sunlardir:

a) Gorevlerini; mevzuat, ¢alisma plani, program ve talimatlara uygun olarak yiritmek.

b) Genel Miudiirligiin st politika belgelerinde belirtilen politika, amag ve hedefleri
gerceklestirmeye yonelik uhdesine verilen gorevler kapsaminda ¢aligmalar yapmak, arastirma
ve incelemeler yaparak Daire Bagkanina rapor sunmak.

c) Gelen giden evrakin elektronik belge yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve
arsivleme is ve islemlerini yiiriitmek.

¢) Is takvimine bagli is ve islemleri baslatmak, takibini yapmak ve sonuclandirmak.

d) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Egitim Uzmani ve Uzman

MADDE 20- (1) Egitim Uzman1 ve Uzmanin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir:

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

b) Gorev alanina giren konularda arastirma, inceleme, raporlama ve gelistirme
calismalar yliriitmek.

¢) Is takvimine bagli is ve islemleri baslatmak, takibini yapmak ve sonuclandirmak.

¢) Gelen giden evrakin elektronik belge yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve
arsivleme is ve islemlerini yiirtitmek.

d) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Ogretmen

MADDE 21- (1) Genel Mudurlukte gorevli 6gretmenin gérev ve sorumluluklari
sunlardir:

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

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

c) Gelen giden evrakin elektronik belge yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve
arsivleme is ve islemlerini yiirtitmek.

¢) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Arastirmaci

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

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

b) Birimin gorev ve hizmetleri ile ilgili konularda gorev verilmesi hélinde, arastirma,
inceleme yapmak ve bu konular1 degerlendirerek sorunlara ¢éziim Onerileri sunmak, rapor
hazirlamak.

c) Gelen giden evrakin elektronik belge yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve
arsivleme is ve islemlerini yiirtitmek.

¢) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Istatistikci '
MADDE 23- (1) Istatistik¢inin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir:
a) Gorevlerini; mevzuat, ¢aligma plani, program ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.



b) Gorev alani ile ilgili verileri toplamak, analiz etmek ve degerlendirme ¢alismalarini
yapmak.

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

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

d) Gelen giden evrakin elektronik belge yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve
arsivleme is ve islemlerini yiirtitmek.

e) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sef

MADDE 24- (1) Sefin gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Gorevlerini; mevzuat, ¢alisma plani, program ve talimatlara uygun olarak yiritmek.

b) Is takvimine bagl is ve islemleri baslatmak, takibini yapmak ve sonuclandirmak.

¢) Gelen giden evrakin elektronik belge yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve
arsivleme is ve islemlerini yiiriitmek.

¢) Daire Baskani veya Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Programci ve Cozumleyici

MADDE 25- Programci ve Coziimleyicinin gorev ve sorumluluklar: sunlardir:

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

b) Ihtiyag duyulan yazilimlari olusturmak veya olusturulmasina destek olmak.

c) Genel Miidirliigiin web sayfasinin diizenlenmesi, siirekli yayimi ve bilgilerin
gtincellenmesi igin gerekli tedbirleri almak.

¢) Gelen giden evrakin elektronik belge yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve
arsivleme is ve islemlerini yiiriitmek.

d) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mutercim

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

a) Gorevlerini; mevzuat, ¢alisma plani, program ve talimatlara uygun olarak yurttmek.

b) Ceviri yapacagi dilde yazili metinlerin anlam biitiinliiglinii ve ifade dogrulugunu
bozmadan diger bir dile ¢cevirmek.

c) Gelen giden evrakin elektronik belge yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve
arsivleme is ve islemlerini yiirtitmek.

¢) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sozlesmeli Biiro Personeli, Memur, VHKI ve Bilgisayar Isletmeni

MADDE 27- (1) Sozlesmeli Biiro Personeli, Memur, VHKI ve Bilgisayar Isletmeninin
gorev ve sorumluluklari sunlardir:

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

b) Is takvimine bagl is ve islemleri baslatmak, takibini yapmak ve sonuclandirmak.

¢) Gelen giden evrakin elektronik belge yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve
arsivleme is ve islemlerini yiiriitmek.

¢) Daire Baskani veya Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Tekniker ve Teknisyen

MADDE 28- (1) Tekniker ve Teknisyenin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

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

b) Is takvimine bagli is ve islemleri baslatmak, takibini yapmak ve sonuglandirmak.

¢) Gelen giden evrakin elektronik belge yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve
arsivleme is ve islemlerini yiiriitmek.

¢) Insaat, makine, elektrik, elektronik ve benzeri alanlarda meslekleriyle ilgili teknik
gorevleri yapmak,

d) Daire Baskan1 veya Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Sekreter

MADDE 29- (1) Sekreterin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Gorevlerini; mevzuat, ¢aligma plani, program ve talimatlara uygun olarak yuritmek.

b) Sekreterligini yaptig1 Genel Miidiir/Daire Baskaninin telefon ve diger gériismelerinin
diizenli ve saglikli olarak yapilmasin1 ger¢eklestirmek.

¢) Genel Miidiir/Daire Bagkaninin randevularini takip etmek.

¢) Gizlilige riayet etmek.

d) Makam odasinin tertip, diizen ve temizliginin yapilmasini saglamak.

e) Gelen giden evrakin elektronik belge yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve
arsivleme is ve islemlerini yiiriitmek.

f) Genel Miidiir/Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Dagitic

MADDE 30- (1) Dagiticinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

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

b) Kaydi yapilan evrakin Bakanlik i¢i ve dis1 kurumlara zimmet fisi ile dagitimini
yapmak.

c) Elektronik Belge Yonetim Sistemi disinda gonderilecek evrakin gonderilmesini
saglamak.

¢) Daire Baskani veya Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Koordine
MADDE 31- (1) Genel Mudurluk personeli, gorevlerin yiiriitilmesinde is birligi,
dayanigsma ve takim ¢alismasi igerisinde koordineli ¢aligmayi esas alir.

Yurarlukten Kaldirilan YOnerge

MADDE 32- (1) Bakanlik Makaminin 09/05/2023 tarih ve 75919886 sayili Olurlari ile
yiiriirliige giren Milli Egitim Bakanligi Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigii i¢
Hizmet Yonergesi ylriirliikkten kaldirilmistir.

Yurarluk
MADDE 33- (1) Bu Yonerge onayi tarihinde yiiriirliige girer.

Yurutme
MADDE 34- (1) Bu Ydnerge hiktmlerini Genel Mdir yaratar.



