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MILLI EGIiTiM BAKANLIGI
HAYAT BOYU OGRENME GENEL MUDURLUGU
IC HIZMET YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1 — (1) Bu Yo6nergenin amaci; Milli Egitim Bakanlig1 Hayat Boyu Ogrenme
Genel Miidiirliigliniin ¢alisma usul ve esaslar1 ile personelinin goérev ve yetkilerini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yonerge; Milli Egitim Bakanligi Hayat Boyu Ogrenme Genel
Midiirligiiniin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile personelinin gorev, yetki, sorumluluk
ve ¢alismalarina iligskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yonerge, 14/6/1973 tarihli ve 1739 sayili Milli Egitim Temel
Kanunu ile 10/7/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 1 Sayili
Cumbhurbaskanlig1 Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 309 uncu ve 326 nc1
maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gecen;

a) Bakan: Milli Egitim Bakanini,

b) Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

c) Bilgisayar isletmeni: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde gorevli bilgisayar
isletmenini,

¢) Birim: Bakanligin merkez teskilat1 hizmet birimlerini,

d) Dagitict: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde gorevli dagiticiyn,

e) Daire bagkani: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde gérevli daire baskanini,

f) Daire bagkanhigi: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde yer alan daire
baskanligini,

g) Egitim uzmani1: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde gorevli egitim uzmaninu,

g) Genel miidiir: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiiriinii,

h) Genel miidiirliik: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinii,

1) Gorevli dgretmen: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde gorevli dgretmeni,

i) Hizmetli: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde gorevli hizmetliyi,

j) Memur: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde gorevli memuru,

k) Milli egitim uzmani: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde goérevli milli egitim
uzmanini,

1) Milli egitim uzman yardimcisi: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde gorevli
milli egitim uzman yardimcisini,

m) Programci: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde gorevli programciyz,

n) Sekreter: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde gorevli sekreteri,



o) Sef: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde gorevli sefi,

6) Sube miidiirii: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde gorevli sube miidiiriinii,

p) Veri hazirlama ve kontrol isletmeni: Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiinde
gorevli veri hazirlama ve kontrol isletmenini,

ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Gorevleri
Teskilat
MADDE § - (1) Genel Miidiirliigiin hizmet birimleri sunlardir:
a) Ozel Biiro.

b) Acik Ogretim Daire Baskanlig1.

c¢) Arastirma, Gelistirme ve Projeler Daire Baskanligi.

¢) Egitim Politikalar1 Daire Bagkanlig1.

d) Go¢ ve Acil Durumlarda Egitim Daire Bagkanligi.

e) Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1.

f) izleme ve Degerlendirme Daire Baskanlig1.

g) Programlar ve Ogretim Materyalleri Daire Bagkanlig1.
&) Sosyal ve Kiiltiirel Etkinlikler Daire Baskanligi.

Genel miidiirliik

MADDE 6 - (1) Genel Miidiirliik, 1739 sayil1 Milli Egitim Temel Kanunu ile 1 sayili
Cumbhurbaskanlig1 Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 309 uncu ve 326 nci
maddeleri hiikiimleri ile Genel Miidiirliige verilen gorevleri yliriitiir.

Ozel biiro

MADDE 7 - (1) Ozel biiro gorevleri Genel Miidiiriin gorevlendirecegi personel
tarafindan yiiriitiiliir. Bu kapsamda 6zel biironun goérevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliik makaminin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

b) Yazili ve gorsel basinda ¢ikan yayinlara dair Genel Miidiirii bilgilendirmek.

¢) Genel Miidiir tarafindan istenilen bilgi, belge ve dokiimani ilgili daire baskanlig: ile
koordineli olarak hazirlamak.

