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iCiSLERi BAKANLTdT

EdiTiM DAiREsi BA$KANLrdr BiRiM ydNf,RGf,si

BiRINCI BdLOM
Amag, Dayanak ve Tanrmlar

Amac

MADDE l- (l) Bu Ydnerge'nin amacr; [gigleri Bakanhgr Egitim Dairesi Bapkanhsr ve

gubelerinin fonksiyonel ve opemsyonel giirev dagrhmml belirlemek, birim tegkilat gemasrnr

ortaya koymak, verilen gdrevlerin sonucunu izlemeye yiinelik mekanizmalar geli$tirmek,
hesap verebilirligi ve uygun raporlama iliqkisini giistermek, yiinetici ve personelin gtirevlerini

etkin, etkili ve verimli bir qekilde yiir0tebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmasrnr

saglamaya ydnelik tedbirler almaktrr.

Dsyrrlak

MADDE 2- (l) Bu Ydnerye,
a) 1412/1985 tarihli ve 3152 sayrh iqiqleri Bakanhlrmn Teikilat ve Giirevleri Hakkrndaki
Kanun'un 22'nci maddesi,

b) Bakanhk Makammrn 27llil986 tadhli onaylan ile tasdik edilen itifleri Bakanhgr Hizmet
Iqi Egitim Ydnetneligi,
c) Bakanlrk Makammrn 271111986 lanH|' onaylan ile yiiriirliige giren igigleri Bakanhlr
Egitim Merkezleri Ydnetmeligi,
q) Bakanhk Makamlrun 1211112013 tarihli onaylarr ile yiiriirliige giren igigleri Bakanllr
Valilik ve Kaymakamhk Birimleri ile Bakanhk Tagra Teqkilatr Hizmet ifi Egitim Plamna

dayantlarak hazrrlanmrqtu.

T&trrDlar

MADDE 3- (r)
a) Bakan

b) Bakanhk

c) Ba$kan

e) B$kanhk
d) Ba$kan Yardrmcrsr

e) Egitim Gitrevlisi

l) MtisteFr
g) Yiinerge

BUYdnergede geqen,

lgi;led Bakarum,

rcr$len rta(anllglnl,
Egitim Dairesi Ba$kanlm,

Egitim Dairesi Batkanhgrnr,
Egitim Dairesi Ba$kan Yardlmcrlanm,
Bakanl* mensubu olsun veya olmasm personeli egitmekle
gdrevlendirilen kimseled,
igiqleri Bakanh[r Miistepannr,

Bu yiinerge),rf ]!-r.['-.,
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iKiNci BOL0M

Giirevler, Telkilat $emasr ve G6rev Dag rm qizelgesi

Giirevler

MADDE + (l ) Egitim Dairesi Bagkanhlrmn gitrevleri gunlardrr:

a) Bakar rg1n merkez te$kilatrnda giirev yapan personele yiinelik hianet igi egitim

faaliyetlerini planlamak, uygulamak ve degerlendirmek,

b) Bakanllgm ta$ra te$kilahnda gdrev yapan personele ydnelik hizm€t i9i egitim faaliyetlerini

planlamak, degerlendirmek ve ihtiyag duyulan hizmet i9i egitim faaliyetlerinin
gergeklegtirilmesini saglamak,

c) Bakanlk personelini yetigirmek igin yurt iginde hizmet iqi egitim merkezleri ve mesleki

eEitim kurumlan agmak ve y6netrnek,

9) Personelin efitim ihtiyaglannr tespit etmek, egitim programlafln giiniin kosullanna uygun

olarak giincellemek ve yeni egitim programlan ol$turmak amacryla ihtiyag analizi

gah$malan yapllmastu saglamak,

d) Bakanll birimlerinin iinerilerini ve biitte imkanhnru g0z dniinde bulundurarak Ytlltk
Egitim Pla Tasla&'nr hazrrlamak, Kurulun gitriiliinii aldrktan soffa Bakan onayna sunmak,

e) Yrllk egitim plamna giire elitim programlannt haztrlamak,

l) Hianet igi egitim plan ve prograrnlaflnt, onaylandrktan sonra ilgililere iletilmek iizere

