T.C.
ICISLERI BAKANLIGI
EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
BIRIM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yo&nerge’nin amaci; Igisleri Bakanligi Egitim Dairesi Bagkanligi ve
subelerinin fonksiyonel ve operasyonel gorev dagilimini belirlemek, birim teskilat semasini
ortaya koymak, verilen gérevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar gelistirmek,
hesap verebilirligi ve uygun raporlama iliskisini gdstermek, yonetici ve personelin gérevlerini
etkin, etkili ve verimli bir sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmasini
saglamaya yonelik tedbirler almaktir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge,

a) Cumhurbagkanhigi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesinin (Kararname
Numarasi: 1) 265 inci ve 508 inci maddelerine,

b) Bakanlik Makaminin 14.12.2018 tarihli onaylari ile tasdik edilen I¢isleri Bakanligi Hizmet
I¢i Egitim Yo6netmeligine,

¢) Bakanlik Makaminin 27/1/1986 tarihli onaylar ile yiiriirliige giren Igisleri Bakanlig
Egitim Merkezleri Yénetmeligine

dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gegen,

a) Bakan : Igisleri Bakanini,

b) Bakanlik : Igisleri Bakanligini,

¢) Bakan Yardimcisi : Gérev dagiliminda birimin bagl oldugu Bakan Yardimcisini,
¢) Baskan : Egitim Dairesi Baskanini,

d) Baskanlik : Egitim Dairesi Bagkanligini,

e) Bagkan Yardimcis: : Egitim Dairesi Baskan Yardimcilarini,

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

g) Igisleri e-Akademi : Bakanligimiz uzaktan egitim ve e-6grenme sistemi

g) Kurul : Iller Idaresi Genel Miidiir, Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel
Mudiiri, ~ Personel Genel Miidiirii, Miilkiye Teftis Kurulu Bagkan
Strateji Gelistirme Bagkani, Hukuk Hizmetleri Genel Miidiiri, Bilgi
Islem Dairesi Baskani, Egitim Dairesi Bagkanindan, miitesekkil
Egitim Kurulunu

h) Yo6nerge : Bu yonergeyi,

ifade eder.

>




IKINCi BOLUM
Gdrevler, Teskilat Semasi ve Gérev Dagihim Cizelgesi

Gorevler

MADDE 4- (1) Bagkanligin gorevleri sunlardir:

a) Bakanhifin merkez teskilatinda gorev yapan personele yonelik hizmet ici egitim
faaliyetlerini planlamak, uygulamak ve degerlendirmek,

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

¢) Bakanlik personelinin yurt i¢i ve yurt disinda yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak,
¢) Bakanhk personelini yurt i¢inde ve yurt disinda yetistirmek i¢cin hizmet i¢i egitim
merkezleri ve mesleki egitim kurumlari agmak ve yonetmek,

d) Personelin egitim ihtiyaglarini tespit etmek, egitim programlarini glinlin kosullarina uygun
olarak giincellemek ve yeni egitim programlari olusturmak amaciyla ihtiyag analizi
calismalar1 yapilmasini saglamak,

¢) Bakanlik hizmet birimlerinin 6nerilerini ve biitge imkanlarini gbz Onlinde bulundurarak
Yillik Egitim Plam Taslagi’ni hazirlamak, Kurulun goriisiinii aldiktan sonra Bakan onayina
sunmak,

f) Yillik egitim planina gére egitim programlarini hazirlamak,

g) Tagra Teskilat1 ile Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Hizmet I¢i Egitim Plan Taslagim
hazirlayarak Kurulunun goriigiiniin alinmasini miiteakip Bakan onayina sunmak, plani giiniin
sartlarina gore en geg 5 yilda bir giincellemek,

g) Hizmet ici egitim plan ve programlarini, onaylandiktan sonra ilgililere iletilmek {izere
birimlere duyurmak,

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

1) Kursiyerler igin basar1 belgesi veya katilim belgesi diizenlemek,

1) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde disipline aykiri durumlar: tespit etmek ve gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak amaciyla ilgili birimlere bildirmek,
j) Egitim programu ile ilgili arag, gereg ve sarf malzemelerini temin etmek,

k) Hizmet i¢i egitim programina ve tespit edilecek prensiplere gére yapilan faaliyetlerin
bagarisi ve verimi ile ilgili izleme degerlendirme calismalari yapmak, hazirlanan raporlari
degerlendirmek,

