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ICISLERI BAKANLIGI

EGITIM DAIRESI BASKANLIGI BIRIM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Dayanak ve Tammmlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonerge’nin amaci; I¢isleri Bakanhg Egitim Dairesi Baskanhg ve
subelerinin fonksiyonel ve operasyonel gorev dagilimim belirlemek, birim teskilat semasini
ortaya koymak, verilen gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar gelistirmek,
hesap verebilirligi ve uygun raporlama iligkisini gostermek, yonetici ve personelin gorevlerini
etkin, etkili ve verimli bir sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmasini
saglamaya yOnelik tedbirler almaktir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge,

a) 14/2/1985 tarihli ve 3152 sayili Igisleri Bakanhigimin Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki
Kanun’un 22’nci maddesi,

b) Bakanlik Makaminin 27/1/1986 tarihli onaylari ile tasdik edilen Igisleri Bakanhig Hizmet
I¢i Egitim Yonetmeligi,

¢) Bakanlik Makaminin 27/1/1986 tarihli onaylar ile yiiriirlige giren Igisleri Bakanlig
Egitim Merkezleri Yonetmeligi,

¢) Bakanhk Makamimim 12/11/2013 tarihli onaylan ile yiiriirliige giren Igisleri Bakanlig
Valilik ve Kaymakamlik Birimleri ile Bakanhk Tagra Teskilati Hizmet I¢i Egitim Planina
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gecen,

a) Bakan : Igisleri Bakanin,

b) Bakanhk : I¢isleri Bakanhigim,

¢) Baskan : Egitim Dairesi Bagkanini,
¢) Baskanlik : Egitim Dairesi Bagkanligin,

d) Bagkan Yardimcisi: Egitim Dairesi Bagskan Yardimcilarini,

e) Egitim Gorevlisi  : Bakanlik mensubu olsun veya olmasin personeli egitmekle
gorevlendirilen kimseleri,

f) Miistesar : Icisleri Bakanllgl Mi‘lstesarlm,

g) Yonerge :Bu yonerge)p; vt ;" N,
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IKINCi BOLUM
Gorevler, Teskilat Semasi ve Gorev Dagihm Cizelgesi
Gorevler

MADDE 4- (1) Egitim Dairesi Bagkanliginin gérevleri sunlardir:
a) Bakanlhigin merkez teskilatinda goérev yapan personele yonelik hizmet i¢i egitim
faaliyetlerini planlamak, uygulamak ve degerlendirmek,

b) Bakanligin tasra teskilatinda gorev yapan personele yonelik hizmet i¢i egitim faaliyetlerini
planlamak, degerlendirmek ve ihtiyag duyulan hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

¢) Bakanlik personelini yetistirmek igin yurt iginde hizmet igi egitim merkezleri ve mesleki
egitim kurumlari agmak ve yonetmek,

¢) Personelin egitim ihtiyaglarini tespit etmek, egitim programlarini giiniin kosullarina uygun
olarak giincellemek ve yeni e@itim programlari olusturmak amaciyla ihtiya¢ analizi
¢alismalan yapilmasini saglamak,

d) Bakanlik birimlerinin Onerilerini ve biitge imkanlarin1 g6z oniinde bulundurarak Yillik
Egitim Planmi Taslagi’ni hazirlamak, Kurulun gériisiinii aldiktan sonra Bakan onayina sunmak,

e) Yillik egitim planina gore egitim programlarini hazirlamak,

f) Hizmet i¢i egitim plan ve programlarini, onaylandiktan sonra ilgililere iletilmek iizere
birimlere duyurmak,

g) Egitim gorevlileri ile kursiyerlerin devam durumlarim tespit etmek, ders iicreti ve
giindelikleri ile ilgili iglemleri yapmak,

8) Kursiyerler i¢in basar1 belgesi veya katilim belgesi diizenlemek,

h) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde disipline aykirn durumlarn tespit etmek ve gerekli
islemlerin yapilmasim saglamak amaciyla ilgili birimlere bildirmek,