birimlere du)'urmak,

g) Elitim g6revlileri ile kursiyerlerin devam durumlannt tespit etmek, ders iicreti ve

giindelikleri ile ilgili iqlemleri yapmak,

g) Kursiyerler igin baqan belgesi veya katrhm belgesi diizenlemek,

h) Hiznet igi egitim faaliy€tlerinde disipline aykrn durumlan tespit etmek ve gerekli

iqlemlerin yaprlmasrm sallamak amacryla ilgili birimlere bildirmek,

r) Egitim programl ile ilgili arag, gereg ve sarfmalzemelerini temin etmek,

i) Hizrnet iqi egitim programma ve tespit edilecek prensiplere gi,re yaprlan faaliyetlerin

ba.Sansr ve verimi ile ilgili izleme degerlendime gahgmalarr yapmak, hazrlanan raporlan

de!erlendirmek,

j) Egitim programlannda okutulacak ders notlanntn hazulanmasrm saglamak, egitim

faaliyetleri kapsammda dokiimantasyon, yayln ve arliv hizmetlerini yiiditmek,

k) Yrllk egitim plammn iki iimeEini mali yrlba$ndan tince, Ocak ve Temmuz aylan sonunda

da gerqekle$irilen hiznet igi egitim 9al!$mahrrrx $pgr halinde Devlet Personel Batkanlgha
gdndermek- \'r.'' .. [.';' :



l) Egitimle ilgili plan, program, etiit, proje ve aragrrmalann yilriitiilm€sini saglamak,

m) Hiznet i9i egitim faaliyeline ili$kin anket delerlendirme raporlanm ilgili birimlere

96ndermek,

n) Bakanhfn hizmet igi eEitim faaliyetlerinin etkinligi ve verimlililini axttrrmak igin
araitlrmalar yapmak, yerli ve yabancl yaymlan izlemek,

o) Ulusal ve uluslararasr kwum ve kurulullarla iibirligi tesis etmek, gerekli gdriildiigii
takdirde, kamu kurum ve kurulu'lan, iiniversiteler, stratejik dii$iince kuruluqlan ve 6zel

danlSmanhk kurumlannrn bilgi ve birikimlerinden istifade etmek, gerektiginde hizmet allml
yapmak,

tt) Agllacak kurs ve seminerlere kat mak igin diler kamu kurum ve kuruluqlardan yapllacak

talepleri degerlendirmek ve makarmn onayrna sunmakJ

p) Hizmet i9i egitim faaliyetledne erigimi kolayla$trrabilmek, uzaktan egitim yiintemlerini
tesis etmek amacryla bilgi teknolojilerinin sundulu imk6nlardan ve kamu krrum ve

kuruluqlan ile dzel damgmanhk firmalanrun bilgi ve birikimlerinden yamrlanmaldlr.

Tegkilat $emasr

MADDE 5- (1) Ba$kanhgrn tetkilat Fmasr ekte gitsterilmi$ir.
(2) Ba5kan Yardrmcrlan arasmdaki gdrev daglltmr Batkan tamfindan belirlenir.

Giirev dag rmr

MADDE 6- (1) Personelin giirevlendirileceli gubeler, Baqkan tarafindan belirlenir. Cegici
veya siirekli olarak gdrevden a1'nlma nedenleriyle gdrevi dewalacak personel ile personelin

asli olarak yiiriittiigii giireve ili*in bilgilen igeren G6rev Dagrlm Qizelgesi Ba$kan

tarafindan onaylanarak personele duyurulur.

UCUNcU BoLUM

Birin er ve Gxirevleri

MADDE 7- (l) Daire Bafkar[rgnn ytiditmek]e yiikiimlii oldugu gdrevlerin yerine
getirilmesinde, Bagkana yardrmcr olmak Uzere Baqkanrn teklifi ve Miistegann onaytyla en

fazla iig ba$kan yardrmcrsr gdrevlendirilebilir.