1) Egitim programlarinda okutulacak ders notlarimin hazirlanmasimi saglamak, egitim
faaliyetleri kapsaminda dokiimantasyon, yayin ve arsiv hizmetlerini ylriitmek,

m) Yillik egitim planimmn iki drnegini mali yilbasindan once, Ocak ve Temmuz aylar
sonunda gergeklestirilen hizmet i¢i egitim galismalarini rapor halinde Aile, (Calisma ve Sosyal
Hizmetler Bakanligina gondermek,

n) Egitimle ilgili plan, program, etiit, proje ve arastirmalarin yiriitiilmesini saglamak,

0) Hizmet i¢i egitim faaliyetine iliskin anket degerlendirme raporlarini ilgili birimlere
gondermek,

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

p) Ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslarla igbirligi tesis etmek, gerekli goriildiigii
takdirde, kamu kurum ve kuruluslari, iiniversiteler, stratejik diistince kuruluslar1 ve 6zel
damsmanlik kurumlarinin bilgi ve birikimlerinden istifade etmek, gerektiginde hizmet alimi
yapmak,

r) Agilacak kurs ve seminerlere katilmak i¢in diger kamu kurum ve kuruluslardan yapilacak
talepleri degerlendirmek ve Bakanlik onaynassutimak,




s) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerine erisimi kolaylastirabilmek, uzaktan egitim yontemlerini
tesis etmek amaciyla bilgi teknolojilerinin sundugu imkéanlardan ve kamu kurum ve
kuruluslar ile 6zel danigmanlik firmalarinin bilgi ve birikimlerinden yararlanmaktir.

Teskilat semasi
MADDE 5- (1) Bagkanligin teskilat semasi ekte gosterilmistir.
(2) Baskan Yardimcilar arasindaki gérev dagilimi Bagkan tarafindan belirlenir.

Gorev dagilimi

MADDE 6- (1) Personelin gérevlendirilecegi subeler, Bagkan tarafindan belirlenir. Gegici
veya siirekli olarak gérevden ayrilma nedenleriyle gérevi devralacak personel ile personelin
asli olarak yliriittiigii goreve iliskin bilgileri iceren Gérev Dagilim Cizelgesi Baskan
tarafindan onaylanarak personele duyurulur.

UCUNCU BOLUM
Birimler ve Goérevleri

MADDE 7- (1) Daire Bagkanliginin yiiriitmekle yiikiimlii oldugu gorevlerin yerine
getirilmesinde, Bagkana yardimer olmak {izere Baskanin teklifi ve ilgili Bakan Yardimcisinin
onayiyla en fazla ti¢ bagkan yardimcis1 gorevlendirilebilir.

(2) Bakanlik Makamindan alinacak onay ile gorevlendirilen ve Egitim Dairesi Baskanlik
Makaminin oluru ile gorev dagilimi belirlenecek olan Baskan Yardimcilarinca ytiriitiilecek
gorevler asagida belirtilmistir.

MADDE 8- (1) Bagkan Yardimcisinin gérevleri sunlardir:
a) Gorev dagilimi ile kendi uhdesine verilen subelerin ¢alismalarini takip ve koordine etmek,
denetlemek; islerin diizenli, hizli, etkin ve mevzuata uygun olarak yuritiilmesini saglamak,
b) Personel arasinda ig dagilimi yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek ve ¢alisma
usullerini belirlemek,
c) Kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek verimliligini artirici diizenlemeler yapmak, ihtiyaglari
tespit etmek, analizler yapmak, hizmetlerle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek ve Bagskana
Onermek,
¢) Calisma ve etkinliklerin esgiidiim ve uyum igerisinde yiiriitiilmesinde Bagkana yardimci
olmak,
d) Idari is, islem, gérev, ¢alisma ve etkinlikleri takip etmek ve denetlemek,
e) Gerektiginde Bagkana vekalet etmek,
f) Gorevlendirilmesi halinde kurum dig1 toplantilara Bagkan adina katilmak,
g) Sube Mudiirliikleri tarafindan Baskanlik Makaminin onayina sunulacak konularda gorlis
bildirmek,
8) Sube Miidirliklerinin kendi arasinda yapacag yazismalari imzalamak,
h) Bakanligin diger birimleri ile diger kurumlardan gelen yazilarin sube miidiirliiklerine
havale islemlerini yiiriitmek ve bu evraklardan &nemli gordiikleri hakkinda Bagskanlik
Makamin: bilgilendirmek,
1) Bagli sube miidiirliikleri personelinin géreve devam durumlarini izlemek,
1) Sube midirlerinin yillik, mazeret ve saglik izin taleplerinde Bagkanlik Makaminin
onayindan 6nce goriis bildirmek,
J) Sube mudiirliiklerinde gérev yapan diger personelin yillik izin taleplerini onaylamak,
k) Hizmet i¢i egitime katilan kaymakam adaylari ile Bakanlik personelinin saglik ve mazeret
izin taleplerinde Bagkanlik Makaminin onayindan.Once goriis bildirmek,
1) Bagkanliga ait araglarin gorevlendirmesini yapmak,