¢) Genel Miidiiriin katilacagi faaliyetlerle ilgili bilgi notu, dosya ve konusma metinlerini
ilgili daire bagkanligi ile koordineli olarak hazirlamak.

d) Genel Miidiirliik makamina gelen 6zel igerikli evraklar1 Genel Miidiire arz etmek
veya ilgili daire bagkanina ulastirmak.

e) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Acik 6gretim daire baskanhg

MADDE 8 - (1) A¢ik Ogretim Daire Baskanligmin gorevleri sunlardir:

a) Acik 6gretim hizmetlerini yiiriitmek.

b) Acik 6gretim sistemi ile ilgili uygulamalarin usul ve esaslarini belirlemek.

c¢) Acik 6gretim okullarinin 6gretim programlarini ve egitim materyallerini hazirlamak
veya hazirlatmak.

¢) Acik Ogretim sisteminin niteligini arttiracak arastirma, planlama, tanitim ¢aligmalari
ile 6grencilere yonelik rehberlik ¢alismalar1 yapmak veya yaptirmak.



d) Yurt disinda agik 6gretim hizmetlerine erisimi saglamak amaciyla kamu kurum,
kuruluslar1 ve tiniversitelerle is birligi yapmak.

e) Daire baskanliginin gorev ve sorumluluk alam ile ilgili arastirma, planlama ve
gelistirme ¢aligmalarin1 yapmak.

f) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Arastirma, gelistirme ve projeler daire baskanhg:

MADDE 9 - (1) Arastirma, Gelistirme ve Projeler Daire Bagkanliginin gorevleri
sunlardir:

a) Hayat boyu o6grenme politika ve faaliyetlerine yonelik arastirma, planlama ve
gelistirme caligsmalar1 yapmak,

b) Ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslarla is birligi yaparak projeler hazirlamak ve
uygulamak.

c) Bakanlik mevzuati ve st politika belgelerine uygun olacak sekilde projeler
yliriitmek.

¢) Hayat boyu 6grenme alaninda yapilmis arastirma ve projelerin bulgu ve sonuglarini
izlemek ve degerlendirmek.

d) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Egitim politikalar1 daire baskanhg:

MADDE 10 - (1) Egitim Politikalar1 Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Hayat boyu 6grenme ile ilgili kalkinma planlari, hiikiimet programlari, stratejik
planlar ve eylem planlari ile diger iist politika belgelerini ilgili birimler ve daire baskanliklar
ile is birligi halinde hazirlamak, gelistirmek ve takibini yapmak.

b) Degisen ve gelisen sartlar ile ortaya ¢ikan ihtiyaglar dogrultusunda mevzuatin
hazirlanmasi, gelistirilmesi ve giincellenmesine iligkin ilgili birimler ve daireler ile is birligi
icinde ¢aligmalar yapmak ve mevzuat is ve islemlerini yiiriitmek.

¢) Yurt i¢i ve yurt disinda hayat boyu 6grenme ile ilgili diizenlenen mevzuat, politika
ve strateji faaliyetlerine katilmak.

¢) Hayat boyu 6grenme kurumlarinda gorev yapan personelin mesleki ¢aligmalart ile
ilgili is ve islemleri yapmak.

d) Daire bagkanli§inin gorev ve sorumluluk alanmi ile ilgili aragtirma, planlama ve
gelistirme ¢alismalarin1 yapmak.

e) Mevzuatin uygulanmasinda tereddiide diisiilen konular ve karsilasilan problemlerle
ilgili Genel Miidiirliiglimiize intikal eden hususlara yonelik ilgili birimlerle koordineli bir
sekilde goriis hazirlamak,

f) Genel Miidiirliigiin is birligi calismalar ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek, koordine
etmek; 1s birligi kiitiik defterinin giincel tutulmasii ve elektronik sistemlerin yiiriitiilmesini
saglamak.

g) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Goc ve acil durumlarda egitim daire baskanhg

MADDE 11- (1) Go¢ ve Acil Durumlarda Egitim Daire Bagkanligmin gorevleri
sunlardir:

a) Bakanliga bagli orgiin egitim ve hayat boyu 6grenme kurumlarinda go¢ ve acil
durumlarda yiiriitiilen egitim faaliyetlerinin ilgili birimler ile i birligi halinde planlanmasi ve
uygulanmasina yonelik ¢aligmalart yiirtitmek.



b) Afet ve acil durumlarda egitim ve Ogretim faaliyetlerine yonelik ihtiyaglari
belirlemek; planlama, izleme ve raporlama caligmalarini ilgili birimler ile esgiidiim igerisinde
yuritmek.