(2) Bakanlk Makamrnrn 25.09.2009 tarihli onayr ile gdrevlendirilen ve Egitim Dairesi
Bagkanhk Makamrmn 28.09.2009 tarihli glurr{ ile giirev dagrhmr belirlenen BaSkan
Yardrmcr lannca ytiriitiilecek gdrevler a$aglqa.belift ilF|l{!ir.
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MADDE 8- (l) Ba5kan Yardrmcrsmln gdrevleri gunlardrr:

a) Ciirev dagrhml ile kendi uhdesine verilen gubelerin gahgmalannl takip ve koordine etnek,
denetlemek; iiledn dtizenli, hrzh, etkin ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglarnak,

b) Personel arasrnda ig dalrhmr yapmak, yetki ve somrnluluklan tespit etmek ve galtgma

usullerini belirlemek,

c) Kaliteli hiznet anlayr$mr geligirmek verimliligini artncr diizenlemeler yapmak, ihtiyaglan
tespit etrnek, analizler yapmak, hizrnetlerle ilgili iyilegtirici tedbirler gelittirmek ve BaSkana

iinermek,

q) Qalrtma ve etkinliklerin elgiidiim ve uyum igerisinde yiiriitiilmesinde BaSkana yardrmcr

olmak.

d) Idari if, illem, gdrev, gahqma ve etkinlikleri takip etmek ve denetlemek,

e) Gerektiginde Ba$kana vekelet etmek.

f) Gdrevlendirilmesi halinde kururn drgr toplantrlara Batkan adma katllmak,

g) $ube Mndiirltikleri tarafrndan Bagkanhk Makammn onayna sunulacak konulada giirii$
bildirmek,

g) $ube M0dii iiklerinin kendi arasrnda yapacagr yazrgmalafl imzalamak,

h) BakanLgm diler birimleri ile diger kurumlardan gelen yazrlann gube miidiirliiklerine
havale iglemlerini yi.iriitmek ve bu evraklardan iinemli gdrdiikleri hakkrnda Batkanhk
Makammr bilgilendirmek,

D BagL $ube miidiirliikleri personelinin gdreve devam durumlannr izlemek,

i) $ube miidiirlerinin yrlhk, mazeret ve salhk izin taleplerinde Baikanlk Makamrnrn
onayrndan dnce gdriil bildimek,

j) $ube miidiirliiklerinde gdrev yapan diger personelin yrllk izin taleplerini onaylamak,

k) Hizmet iqi egitime katrlan kaymakam adaylan ile Bakar rk personelinin saghk ve mazeret
izin taleplerinde Bagkanhk Makamrmn onaymdan dnce gdrig bildirmek,

l) Ba5kanlla ait amglann gitrevlendirmesini yapmak,

m) Bagkanl* Makamrnca verilecek diler giirevleri yerine getirmek.

MADDE 9- ( I ) Egitim Dairesi Ba5Lanlrgr
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MADDE l0- (l) $ube miidiirlilkleri ve giirevleri punlardrr:

a) Egitim Araghrm., Planlama ve Programlama $ube Miidiirliigii:

1) Egitim politikasrmn €saslan belirlemek ve hiznet i9i egitim stratejisi geliflirilmesi
gahqmalannr yiirutmek; ydnetrnelikte belidilen hedef ve ilkeleri gitz dniinde bulundurarak
personelin slnlflafl ve hizrnet alanlanna g6!e egitim ihtiyaglan ve iinceliklerini tespit etmek,

egitim programlannr giiniin ko$ullarma uygun olarak giincellemek ve yeni egitim programlafl
olu;turmak igin Bakanhk merkez birimleri, valilikler, difer Bakar rklann egitim birimleri,
iiniversiteler, stratejik dtitiince kurulwlan ve dzel damlmar rk kururnlanyla igbirliEi yapmak,

2) Bakanl* merkez ve ta$a telkilatr personeli ile valilik ve kaymakamhk birimleri
personeline ytinelik egitim faaliyetlerini planlamak,

3) Egitim planr uyannca egitimlerde iqlenecek konulan ve elitim giirevlilerini tespit ederek

yiirtitiilecek egitim faaliyetine iliskin egitim programlan hazrlarnak,

4) Egitim faaliyetlerinin planlanmasr ve egitim programlanmn uygulanmasrna iligkin onay
iSlemlerini yuriitmek,