eri e}rinég_ getirmek.
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m) Bagkanlik Makaminca verilecek dig'er} gorevle




MADDE 9- (1) Alt1 sube miidiirligiinden miitesekkil Egitim Dairesi Bagkanligi’nda sube
midirliikleri ve gorevleri sunlardir:

a) Egitim Arastirma, Planlama ve Programlama Sube Miidiirliigii:

1) Egitim politikasinin esaslarini ve hizmet igi egitim stratejisini belirlemek, ihtiyaglar
dogrultusunda gelistirilmesini saglamak; yonetmelikte belirtilen hedef ve ilkeleri g0z Oniinde
bulundurarak personelin smiflar1 ve hizmet alanlarina gore egitim ihtiyaclari ve onceliklerini
tespit etmek, egitim programlarimi giiniin kosullarina uygun olarak giincellemek ve yeni
egitim programlari olusturmak igin Bakanlik hizmet birimleri, valilikler, diger Bakanliklarin
egitim birimleri, tiniversiteler, stratejik diistince kuruluslar1 ve 6zel danigsmanlik kurumlariyla
igbirligi yapmak,

2) Bakanlhk Yillik Egitim Plani Taslagi’ni hazirlamak, Kurulun gorigtinii aldiktan sonra
Bakan onayina sunmak,

3) Tagra Teskilati Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Egitim Plam Taslagin1 hazirlayarak
Kurulun goriisiiniin - alinmasina miiteakip Bakan onayma sunmak, plani ihtiyaglar
dogrultusunda en geg 5 yilda bir giincellemek,

4) Bakanlik hizmet birimleri ve tagra teskilati personeline yonelik Bagkanlik tarafindan
verilecek egitimlerde egitim programini hazirlamak, egitimde islenecek konulari ve egitim
gorevlilerini tespit ederek egitimde yer alan faaliyetleri planlamak,

5) Bakanlik Hizmet I¢i Egitim Plani uyarinca ya da ortaya ¢ikan ihtiyaclar dogrultusunda
Bakanligimiz hizmet birimleri tarafindan yiiriitiilecek egitimlerde ilgili Birim tarafindan talep
edilmesi halinde egitim konular1 ve egitim gorevlilerinin tespitine ve yiriitilecek egitim
faaliyetine iligkin programlarin hazirlanmasina yardimei olmak,

6) Egitim faaliyetlerinin planlanmasi ve egitim programlarinin uygulanmasina iligkin onay
islemlerini yiiriitmek,

7) Onay1 alinan egitim faaliyetinin program y&neticisi, program gérevlileri, egitim gorevlileri
ve kursiyerler ile ilgili birimlere duyurulmasini saglamak,

8) Kaymakam adaylarinin egitimine yonelik olarak hazirlanan Uyum Kurslarn ve
Kaymakamlik Kursu Programlarinin kaymakam adaylarinin 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,

9) Igisleri e-Akademi sisteminde egitim igeriklerini belirlemek, hazirlamak ve yayinlamak,
buna iligkin diger is ve islemleri yiiriitmek,

10) Hizmet igi egitim faaliyetlerinin sunumunda bilgi teknolojilerinin kullanimini artirmak
amaciyla proje ¢aligmalar yiiriitmek,

11) Egitim ders notlarinin Igisleri e-Akademide yayinlanmasini saglamak,

12) Bagkanlik Makaminca verilecek diger gérevleri yapmak.

b) Egitim Merkezleri ve Kurslar Sube Miidiirliigii:

1) Egitim programlarinin basari ile uygulanmasi igin gerekli tedbirleri almak,

2) Egitim faaliyetinin yapilacagi yerin belirlenmesini, derslik ve salonlardaki her tiirlii
techizat ve demirbag malzemenin muhafaza edilmesini ve egitim ¢aligmalarina hazir hale
getirilmesini saglamak,