1) Egitim programu ile ilgili arag, gereg ve sarf malzemelerini temin etmek,

i) Hizmet ici egitim programina ve tespit edilecek prensiplere gore yapilan faaliyetlerin
basarisi ve verimi ile ilgili izleme degerlendirme galismalari yapmak, hazirlanan raporlari
degerlendirmek,

j) Egitim programlarinda okutulacak ders notlarinin hazirlanmasini saglamak, egitim
faaliyetleri kapsaminda dokiimantasyon, yayin ve arsiv hizmetlerini ytiriitmek,

k) Yillik egitim planinin iki 6rnegini mali yllbasmdan once, Ocak ve Temmuz aylar1 sonunda
da gergeklestirilen hizmet igi egitim gallsmalanm wapor halinde Devlet Personel Baskanligina

gondermek, LN % ey



1) Egitimle ilgili plan, program, etiit, proje ve arastirmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

m) Hizmet i¢i egitim faaliyetine iliskin anket degerlendirme raporlarimi ilgili birimlere
gondermek,

n) Bakanligin hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin etkinligi ve verimliligini arttirmak igin
arastirmalar yapmak, yerli ve yabanci yayinlari izlemek,

0) Ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslarla isbirligi tesis etmek, gerekli goriildiigii
takdirde, kamu kurum ve kuruluslan, {iniversiteler, stratejik diisiince kuruluslan ve o6zel
damigmanlik kurumlarinin bilgi ve birikimlerinden istifade etmek, gerektiginde hizmet alimi
yapmak,

0) Agilacak kurs ve seminerlere katilmak igin diger kamu kurum ve kuruluglardan yapilacak
talepleri degerlendirmek ve makamin onayina sunmak,

p) Hizmet ici egitim faaliyetlerine erisimi kolaylastirabilmek, uzaktan egitim yontemlerini
tesis etmek amaciyla bilgi teknolojilerinin sundugu imkénlardan ve kamu kurum ve
kuruluglari ile 6zel danigmanlik firmalarinin bilgi ve birikimlerinden yararlanmaktir.

Tesgkilat semasi

MADDE 5- (1) Bagkanhigin teskilat semasi ekte gosterilmistir.
(2) Bagkan Yardimcilan arasindaki gorev dagilimi Bagkan tarafindan belirlenir.

Gorev dagilimi

MADDE 6- (1) Personelin gorevlendirilecegi subeler, Baskan tarafindan belirlenir. Gegici
veya siirekli olarak gorevden ayrilma nedenleriyle gorevi devralacak personel ile personelin
asli olarak yiriittiigi goreve iliskin bilgileri iceren Goérev Dagilim Cizelgesi Baskan
tarafindan onaylanarak personele duyurulur.

UCUNCU BOLUM
Birimler ve Gorevleri

MADDE 7- (1) Daire Bagkanhinin yiiriitmekle yiikiimli oldugu gorevlerin yerine
getirilmesinde, Bagkana yardimeir olmak iizere Baskanin teklifi ve Miistesarin onayiyla en
fazla {i¢ baskan yardimcisi gorevlendirilebilir.

(2) Bakanhik Makamimin 25.09.2009 tarihli onay: ile gorevlendirilen ve Egitim Dairesi
Baskanlik Makamimin 28.09.2009 tarihli oluru_ ile gorev dagilimi belirlenen Baskan
Yardimceilarinea yiiriitiilecek gorevler asagida belirtil

Bistir.




MADDE 8- (1) Baskan Yardimcisinin gérevleri sunlardir:

a) Gorev dagilimi ile kendi uhdesine verilen subelerin ¢alismalarimi takip ve koordine etmek,
denetlemek; islerin diizenli, hizli, etkin ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

b) Personel arasinda is dagilimi yapmak, yetki ve sorumluluklar tespit etmek ve g¢alisma
usullerini belirlemek,

¢) Kaliteli hizmet anlayisim gelistirmek verimliligini artiric1 diizenlemeler yapmak, ihtiyaclari
tespit etmek, analizler yapmak, hizmetlerle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek ve Baskana
Onermek,