5) Onayr ahnan egitim faaliyetinin program ytineticisi, progpm gdrevlileri, egitim giJrevlileri
ve kursiyerler ile ilgili birimlere duyurulmastnt saglamak,

6) Kaymakam adaylanrrn egitiming ydnelik olarak hazrrlanan Uyum Kurslan ve

Kaymakamhk Kursu Progranlanmn kaymakam adaylanmn egitim ihtiyaglanna cevap

verecek gekilde hazrlanmasma iligkin olarak Bakanlk merkez birimleri, valilik ve

kaymakamhklar ile diger bakanl*lann gdr[lleri ve ka]'rnakam adaylanntn talep ve

beklentilerini dikkate alarak kaymakamhk kursu programlanm hazrrlamal<,

7) Bakanl* merkez ve tagra kuulu$lan ile mahalli idareler personelinin egitimine ydnelik
olarak Bakanhk birimlerince diizenlenen egitim piogramlanmn hazrrlanmasr a'amasrnda bu

birimlerin talepte bulunmalan halinde igbirlili yapmak ve egitim prograrnlanmn

hazrrlanmasrnr sallamak,

8) Ba$kanlk Makamrnca ve.ilecek diger giirevleri yapmak.

b) Elitim Merkezleri ve Kurslar $ub€ Mildiirliigii:

I ) Egitim programlanmn baqan ile uygulanmasr igin gerekli tedbirleri almak,

2) Elitim faaliyetinin yaprlacagr yerin belirlenmesini, derslik ve salonlardaki her tiirlti
teghizat ve demirba5 malzemenin muhafaza edilmesini ve egitim gallfmalanna hazr hale
getirilmesini saglamak,



3) Egitime katrhm igin gerekli ula'rm araglanmn saglanmasr ile kursiyerlerin yemek ve

konaklama ihtiyaqlanyla ilgili illemleri yapmak,

4) Egitim srrasrnda egitim gitrevlileri ve katrhmcrlann egitim faaliyetiyle ilgili ihtiyatlannr

kargrlamak ve kendilerine yardrmcr olmak,

5) Tdrenlere iliqkin gerekli hazrrhklan yapmak ve uygulanmasrna yiinelik i9 ve iplemleri
yiiriitmek,

6) Dijzenlenen egitimlere ait ders notlannln yazrll veya elektronik ortamda egitim
g6revlilerinden temin edilmesi, dtizenlenmesi ve yazrh veya elekro k ortamda Qogaltrlank
kusiyerlerin ve ilgililerin istifadesine sunulmasr ile bir niishastnln Balkanhk K0tUphanesinde

muhafaza edilmesi ve uzaktan egitim sisleminde yayrmlanmasr igin gerekli iglemleri yapmak,

7) Kaymakamhk kursu kurs sonu srnavr sorulannt haztrlamak,

8) Kaymakamhk kursu kurs sonu srnavrna iligkin iglemleri yiiriitmek,

9) inceleme gezisi ve gahlma ziyaretlerinin gergekleqtirilmesi iqin gerekli tedbirleri almak,

l0) Egitim, ziyarct ve geziler srrasrnda ses ve gdrtlntti kaydt igin gerekli donanrmr temin

etmek, ses ve giiriintii kaydl yapmak ve bunlann muhafazaslnl saglamak,

ll) Yetiltirme egitimlerine katrlan katrhmcrlann mazeret izinlerine ili;kin i9 ve iglemleri
yir0hnek,

12) Yeti$irme egitimlerine katrlan katrlmcrlann egitim faaliyetlerine devam durumlanmn

tespit edilmesini ve devamszlklan tespit edilenler hakkrnda gerekli itlemlerin yaprlmasrnr

saglamak,

13) Egitim faaliyetlerine iligkin ders notlan ve degerlendirme sonuglan ile diler bilgilerin
internet onamrnda yayrmlanmasmr saflamak,