3) Egitime katilim i¢in gerekli ulasim araglarinin saglanmasi ile kursiyerlerin yemek ve
konaklama ihtiyaglariyla ilgili islemleri koordine etmek,

4) Egitim sirasinda egitim gorevlileri ve katilimeilarin egitim faaliyetiyle ilgili ihtiyaglarim
kargilamak ve kendilerine yardimci olmak,

5) Térenlere iliskin gerekli hazirliklar: yapmak ve uygulanmasina yonelik is ve islemleri
yliriitmek, 3k e fey




6) Diizenlenen egitimlere ait ders notlarinin yazili veya elektronik ortamda egitim
gorevlilerinden temin edilmesi, diizenlenmesi ve yazili veya elektronik ortamda cogaltilarak
kursiyerlerin ve ilgililerin istifadesine sunulmast ile bir niishasinin Bagkanlik Kiitiiphanesinde
muhafaza edilmesini saglamak,

7) Kaymakamlik kursu, kurs sonu smavi sorularini hazirlamak,

8) Kaymakamlik kursu, kurs sonu sinavina iliskin islemleri yiiriitmek,

9) Inceleme gezisi ve galisma ziyaretlerinin gergeklestirilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,
10) Egitim, ziyaret ve geziler sirasinda ses ve goriintii kaydi icin gerekli donanimi temin
etmek, ses ve goriintii kayd1 yapmak ve bunlarin muhafazasini saglamak,

11) Yetistirme egitimlerine katilan katilimcilarin mazeret izinlerine iliskin is ve islemleri
yiirlitmek,

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

13) Egitim faaliyetlerine iliskin ders notlari ve degerlendirme sonuglari ile diger bilgilerin
internet ortaminda yayimlanmasini saglamak,

14) Bagkanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak.

¢) Egitim Uygulama ve Degerlendirme Sube Miidiirliigii:

1) Gelistirme egitimlerine katilan personelin devam durumlarinin tespit edilmesini ve
devamsizliklar tespit edilenler hakkinda gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

2) Bakanlik hizmet birimleri ve tasra teskilati personelinin katildig1 hizmet igi egitimleri ile
ilgili istatistik{ bilgileri diizenlemek ve sonuglarimi degerlendirmek,

3) Egitim faaliyetlerinin sonunda katilimcilara yonelik olarak diizenlenecek anket, odak grup
caligmasi, derinlemesine miilakat vb. degerlendirme ydntemlerine iligkin gerekli galismalari
yuriitmek, sonuglarim ilgili birimlere gndermek ve muhafaza etmek,

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

5) Her mali yilin sonunda; uygulanan egitim programlarinin egitim konularini, hizmet igi
egitime katilanlarin galistiklar1 birimler, unvanlari, hizmet siiflari, hizmet siireleri, kadro
dereceleri, 6grenim durumlari vb. bilgilerini igeren cetveller hazirlamak, bunlari elektronik
ortama aktarmak ve bir rapor haline getirerek Baskanlik Makamina sunmak ve ilgili
kurumlara géndermek,

6) Kursiyerlere katilim belgesi veya basar1 belgesi verilmesine iligkin is ve iglemleri yiiriitmek
ve bu belgelerin bir drnegini personelin 6zlilk dosyasina konulmak tizere ilgili birimlere
gondermek,

7) Egitim faaliyetlerine iliskin istatistiki verileri haftada bir kez Strateji  Gelistirme
Bagkanligina, alt1 ayda bir kez Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina gondermek,

8) Baskanlik Makaminca verilecek diger gérevleri yapmak.

¢) Egitim Dis fligkiler Sube Miidiirliigii:

1) Universiteler, egitim kurumlari ve ilgili kurum ve kuruluglar ile egitim konularinda
temaslarda bulunmak, ortak egitim ¢aligmalari igin gerekli hazirliklar yapmak,

2) Yurt digina gonderilecek Bakanlik personelinin Bakanlik Makaminca se¢ilmesi sonrasinda
Yetistirilmek Amaciyla Yurt Disina Gonderilecek Devlet Memurlar: Hakkinda Yénetmelik’te
belirtilen is ve islemleri yiiriitmek,

3) Bagkanligimizca yabanci iilkelere yapacak calisma ziyaretleri ve yabanci heyetlerle
gergeklestirecekleri goriisme ve toplantlard“ds tanaklar1 Avrupa Birligi ve Dis lligkiler
Dairesi Bagkanligi’na gondermek, ,