¢) Acil durumlarda gecici olarak olusturulacak egitim merkezlerinde yiiriitiilen
faaliyetleri planlama, izleme ve raporlama c¢alismalarini yiiriitmek.

¢) Bakanligin go¢ ve acil durumlarda ilgili kamu kurum ve kuruluslar ile koordineli
olarak yiiriittiigli egitim ve o6gretim faaliyetlerinin sekretaryasini yapmak.

d) Ulusal ve uluslararasi kuruluslar ile gé¢ ve acil durumlarda yiiriitiilecek egitim ve
Ogretim faaliyetlerine yonelik ¢alismalar yiirtitmek.

e) Daire bagkanligimin gorev ve sorumluluk alami ile ilgili aragtirma, planlama ve
gelistirme ¢aligsmalarini yapmak.

f) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

idari ve mali isler daire baskanhg

MADDE 12 - (1) Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Genel Midirligii ilgilendiren inceleme, sorusturma ve dava islerinin
koordinasyonunu saglamak.

b) Genel Miidiirliigilin idari ve mali islerini yliriitmek.

c) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin ilgili birimler ve daire baskanliklar1 ile
koordinasyonunu saglamak.

¢) Genel Miidiirliiglin merkez ve tasra birimlerini ilgilendiren program, biitge ve yatirim
tekliflerine iligkin i ve islemleri yiiriitmek.

d) Genel Miidiirliik personelinin 6zliik, atama, mali ve diger is ve islemlerini yiiriitmek.

e) Genel Miidiirliigiin yerlesim diizeni ile temizligini saglamak {izere gerekli tedbirleri
almak; 1sinma, giivenlik, ¢evre diizeni ve aydinlatma gibi ortak kullanim alanlarinin diizen ve
tertiplerini saglamak.

f) Genel Miidiirliigiin sorumlulugundaki is saghgi ve giivenligi ile sivil savunma
hizmetlerine iliskin is ve islemleri Bakanlik birimleri ile koordineli olarak yiiriitmek.

g) Genel Miidiirliige ait tasinir ve tasinmaz mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanim ile
ilgili 15 ve 1slemleri gerceklestirmek.

g) Genel Midiirliiglin arsiv hizmetleri ile gelen ve giden evrak is ve islemlerini
yluriitmek.

h) Genel Midiirliikte ihtiya¢c duyulan malzemelerin tespitini yapmak, temini ile
depolanmasin1 saglamak ve ilgililere dagitimi saglamak; bu malzemelerde ariza meydana
gelmesi halinde onarilmasi ile ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

1) Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda Genel Miidiirlik gorev alanma giren
konularda gelen bagvurulart mevzuatina uygun olarak ve zamaninda cevaplandirilmasini
saglamak.

i) Mal ve hizmet alimina iligkin 15 ve islemleri yiiriitmek.

j) Genel Miidirliigimiize baghh kurumlarin acilis, kapanis, ad degisikligi is ve
islemlerini yiiriitmek.

k) Daire bagkanliginin gorev ve sorumluluk alani ile ilgili arastirma, planlama ve
gelistirme ¢aligmalarin1 yapmak.

1) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

izleme ve degerlendirme daire baskanhig
MADDE 13 - (1) Izleme ve Degerlendirme Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:



a) Genel Miidirliikk faaliyetlerinin izlenmesine ve degerlendirilmesine yoOnelik
caligmalar yliriitmek.

b) Ulusal ve uluslararasi hayat boyu 6grenme faaliyetlerine yonelik gostergeleri izlemek
ve degerlendirmek.

¢) Yaygin egitim verilerinin tutulacagi bilgi islem sistemleri ile diger izleme ve
degerlendirme araglarinin, izleme ve degerlendirme sistemine uygun sekilde tasarlanmasi,
giincellenmesi, gelistirilmesi ¢caligmalarini yiiriitmek.