14) Uzaktan egitim ve e-itgrenme sistemi ile ilgili i9 ve iglemleri yiiriiterek e-dgrenme

sisteminde yayrmlanacak programlarla ilgili igerikleri haarlamak,

l5) Hiznet i9i egitim faaliyetlerinin sunurnunda bilgi teknolojilerinin kullammln anrrmak

amacryla proje gah$malafl yiiriitrnek,

l6) Bilgisayar sistemi, intsmet ve e-igiileri sisteminin saghkh ve diizenli bir Sekilde
gahgmasrnr sallamak,

l7) Ba'kanhlrn web sayfasrm hazrrlamak ve giincel halde bulundurmak,



c) EEitin Uygulama ve Degerlendirme $ube Miidiirl[Eii:

l) Yenileme egitimlerine katrlan personelin devam durumlannm tespit edilmesini ve

devamsrzhklan tespit edilenler hakkrnda gerekli iglemlerin yaprlmasrnr saglamak,

2) Bakanhk merkez ve ta$m kuruluglan ile mahalli idareler personelinin katrldrgr hiznet igi

egitimlerle ilgili istatistiK bilgileri dilzenlemek ve sonuglannt degerlendirmek,

3) Egitim faaliyetlerinin sonunda katrhmcrlara yiinelik olarak dtizenlenecek anket, odak grup

Qahfmasr, derinlemesine miilakat vb. delerlendirme yiintemlerine iligkin gerekli gall$malarl

yiiriitrnek, sonuglannl ilgili birimlere giindermek ve muhafaza etmek,

4) Her egitim programr soffasrnda egitim giirevlisine, egitim konulann4 egitim yerine, egitim
ve konaklamanrn aynl tesiste olmasl duumunda konaklama yerine, kursiyerlerin devam ve

takip durumlanna iligkin hususlan igerecek Fkilde kurs veya seminerin degerlendidlmesine

dair rapor hazrrlamak, sonuglan ilgili birimlere gdndermek ve muhafaza etmek,

5) Her mali yrhn sonunda; uygulanan egitim programlanntn elitim konulannr, hizmet i9i

egitime katllanlann gahgtrklan birimler, unvanlan, hiznet smrflan, hizrnet sureleri, kadro

dereceleri, dgrenim durumlan vb. bilgilerini igeren cetveller hazrrlamak, bunlafl elektronik

ortama aktarmak ve bir rapor haline getirerek Bagkanhk Makamrna surmak ve ilgili
kurumlara giindermek,

6) Kursiyerlere katrhm belgesi veya baqan belgesi verilmesine iligkin ip ve iplemleri yiiriitmek

ve bu belgelerin bir itmegini personelin dzli.ik dosyasrna konulmak iizere ilgili birimlere
giindermek,

7) Egitim faaliyetlerine iligkin istatistiki verileri haffada bir kez Strateji Celiitirme
Ba$kanhgrna, altr ayda bir kez Devlet Personel Batkanhgrna gdndermek,

8) Ba5kanhk Makanrnca verilecek diger giirevleri yapmak.

c) EEitiE Dq ilitkiler $ube Mlidiirliigii:

l) Universiteler, egitim kurumlan ve ilgili kurum ve kuruluglar ile egitim konulannda

temaslarda bulunmak, ortak egitim gahsmalan igin gerekli haztrhklan yapmak,

2) Yurt drlna gitnderilecek Bakanltk personelinin Bakanltk Makamtnca segilmesi soruastnda

Yetistirilmek Amacryla Yun Drirna Giinderilecek Devlet Memulan Hakkhda Yonetmelik'te

belinilen i9 ve iglemleri ynriitrnek,

3) Kaymakamhk ve uzmanhk tezleri ile yun dr$rndan ddnen personelin diizenleyecegi tez ve

raporlan derlemek ve Ba$kanhk ktitophanesinde muhafaza edilmesini saglamak,

ve iglemleri yiiriitmek; yabancr dil
etmek, hiznet allmr igin araglrma

iiai



yapmak, kuls sonu seviye tespit smau iflemlerini takip etmek, sonu9lanm ilgili birimlere
bildirmek, yabancr dil kurslarrna katrlar Bakanllk personelinin izinlerine iligkin iglemleri
yilriitmek,