¢) Calisma ve etkinliklerin esgiidiim ve uyum igerisinde yiiriitiilmesinde Baskana yardimci
olmak,

d) Idari is, islem, gorev, ¢alisma ve etkinlikleri takip etmek ve denetlemek,
e) Gerektiginde Baskana vekalet etmek,
f) Gorevlendirilmesi halinde kurum dig1 toplantilara Baskan adina katilmak,

g) Sube Miidiirliikleri tarafindan Baskanlik Makaminin onayina sunulacak konularda goriis
bildirmek,

g) Sube Miidiirliiklerinin kendi arasinda yapacagi yazismalari imzalamak,

h) Bakanhigm diger birimleri ile diger kurumlardan gelen yazilarin sube miidiirliiklerine
havale islemlerini yiiriitmek ve bu evraklardan 6nemli gordiikleri hakkinda Baskanlhk
Makamim bilgilendirmek,

1) Bagl sube miidiirliikleri personelinin géreve devam durumlarini izlemek,

i) Sube miidiirlerinin yillik, mazeret ve saglk izin taleplerinde Baskanhik Makamin
onayindan 6nce goriis bildirmek,

j) Sube miidiirliiklerinde gérev yapan diger personelin yillik izin taleplerini onaylamak,

k) Hizmet i¢i egitime katilan kaymakam adaylan ile Bakanlik personelinin saglik ve mazeret
izin taleplerinde Bagkanlik Makaminin onayindan dnce goriis bildirmek,

1) Baskanliga ait araglarin gérevlendirmesini yapmak,

m) Baskanlik Makaminca verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

el

MADDE 9- (1) Egitim Dairesi Bagkanlig1 6 Sube Miidiirliigiinden tesekkiil eder.




MADDE 10- (1) Sube miidiirliikleri ve gérevleri sunlardir:

a) Egitim Arastirma, Planlama ve Programlama Sube Miidiirliigii:

1) Egitim politikasinin esaslarini belirlemek ve hizmet i¢i egitim stratejisi gelistirilmesi
¢aligmalarini yiiriitmek; yonetmelikte belirtilen hedef ve ilkeleri goz oniinde bulundurarak
personelin siniflart ve hizmet alanlarina gore egitim ihtiyaglar1 ve onceliklerini tespit etmek,
egitim programlarim giiniin kosullarina uygun olarak giincellemek ve yeni egitim programlari
olusturmak i¢in Bakanlik merkez birimleri, valilikler, diger Bakanliklarin egitim birimleri,
tiniversiteler, stratejik diisiince kuruluslan ve 6zel danismanlik kurumlariyla isbirligi yapmak,

2) Bakanlik merkez ve tagra teskilati personeli ile valilik ve kaymakamlik birimleri
personeline yonelik egitim faaliyetlerini planlamak,

3) Egitim plan1 uyarinca egitimlerde islenecek konulari ve egitim gorevlilerini tespit ederek
ytriitlilecek egitim faaliyetine iligkin egitim programlar1 hazirlamak,

4) Egitim faaliyetlerinin planlanmasi1 ve egitim programlarinin uygulanmasina iligkin onay
islemlerini yiirtitmek,

5) Onay1 alinan egitim faaliyetinin program yoneticisi, program gorevlileri, egitim goérevlileri
ve kursiyerler ile ilgili birimlere duyurulmasini saglamak,

6) Kaymakam adaylarinin egitimine yonelik olarak hazirlanan Uyum Kurslari ve
Kaymakamlik Kursu Programlarinin kaymakam adaylannin egitim ihtiyaglarina cevap
verecek sekilde hazirlanmasina iliskin olarak Bakanlik merkez birimleri, valilik ve
kaymakamliklar ile diger bakanliklarin goriisleri ve kaymakam adaylarinin talep ve
beklentilerini dikkate alarak kaymakamlik kursu programlarini hazirlamak,

7) Bakanhik merkez ve tasra kuruluglari ile mahalli idareler personelinin egitimine ydnelik
olarak Bakanlik birimlerince diizenlenen egitim programlarinin hazirlanmas1 agamasinda bu
birimlerin talepte bulunmalarn halinde igbirligi yapmak ve egitim programlarinin
hazirlanmasini saglamak,

8) Baskanlik Makaminca verilecek diger gérevleri yapmak.

b) Egitim Merkezleri ve Kurslar Sube Miidiirliigii:
1) Egitim programlarinin bagari ile uygulanmasi igin gerekli tedbirleri almak,