¢) Genel Miidiirliik faaliyet raporunu hazirlamak.

d) Izleme ve degerlendirme faaliyetlerinden elde edilen verileri, politika
olusturulmasina destek saglamak iizere, ilgili dairelere sunmak.

e) Soru dnergelerinin cevaplandirilmasinda koordinasyon gorevini yiiriitmek.

f) Arastirma izinlerini koordine etmek.

g) Genel Miidiirliigiin web sayfasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

g) Daire baskanliginin goérev ve sorumluluk alani ile ilgili aragtirma, planlama ve
gelistirme caligsmalarini yapmak.

h) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Programlar ve 6gretim materyalleri daire baskanhg

MADDE 14 - (1) Programlar ve Ogretim Materyalleri Daire Baskanligmin gorevleri
sunlardir:

a) Hayat boyu 6grenme alanina ait yaygin egitim programlarini hazirlamak veya
hazirlatmak.

b) Hayat boyu 6grenme alanina ait yaygin egitim programlarina iligkin denklik is ve
islemlerini yiiriitmek.

c¢) Tiirkiye Yeterlilikler Cercevesi, Ulusal Meslek Standartlari, Ulusal Yeterlilikler,
Kalite Giivence Sistemi ile ilgili Genel Miidiirliigiin gérev alanma giren is ve islemleri
ylriitmek.

¢) Hayat boyu 6grenme alanina ait yaygin egitim programlarinin, yiiz yiize ve uzaktan
egitim yontemlerine uygun, egitim materyallerini hazirlamak veya hazirlatmak.

d) Daire bagkanlifinin gorev ve sorumluluk alanmi ile ilgili aragtirma, planlama ve
gelistirme ¢aligmalarin1 yapmak.

e) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sosyal ve kiiltiirel etkinlikler daire baskanhg:

MADDE 15 - (1) Sosyal ve Kiiltiirel Etkinlikler Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Hayat boyu 6grenme kiiltiiriiniin gelistirilmesi, tanitilmasi ve yayginlastirilmasi ile
ilgili faaliyetleri yiirtitmek.

b) Hayat boyu 6grenme ile ilgili sosyal ve kiiltiirel etkinlikleri planlamak ve uygulamak.

c¢) Milli kiiltiirtin aragtirilmasina ve yasatilmasina yonelik ¢alismalar yapmak.

¢) Daire bagkanliginin gérev ve sorumluluk alani ile ilgili aragtirma, planlama ve
gelistirme caligmalarin1 yapmak.

d) Hayat boyu 6grenme kurumlarinin norm kadro ile ilgili is ve islemlerini yapmak.

e) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



UCUNCU BOLUM
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Genel miidiir

MADDE 16 - (1) Genel Miidiir; Anayasa, 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu,
10/7/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 1 sayili Cumhurbaskanligi
Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi, Bakanlik {ist politika belgelerinde yer alan
hedefler dogrultusunda Genel Miidiirliigiin ve Genel Miidiirliige baglh kurumlarin egitim,
ogretim ve yonetimiyle ilgili uygulama, izleme, degerlendirme, arastirma, gelistirme ve
planlama siire¢lerine iliskin gorevlerin yiiriitiilmesinden sorumludur.

(2) Buna gore Genel Miidiiriin gorevleri sunlardir:

a) Daire bagkanliklar1 arasinda koordinasyonu saglamak.

b) Genel Miidiirliigiin gorev alanlartyla ilgili her tirlii planlamayi yapmak veya
yaptirmak.

¢) Genel Midiirliigiin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in gerekli hallerde calisma
gruplar1 kurmak.

¢) Genel Midiirligiin her tiirlii tasarruf ve kararini ilgililere duyurmak.

d) Uygulama siirecinde ihtiya¢ bulunmasi halinde daire bagkanlarinin birim igerisindeki
gorevlerinde degisiklik yapmak.

e) Daire bagkanlarina devrettigi imza yetkisini yazili olarak bildirmek.