5) Bakanhk personelinin elitimi bakmmdan terciime ediknesi faydah olacak yabancr dildeki
eserleri terci.ime etmek veya edilmesini saflamak,

6) Bakanhk personelinin diler kurumlarda katrlacagl egitimlere iligkin i9 ve iglemleri
yiiriitmek,

7) Bakanhlrn diler birimleriyle koordineli olarak Bakanhk personelinin egitimine ydnelik
olarak projeler hazlrlamak, hazrrlanan projelerin uygulanmasr igin ilbirliginde bulunmak,

8) Avrupa Birlili, ulusal ve uluslaramsr kaynaklar gergevesinde; proje hazulanmasr ve

uygulanmasr konusunda bagkanhk birimlerine teknik destel saglamak, proje hazlrlayan veya
hazrrlayacak ilgili kigi ya da gruplar arasr ileti$im ve koordinasyonu saglamak, pro.je

haztlamak, ilgili mercilere sunulmasrnr sallamak, ihtiyag du),ulan egitim faaliyetleini
koordine etmek,

9) Avrupa Birligi, uluslararasr kuruluqlar ve diger 0lkelerce saglanan mali kaynaklann proje
bazl kullamm siirecini yiirtitmek, yiiriitiilen projelerin uygulanmasrnr izlemek,

10) Proje yiinetimi siireglerini izlemek, projelerin uygulanmashda her titulii koordinasyonu
saglamak, yiiriitiilen projeleri takip etmek, periyodik mporlamalar ve siire smtrlanna u]'um
hususunda gerekli uyanlan yapmak,

I l ) Proje kaynaklanmn dolru ve etkin kullammr saglarnak,

12) Sona eren projeler hakkrnda sonug raporu diizenlemek, gerektiginde ilgili birimlerin
iftirak edecekleri degerlendirme toplantllan yapmak,

l3) Proje teklifqagnlan, proje faaliyerleri ve bu faaliyetlere alr yapr teqkil edebilecek her tiirlii
bilgi ve galimalan, Baqkanhgrmn intemet sayfasr amc lgryla ilgili birimlere ve paydaglara

dulurmak,

l4) Ba$kanhk Makamrnca verilecek diger gdrevleri yapmak.

d) Mali ve idari Hizmetler $ub€ Miidiirliigii:

l) Bagkanhk personelinin maaq, gegici ve siirekli giirev yollulu iidemeleri ile ilgili iq ve
i$lemlerini ytiditmek,

2) Egitin faaliyetlerinde giirev alan egitim gdrevlilerin€ ek ders iicreti ve gegici gdrev yollugu
tjdenmesi itlemlerini yiiriitmek,

3) Giderleri Ba;kanLk biitgesinden karirlanan egitim faaliyetlerine katrlan kursiyerler ile



4) Naklen ba5ka kuruma gegen personele ait personel rrakil bildirimini dtizenlemek,

5) Bagkanhkla ilgili her 9e9it iideme ve avans verilmesi ile ilgili illemleri yitiitrnek,

6) 4734 sayrh Kamu ihale Kanunu ile ilgili i9 ve iglemleri ytiriitrnek,

7) Tasrnrr Mal Yiinetmelili ile ilgili i5 ve iqlemleri yiiriitmek,

8) Hiznet binasr, mii$temilatr ve bahqesinin temiz ve diizenli tutulmasmr, her tiirli.i bakrm ve

onanmrrun yaprlmasrnr saflamak,

9) Elitimlerin maliyetini azaltacak tedbirleri almak, r.rygulamak ve tekliflerde bulunmak,

10) Egitim faaliyetlerinde egitime katrlan gdrevli ve kursiyerlerin ulagrmr igin amg temin
etmek,

I l) Egitim faaliyetleri igin ihtiyag du),ulan egitim arag ve gereqleriyle tilketim malzemelerinin
temin edilmesi i$lerini yiiriitmek,

l2) Egitim faaliyetlerinde kullanrlan her tiirlti elektronik cihazrn hiznete hazrr halde
bulundurulmasmr sallarnak ve gerektiginde onanmlanm yapttrmak,