2) Egitim faaliyetinin yapilacagi yerin belirlenmesini, derslik ve salonlardaki her tiirlii
techizat ve demirbas malzemenin muhafaza edilmesini ve egitim calismalarina hazir hale
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3) Egitime katihm igin gerekli ulasim araglarimin saglanmasi ile kursiyerlerin yemek ve
konaklama ihtiyaglariyla ilgili iglemleri yapmak,

4) Egitim sirasinda egitim gorevlileri ve katilimcilarin egitim faaliyetiyle ilgili ihtiyaglarim
kargilamak ve kendilerine yardimer olmak,

5) Torenlere iliskin gerekli hazirliklari yapmak ve uygulanmasina yonelik is ve islemleri
yuriitmek,

6) Diizenlenen egitimlere ait ders notlarimin yazili veya elektronik ortamda egitim
gorevlilerinden temin edilmesi, diizenlenmesi ve yazili veya elektronik ortamda gogaltilarak
kursiyerlerin ve ilgililerin istifadesine sunulmasi ile bir niishasinin Bagkanlk Kiitiiphanesinde
muhafaza edilmesi ve uzaktan egitim sisteminde yayimlanmas: i¢in gerekli islemleri yapmak,

7) Kaymakamlik kursu kurs sonu sinavi sorularini hazirlamak,
8) Kaymakamlik kursu kurs sonu sinavina iligkin islemleri yiiriitmek,
9) inceleme gezisi ve galigma ziyaretlerinin gerceklestirilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

10) Egitim, ziyaret ve geziler sirasinda ses ve goriintii kayd: i¢in gerekli donanimi temin
etmek, ses ve goriintii kaydi yapmak ve bunlarin muhafazasim saglamak,

11) Yetistirme egitimlerine katilan katihimcilarin mazeret izinlerine iligkin i§ ve islemleri
yiiriitmek,

12) Yetistirme egitimlerine katilan katilimcilarin egitim faaliyetlerine devam durumlarinin
tespit edilmesini ve devamsizliklari tespit edilenler hakkinda gerekli iglemlerin yapilmasini
saglamak,

13) Egitim faaliyetlerine iligkin ders notlann ve degerlendirme sonuglan ile diger bilgilerin
internet ortaminda yayimlanmasini saglamak,

14) Uzaktan egitim ve e-0grenme sistemi ile ilgili is ve islemleri yiiriiterek e-6grenme
sisteminde yayimlanacak programlarla ilgili i¢erikleri hazirlamak,

15) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin sunumunda bilgi teknolojilerinin kullanimim artirmak
amaciyla proje ¢alismalar yiiriitmek,

16) Bilgisayar sistemi, internet ve e-igisleri sisteminin saglhikhh ve diizenli bir sekilde
¢alismasini saglamak,

17) Baskanhgin web sayfasim hazirlamak ve giincel halde bulundurmak,

18) Baskanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak.
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¢) Egitim Uygulama ve Degerlendirme Sube Miidiirliigii:

1) Yenileme egitimlerine katilan personelin devam durumlarinin tespit edilmesini ve
devamsizliklan tespit edilenler hakkinda gerekli iglemlerin yapilmasim saglamak,

2) Bakanlik merkez ve tasra kuruluslari ile mahalli idareler personelinin katildig1 hizmet igi
egitimlerle ilgili istatistiki bilgileri diizenlemek ve sonuglarini degerlendirmek,

3) Egitim faaliyetlerinin sonunda katilimcilara yonelik olarak diizenlenecek anket, odak grup
calismasi, derinlemesine miilakat vb. degerlendirme ydntemlerine iligkin gerekli ¢aligmalari
yiiriitmek, sonuglarim ilgili birimlere géndermek ve muhafaza etmek,

4) Her egitim programi sonrasinda egitim gorevlisine, egitim konularina, egitim yerine, egitim
ve konaklamanin aymi tesiste olmasi durumunda konaklama yerine, kursiyerlerin devam ve
takip durumlarina iligkin hususlar igerecek sekilde kurs veya seminerin degerlendirilmesine
dair rapor hazirlamak, sonuglar ilgili birimlere gondermek ve muhafaza etmek,