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

g) Bakanlig1 yurt i¢inde ve yurt disinda temsil etmek.

g) Mevzuatta kendisine verilen gorev ve yetkileri kullanmak, gerektiginde
kullandirmak; bu siiregleri takip etmek ve sonuglandirmak.

h) Ust yoneticilerin verecegi diger gdrevleri yapmak.

Daire baskam

MADDE 17 - (1) Daire bagkaninin gorevleri sunlardir:

a) Daire bagkanliginda gorevli personelin gorev dagilimini yaparak koordinasyonu
saglamak.

b) Ilgili mevzuat ve iist politika belgelerinde yer alan eylem planlarma gore dairenin
gorev alanina giren faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

c) Genel Miidiiriin uygun gorecegi toplanti, panel, seminer, sesmpozyum ve benzeri
faaliyetlere Genel Miudiirliigii temsilen katilmak.

¢) Daire baskanliginda gorev yapan personelin izinlerini planlamak ve yetkisi
dahilindeki izinleri onaylamak.

d) Yillik ¢aligma plani, programi ve is takvimini hazirlamak ve ¢aligmalarin belirlenen
zaman diliminde gerceklestirilmesini saglamak.

e) Daire bagkanliginin ¢aligmalari ile ilgili diger birimlerle is birligi yapmak.

f) Daire bagkanliginin ¢aligmalarinin mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak.

g) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sube miidiirii

MADDE 18 - (1) Sube miidiiriiniin gorevleri sunlardir:

a) Uhdesine verilen gorevleri mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans
oOlciitlerine ve hizmet kalite standartlarina uygun olarak yiiriitmek ve yiiriitiilmesini saglamak.



b) Genel Midiirliigiin gérev alanina giren egitim, 6gretim ve yonetim hizmetleriyle ilgili
konularda; arastirma, inceleme, planlama, uygulama, degerlendirme ve gelistirme ¢aligmalari
yapmak veya yaptirmak,

c¢) Genel Miidiir ve daire baskanlar tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Milli egitim uzmani ve milli egitim uzman yardimecisi

MADDE 19 — (1) Milli egitim uzmani ve milli egitim uzman yardimcisinin gérevleri
sunlardir:

a) Genel Miidiirliigiin gérev alanina iliskin olarak politika, strateji ve hedeflerin tespiti
maksadiyla aragtirma ve incelemeler yapmak.

b) Uluslararast kurum ve kuruluslar nezdinde yapilacak ve Genel Miidiirliik tarafindan
uygun goriilecek toplant1 ve ¢aligmalara katilmak.

c¢) Egitim sistemleri ve uygulamalar1 konusunda ¢aligsmalarda bulunmak, yeni stratejiler
gelistirmek, Genel Miidiirliiglin hizmet kapasite ve kalitesinin arttirilmasina yonelik ¢aligmalar
yapmak, hazirlanmakta olan ¢aligmalara katilmak, egitim sistemleri ve uygulamalari konusunda
ulusal ve uluslararasi ¢aligmalar takip etmek ve Tiirkiye’de uygulanabilir metotlar {izerinde
caligmalarda bulunmak.

¢) Gorevlendirildigi birimde Genel Miidiir ve bagli oldugu daire bagkani tarafindan
kendisine verilen gorevleri mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yerine getirmek.

Egitim uzmanm

MADDE 20 - (1) Egitim uzmaninin gérevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu daire bagskanliginda kendisine verilen gorevleri mevzuata, stratejik
plan ve programlara, performans 6l¢iitlerine ve hizmet kalite standartlarina uygun olarak yerine
getirmek.

b) Egitim sistemleri ve uygulamalar1 konusunda c¢aligmalarda bulunmak.

c¢) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Sef

MADDE 21 - (1) Sefin gorevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu daire baskanliginda kendisine verilen gorevi mevzuata, stratejik plan
ve programlara, performans Olgiitlerine ve hizmet kalite standartlarina uygun olarak yerine
getirmek.

b) Yaptig1 caligmalarla ilgili bilgi ve belgeleri mevzuata uygun olarak dosyalamak ve
muhafaza etmek.