13) $ubelerden gelen harcama isteklerini incelemek ve onaya sunmak,

14) Batkanlft biitgesi ile ilgili i9 ve iglemleri yiiriitmek,

15) Ba5kanhk Makamrnca verilecek diler gdrevleri yapmak.

e) Yazr igleri ve Yayrn $ube MiidiirliiEii:

l) Bagkanhlm yazrgmalannr yapmak, gelen ve giden errakla ilgili iglemleri dosyalama
sistemine gtirc yiiriitmek, her tiirlii evrakln posta iqlemlerini yerine getirmek, daire drgr ve
igerisinde dalrtrmrm sallamak,

2) Batkanllgh arliv hizmetlerini yiiriitmek,

3) Egitim Dairesi BaSkanhgr Brifingini hazrrlamak ve g6$el ortamda sunuma hazrr halde
bulundurmak,

4) Birim faaliyet raporunu hazrrlamak,

5) Elitim konulanyla ilgili mesleki kitaplar, bro$iirler ve derleme yazrlannrn yayrmlanmasr
ile ilgili iglemleri yapmak,

6) Baqkanl* kiitiiphanesini sevk
yazlll, sesli ve gijrsel yaylnla n
yiiriitmek,

bulunmasr gerekli gtiriilen
igin gerekli ip ve iqlemleri



7) Baqkanhk gahgmalanmn verimli ve etkili olmasr, hizrnetlerin stiratle ytiriit0lmesi igin
tekliflerde bulunmak,

8) Egitim faaliyetleri ve gubelerin ihtiyaglarryla ilgili baskr ve fotokopi i$lerini yiiriitmek,

9) 4982 sayrh Bilgi Edinme Hakkr Kanunu ve 3071 sa'.rh Dilekge Hakkmm Kullanrlmasrna
Dair Kanun ile ilgili ig ve iglemleri ytiditmek,

l0) Cumhurbagkanhg iletigim Merkezi (CiMER) ve Batbakanhk iletiiim Merk€zi (BiMER)
kapsamrnda yaprlan bagvurularla ilgili i9 ve iElemleri yiiriitmek,

I l) Ba;kanlk e-posta adresi yoluyla yaprlan ba;vurularla ilgili iq ve iSlemleri yiiriitmek

12) BaSkanhk personeline ait izin, saghk iai, mazeret izri, gdreve baglama, giirevden

aynlma, BaSkanhk igerisinde gdrevlendirme i$ ve i$lemledni yiiriitmek,

13) Bagkanhk personelinin mesaiye devam dururnlann takip etmek ve ilgili birimlere
sunmak,

14) Bakanhk Stratejik Pla gahlmalanmn BaSkanhkla ilgili i9 ve illemlerini ytriitmek,

15) Balkanhgrn sekreterlik ve telefon santrali hizmetlerinin ye ne getirilmesini saglamak,

16) Ba$kanllk toplantr salonunu kullamma hazrr halde bulundurmak, teghizat ve demirba.grntn
muhafazasrm sallamak,

l7) Baqkanhfrn kadro tekliflerini haarlamak,

l8) Hiznet binasr ve gevresinin giivenlili igin gerekli tedbirleri almak ve giriq-grkrq
kontroliinii saglamak,

19) Ba5kanhk Makamrnca verilecek diger gdrevleri yapmak.

DORDiJNCU B6LOM

qefitli ve Son Hiikiin er

Sorun uluklar

MADDE lf- (l) Bafkanlgn gdrev alaruna giren ig ve iglemlerin etkin ve veimli bir sekilde
yiiriitiilmesi sorurnlulugu liim personele aifl ir.

(2) Ba*an, Baskan Yardrmcrlan ve gube Miidituleri;

a) idari ve mali i$lemlere iligkin faaliyetlerin mevzuata, Bakanhk Stratejik Planr'nda belirtilen
amag ve hedeflere, Bakanlrgln temel delerlerine uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir
qekilde yerine getirilmesinden,



b) Etik ilkelere ve mesleki degerlere uygun hareket edilmesinden,

c) Uygun galllma ortamlnm ve saydan rEm saglanmasmdan,

9) Personelin gdrev ve sorumluklanyla ilgili egitimlere kalllmmn saglanmasfrdan
sorumludur.