5) Her mali yilin sonunda; uygulanan egitim programlarimin egitim konularimi, hizmet igi
egitime katilanlarin ¢alistiklar1 birimler, unvanlari, hizmet simflan, hizmet siireleri, kadro
dereceleri, 6grenim durumlan vb. bilgilerini igeren cetveller hazirlamak, bunlan elektronik
ortama aktarmak ve bir rapor haline getirerek Bagkanlik Makamina sunmak ve ilgili
kurumlara gondermek,

6) Kursiyerlere katilhim belgesi veya basar1 belgesi verilmesine iligkin is ve islemleri yiirlitmek
ve bu belgelerin bir 6rnegini personelin 6zliik dosyasina konulmak {izere ilgili birimlere
gondermek,

7) Egitim faaliyetlerine iliskin istatistiki verileri haftada bir kez Strateji Gelistirme
Baskanligina, alt1 ayda bir kez Devlet Personel Baskanligina géndermek,

8) Bagkanlik Makaminca verilecek diger gérevleri yapmak.

¢) Egitim Dis iliskiler Sube Miidiirliigii:

1) Universiteler, egitim kurumlari ve ilgili kurum ve kuruluslar ile egitim konularinda
temaslarda bulunmak, ortak egitim ¢aligmalari i¢in gerekli hazirhklan yapmak,

2) Yurt disina génderilecek Bakanlik personelinin Bakanlik Makaminca seg¢ilmesi sonrasinda

Yetigtirilmek Amaciyla Yurt Disina Gonderilecek Devlet Memurlar1 Hakkinda Y6netmelik’te
belirtilen is ve islemleri yiiriitmek,

3) Kaymakamlik ve uzmanlik tezleri ile yurt disindan dénen personelin diizenleyecegi tez ve
raporlari derlemek ve Bagkanlik kiitiiphanesinde muhataza edilmesini saglamak,

4) Bakanllk personelmm yabanCI dil egmn;u lle ilglh l$ ve lslemlen yurutmek yabanm dil
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yapmak, kurs sonu seviye tespit sinavi iglemlerini takip etmek, sonuglarim ilgili birimlere
bildirmek, yabanci dil kurslarina katilan Bakanlik personelinin izinlerine iliskin islemleri

yuriitmek,

5) Bakanlik personelinin egitimi bakimindan terciime edilmesi faydah olacak yabanci dildeki
eserleri terclime etmek veya edilmesini saglamak,

6) Bakanlik personelinin diger kurumlarda katilacagi egitimlere iliskin is ve islemleri
yiiriitmek,

7) Bakanhgin diger birimleriyle koordineli olarak Bakanlik personelinin egitimine yonelik
olarak projeler hazirlamak, hazirlanan projelerin uygulanmasi i¢in isbirliginde bulunmak,

8) Avrupa Birligi, ulusal ve uluslararasi kaynaklar cergevesinde; proje hazirlanmasi ve
uygulanmasi konusunda baskanlik birimlerine teknik destek saglamak, proje hazirlayan veya
hazirlayacak ilgili kisi ya da gruplar arasi iletisim ve koordinasyonu saglamak, proje
hazirlamak, ilgili mercilere sunulmasini saglamak, ihtiya¢ duyulan egitim faaliyetlerini
koordine etmek,

9) Avrupa Birligi, uluslararasi kuruluslar ve diger iilkelerce saglanan mali kaynaklarin proje
bazl1 kullanim siirecini yiiriitmek, yiiriitiilen projelerin uygulanmasini izlemek,

10) Proje yonetimi siireglerini izlemek, projelerin uygulanmasinda her tiirlii koordinasyonu
saglamak, yiiriitiilen projeleri takip etmek, periyodik raporlamalar ve siire sinirlarina uyum
hususunda gerekli uyarilar1 yapmak,

11) Proje kaynaklarinin dogru ve etkin kullanimini saglamak,

12) Sona eren projeler hakkinda sonu¢ raporu diizenlemek, gerektiginde ilgili birimlerin
istirak edecekleri degerlendirme toplantilar yapmak,

13) Proje teklif ¢agrilan, proje faaliyetleri ve bu faaliyetlere alt yap: teskil edebilecek her tiirlii
bilgi ve ¢aligmalan, Bagkanliginin internet sayfasi araciliiyla ilgili birimlere ve paydaslara
duyurmak,