¢) Yazilari, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak/hazirlatmak.

¢) Sorumlulugundaki islerin durumu ile ilgili amirlerini bilgilendirmek.

d) Gorev alantyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Gérevli Ogretmen

MADDE 22 — (1) Gorevli 6gretmenin gorevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu daire bagkanliginda kendisine verilen gorevleri zamaninda ve
mevzuata uygun olarak ytriitmek.

b) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Programci



MADDE 23 - (1) Programcinin gorevleri sunlardir:

a) Gorevlerini mevzuatina uygun bir sekilde yerine getirmek.

b) Yazilari, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak.

¢) Ihtiyag duyulan yazilimlar1 olusturmak veya olusturulmasina destek olmak.

¢) Yazilimlan sorunsuz sekilde calisir hale getirmek ve kullanicilarin egitilmesini
saglamak.

d) Sorumlu oldugu program dosyalarin1 yedeklemek ve giivenli ortamda saklamak.

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

f) Gorev alantyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni ve memur

MADDE 24 - (1) Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni ve memurun
gorevleri sunlardir:

a) Yazilari, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
hiikiimlerine uygun olarak en kisa zamanda hazirlamak ve takibini yapmak.

b) Dokiiman Yonetim Sistemi (DYS) disinda Genel Miidiirliige intikal eden resmi
evrakin kaydin1 yapmak, bu evraki DY S’ye aktarmak ve ilgili birime yonlendirmek.

¢) Gorevli oldugu yerde ihtiya¢ duyulan her tiirlii kirtasiye malzemesini ilgili birimden
temin etmek ve kullanima hazir bulundurmak.

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

d) Sorumlulugundaki isler i¢in gerekli arag ve gerecin verimli bir sekilde kullanilmasini
saglamak.

e) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Sekreter

MADDE 25 - (1) Sekreterin gorevleri sunlardir:

a) Sekreterligini yapti§1 amirin toplanti, program, randevu ve iletisim hizmetlerini
diizenli olarak yapmak ve takip etmek.

b) Belgegecerle gelen yazilari takip etmek ve sekreterligini yaptig1 amire ulagtirmak.

¢) Biiroda kullanilan her tiirlii arag ve gereci korumak ve bakiminin yapilmasi i¢in
gerekli onlemleri almak.

¢) Amirinin makam odasinin tertip, diizen ve temizligi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

d) Gorev alantyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Dagitic

MADDE 26 - (1) Dagiticinin gérevleri sunlardir:

a) DYS kullanilmadan Genel Miidiirliige intikal eden resmi evrakin kaydin1 yapmak,
bu evraki DY S’ye aktarmak ve ilgili birime yonlendirmek.

b) Genel Miidiirliik ve daire baskanliklar1 tarafindan génderilen DY'S dis1 evrakin
Bakanlik disina dagitimini yapmak.

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

¢) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.



Hizmetli

MADDE 27 - (1) Hizmetlinin gorevleri sunlardir:

a) Arag, gereg, biiro, bina ve ¢evresinin periyodik temizlik islerini yapmak.
b) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilecek gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yetki ve sorumluluk

MADDE 28 - (1) Genel Miidiirliik personeli kendilerine verilen gorevlerin usuliine ve
mevzuatina uygun olarak isbirligi, dayanisma ve takim ¢aligmasi igerisinde yiiriitiilmesinden
ve sonuclandirilmasindan bir {ist amire karsi sorumludur.

Koordine
MADDE 29 - (1) Genel Midiirlik personeli, gorevlerin yiiriitilmesinde koordineli
caligmayi esas alir.

Yiiriirlikten kaldirilan mevzuat

MADDE 30 - (1) Bu Yonerge ile 12.05.2016 tarihli ve 5359810 sayili Makam Onay1
ile yiiriirliige konulan “Milli Egitim Bakanligi Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii ig
Hizmet Yonergesi” yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik
MADDE 31 - (1) Bu Yonerge onay tarihinde yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 32 - (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitiir.