(3) Gdrevlerin yerine getirilmesine iligkin yazrlmalar, Resmi Yazr;malarda Uygulanacak Esas

ve Usuller Hakkrnda Y6netmelik ile Bakanllk ve Bagkanhk imza yetkileri yiinergelerine
uygun gekilde yaprlrr,

(4) BaSkan, gerekli gdrmesi halinde giirev ve yetkilerinden bir krsmrnr srrurlanm agrkga
belirtmek, yazrh olmak ve kanunlara aykrrl olmamak kaydryla astlanna dewedebilir.

Qalqma Usulleri

MADDE 12- (1) Ba$kanhgm gdrev alanma giren iq ve iqlemlerin etkin ve vedmli bir qekilde
yiididilmesi iain;

a) Ba5kan, batkan yardrmcllan ve gube miidurlerinin yuriitecegi gitrevleri belirler, gerekli
gdrmesi halinde gdrev dalllmrnda degitiklik yapabilir,

b) Bagkan, BaSkanhkta gdrev yapan personelin hangi Sube miidiirliigii biinyesinde
galDacagr belirler, gerekli giirmesi halinde gitrev dagrhmrnda deliliklik yapabilir,

c) Baskan, Baqkan|k taralindan ytiditiilen projelerin hangi alt yiineticilerin sorumlulugunda
uygulanacagrnr belirler ve gerekli gdrmesi halinde deli$iklik yapabilir,

9) Baqkan tarafindan gerekli hallerde miigterek gahgma gruplan kurulabilir.

d) Giirevinden ayrrlan personelin iglerinin takibi hususunda Miisteqarhk Makammrn 2010/56
srm numamh Genelgesi dolrultusunda hareket edilecektir.

e) Batkan taraflndan Baqkanhlrn i; ve i$lemlednin sonuqlannr takip etmek iizere yrlltk
Faaliyet ve Qahgma Programr kullamlrr.

f) Ba5kan yardrmcrlad, hiznetlerin diizenli bir bigimde yiiditiilmesini ve koordinesini
sallamakla gtlrevlidir. ihtiyag halinde b siireglerine katrlrr ve Baqkan tarafrndan verilen diger
gitrevleri yiiriitiir.

g) $ube m0diirleri, kendi gubeleri taiafindan yiiditiilen i$lerin takip ve gdzetimini ilgili
Bagkan yardrmcrsrnrn koordinasyonu gerqevesinde gergekleqtirmekten ve Bagkan tarafindan
verilen diler giirevleri yerine getirmekten sorumludur.

g) Egitim uzmanlan, tefler ve diler personel qube miidiirtine balh olarak hizmet ytiriitiir.

h) $ubelerin hangi Baqkan Yardrmcrsrnrn koordinasyonunda g6rev yapacaF hiznet gerekleri
dikkate alrnarak Ba5kan tarafindan belirled{. , , j,r -."



.'.

TqEdfidedn GllcrilDc'l

MADDE 13- (l) Bu yonerg€nin uygulalrmasmda odaya grkabilecek tereddtttled gidemeye
BEksi y€tkilidir.

Ylrfi dft teD Kddrnlrl M.vzurt

MADDE 1+(1) 21.11,2013 tarihli igigtcri Bakanl$ Egitin Daircsi B,fk nfiF Birim
Y6rcrg€si ylHhl0lr€n kaldmlnrynr.

Yfirtulflk

MADDE l' (l) Bu Ydn€rge olsyle&E hihtc ytlrtirl0E€ gt€r.

Yirnhe

MADDE lG (l ) Bu Y6neage hoktDlerini Bstk& yir[fiF.

OLUR
Qltct2or7

Muhterem INCE
Bakan a.

vsli
M0stctar

EIC
Tetkild $ernaei (l Sayfa)
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