14) Bagkanlik Makaminca verilecek diger gérevleri yapmak.

d) Mali ve idari Hizmetler Sube Miidiirliigii:

1) Bagkanlik personelinin maas, gegici ve siirekli gérev yollugu ddemeleri ile ilgili is ve
islemlerini yiirtitmek,

2) Egitim faaliyetlerinde gorev alan egitim gorevlilerine ek ders iicreti ve gegici gérev yollugu
O0denmesi iglemlerini yiirtitmek,

3) Giderleri Bagkanlik biitgesinden karsilanan eg1t1m faaliyetlerine katilan kursiyerler ile
program gorevlilerine gegici gorev yo!lugu dde.mm&;srﬁ\%mlerml ylirlitmek,




4) Naklen baska kuruma gegen personele ait personel nakil bildirimini diizenlemek,
5) Baskanlikla ilgili her ¢esit 6deme ve avans verilmesi ile ilgili islemleri ylriitmek,
6) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

7) Tasimir Mal Yonetmeligi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

8) Hizmet binasi, miistemilati ve bahgesinin temiz ve diizenli tutulmasini, her tiirlii bakim ve
onariminin yapitlmasini saglamak,

9) Egitimlerin maliyetini azaltacak tedbirleri almak, uygulamak ve tekliflerde bulunmak,

10) Egitim faaliyetlerinde egitime katilan gorevli ve kursiyerlerin ulasimi i¢in ara¢ temin
etmek,

11) Egitim faaliyetleri i¢in ihtiya¢ duyulan egitim arag ve geregleriyle tiikketim malzemelerinin
temin edilmesi islerini yiiriitmek,

12) Egitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii elektronik cihazin hizmete hazir halde
bulundurulmasim saglamak ve gerektiginde onarimlarim yaptirmak,

13) Subelerden gelen harcama isteklerini incelemek ve onaya sunmak,
14) Baskanlik biitcesi ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek,

15) Bagkanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak.

¢) Yaz isleri ve Yayin Sube Miidiirliigii:

1) Baskanh@in yazismalanim yapmak, gelen ve giden evrakla ilgili islemleri dosyalama
sistemine gore yiirlitmek, her tiirlii evrakin posta islemlerini yerine getirmek, daire dis1 ve
icerisinde dagitimim saglamak,

2) Baskanhgin arsiv hizmetlerini yiirtitmek,

3) Egitim Dairesi Bagkanligi Brifingini hazirlamak ve gorsel ortamda sunuma hazir halde
bulundurmak,

4) Birim faaliyet raporunu hazirlamak,

5) Egitim konularyla ilgili mesleki kitaplar, brosiirler ve derleme yazilarinin yayimlanmasi
ile ilgili islemleri yapmak,

6) Bagkanlik kiitiphanesini sevk ve idare etmek, kiitiiphanede bulunmasi gerekli goriilen
yazili, sesli ve gorsel yayinlarin ki‘lttiphaneyg“_k__gzandmlmasn i¢in gerekli is ve islemleri
yiiriitmek, '
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7) Baskanlik ¢alismalarinin verimli ve etkili olmasi, hizmetlerin siiratle yiiriitiilmesi i¢in
tekliflerde bulunmak,

8) Egitim faaliyetleri ve subelerin ihtiyaglariyla ilgili baski ve fotokopi islerini yiirtitmek,

9) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

10) Cumhurbaskanhig: Iletisim Merkezi (CIMER) ve Basbakanlik iletisim Merkezi (BIMER)
kapsaminda yapilan bagvurularla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

11) Bagkanlik e-posta adresi yoluyla yapilan bagvurularla ilgili i ve islemleri yiiriitmek.

12) Bagkanlik personeline ait izin, saglik izni, mazeret izni, gbreve baglama, gérevden
ayrilma, Bagkanlik igerisinde gérevlendirme is ve islemlerini yiirtitmek,

13) Baskanlik personelinin mesaiye devam durumlarini takip etmek ve ilgili birimlere
sunmak,

14) Bakanlik Stratejik Plani ¢aligmalarinin Baskanlikla ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,
15) Bagkanliin sekreterlik ve telefon santrali hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak,

16) Bagkanlik toplanti salonunu kullanima hazir halde bulundurmak, techizat ve demirbasinin
muhafazasini saglamak,

17) Baskanligin kadro tekliflerini hazirlamak,

18) Hizmet binasi ve ¢evresinin giivenligi i¢in gerekli tedbirleri almak ve giris-cikis
kontroliinii saglamak,

19) Bagkanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluklar

MADDE 11- (1) Baskanlhigin gérev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesi sorumlulugu tiim personele aittir.

(2) Bagkan, Bagkan Yardimcilari ve Sube Miidiirleri;

a) Idari ve mali islemlere iligkin faaliyetlerin mevzuata, Bakanlik Stratejik Plani’nda belirtilen
ama¢ ve hedeflere, Bakanhgin temel degerlenne uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde yerine getirilmesinden, 2ty \.
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b) Etik ilkelere ve mesleki degerlere uygun hareket edilmesinden,
¢) Uygun ¢aligma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan,

¢) Personelin gorev ve sorumluklanyla ilgili egitimlere katiliminin saglanmasindan
sorumludur.

(3) Gorevlerin yerine getirilmesine iligskin yazigsmalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile Bakanlik ve Bagkanlik imza yetkileri yonergelerine
uygun sekilde yapilir.

(4) Bagkan, gerekli gérmesi halinde gérev ve yetkilerinden bir kismim simirlarim agikca
belirtmek, yazili olmak ve kanunlara aykiri olmamak kaydiyla astlarina devredebilir.

Cahsma Usulleri

MADDE 12- (1) Baskanligin gorev alamina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
ylriitiilmesi i¢in;
a) Bagkan, bagkan yardimcilan ve sube miidiirlerinin yiiriitecegi gorevleri belirler, gerekli

gormesi halinde gorev dagiliminda degisiklik yapabilir,

b) Bagkan, Baskanlikta gorev yapan personelin hangi sube miidiirliigii biinyesinde
calisacagim belirler, gerekli gormesi halinde gérev dagiliminda degisiklik yapabilir,

¢) Baskan, Baskanlik tarafindan yiiriitiilen projelerin hangi alt y&neticilerin sorumlulugunda
uygulanacagim belirler ve gerekli gormesi halinde degisiklik yapabilir,

¢) Bagkan tarafindan gerekli hallerde miisterek ¢alisma gruplari kurulabilir.

d) Gorevinden ayrilan personelin iglerinin takibi hususunda Miistesarlik Makaminin 2010/56
sira numarah Genelgesi dogrultusunda hareket edilecektir.

e¢) Bagkan tarafindan Baskanligin is ve iglemlerinin sonuglarim takip etmek iizere Yillik
Faaliyet ve Calisma Programi kullanilir.

f) Bagkan yardimcilari, hizmetlerin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini ve koordinesini
saglamakla gorevlidir. Ihtiyac halinde is siire¢lerine katilir ve Bagkan tarafindan verilen diger
gorevleri yiiritiir.

g) Sube miidiirleri, kendi subeleri tarafindan yiiriitiilen islerin takip ve gozetimini ilgili
Bagkan yardimcisinin koordinasyonu gergevesinde gergeklestirmekten ve Baskan tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

g) Egitim uzmanlari, sefler ve diger personel sube miidiiriine bagl olarak hizmet yiiriitiir.

h) Subelerin hangi Bagkan Yardimcisinin koordmasyonunda gorev yapacagi hizmet gerekleri
dikkate alinarak Baskan tarafindan behrlemr '




Tereddiitlerin Giderilmesi

MADDE 13- (1) Bu y6nergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
Baskan yetkilidir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat

MADDE 14- (1) 21.11.2013 tarihli Igisleri Bakanligi Egitim Dairesi Bagkanligi Birim
Yonergesi yiirtirliikten kaldirlmistir.

Yiiriirlik

MADDE 15- (1) Bu Yonerge onaylandig tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 16- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Bagkan yiiriitiir.
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Muhterem INCE
Bakan a.
Vali
Miistesar

EK:
Teskilat Semasi (1 Sayfa)
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