4) Dis iligkiler baglaminda Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Dairesi Baskanligi’nda
gergeklestirilecek aylik ve yillik degerlendirme toplantilarina yonelik gerekli hazirliklari
yapmak, bu kapsamda yapilacak is ve islemleri koordine etmek,

5) Kaymakamlik ve uzmanlik tezleri ile yurt disindan dénen personelin diizenleyecegi tez ve
raporlar derlemek ve Baskanlik kiitiiphanesinde muhafaza edilmesini saglamak,

6) Bakanlik personelinin yabanci dil egitimi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek; yabanci dil
egitimi hizmeti verebilecek egitici veya kurumlari tespit etmek, hizmet alimi icin arastirma
yapmak, kurs sonu seviye tespit sinavi iglemlerini takip etmek, sonuglarini ilgili birimlere
bildirmek, yabanci dil kurslarina katilan Bakanlik personelinin izinlerine iligkin islemleri
yuritmek,

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

8) Bakanlik personelinin diger kurumlarda katilacagi egitimlere iliskin is ve islemleri
ytirlitmek,

9) Bakanligin diger birimleriyle koordineli olarak Bakanlik personelinin egitimine yonelik
olarak projeler hazirlamak, hazirlanan projelerin uygulanmasi igin isbirliginde bulunmak,

10) Avrupa Birligi, ulusal ve uluslararasi kaynaklar gergevesinde; proje hazirlanmasi ve
uygulanmasi konusunda baskanlik birimlerine teknik destek saglamak, proje hazirlayan veya
hazirlayacak ilgili kisi ya da gruplar aras1 iletisim ve koordinasyonu saglamak, proje
hazirlamak, ilgili mercilere sunulmasini saglamak, ihtiyag duyulan egitim faaliyetlerini
koordine etmek,

11) Avrupa Birligi, uluslararas: kuruluslar ve diger iilkelerce saglanan mali kaynaklarin proje
bazli kullanim siirecini yiiriitmek, yiiriitiilen projelerin uygulanmasini izlemek,

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

13) Proje kaynaklarinin dogru ve etkin kullanimini saglamak,

14) Sona eren projeler hakkinda sonug raporu diizenlemek, gerektiginde ilgili birimlerin
igtirak edecekleri degerlendirme toplantilar1 yapmak,

15) Proje teklif ¢agrilari, proje faaliyetleri ve bu faaliyetlere alt yap1 teskil edebilecek her tiirlii
bilgi ve caligmalari, Baskanliginin internet sayfasi araciligiyla ilgili birimlere ve paydaslara
duyurmak,

16) Bagkanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak.

d) Mali ve idari Hizmetler Sube Miidiirligii:

1) Bagkanlik personelinin maas, gegici ve siirekli gorev yollugu demeleri ile ilgili is ve
islemlerini yiiriitmek,

2) Egitim faaliyetlerinde gorev alan egitim gorevlilerine ek ders iicreti ve gegici gorev yollugu
Odenmesi islemlerini yiiriitmek,

3) Giderleri Bagkanlik biitgesinden karsilanan egitim faaliyetlerine katilan kursiyerler ile
program gorevlilerine gegici gorev yollugu 6denmesi islemlerini yiiriitmek,

4) Naklen baska kuruma gegen personele ait personel nakil bildirimini diizenlemek,

5) Bagkanlikla ilgili her cesit 5deme ve avans verilmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

6) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

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

8) Hizmet binasi, miigtemilat1 ve bahgesinin temiz ve diizenli tutulmasini, her tiirlii bakim ve
onariminin yapilmasini saglamak,

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

10) Egitim faaliyetlerinde egitime katilan gérevli ve kursiyerler i¢in gerekli ulasim araglarinin
saglanmasi ile kursiyerlerin yemek ve konaklama ihtiyaglariyla ilgili hizmet alimi islemlerini

yapmak 4




11) Egitim faaliyetleri igin ihtiya¢ duyulan egitim arag ve gerecleriyle tiikketim malzemelerinin
temin edilmesi islerini yiiriitmek,

12) Egitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii elektronik cihazi temin etmek, gerektiginde
onarimlarini yaptirmak,

13) Igisleri e-Akademi sisteminde yayimlanmak iizere kurum disindan alinacak program
iceriklerini temin etmek,

14) Subelerden gelen harcama isteklerini incelemek ve onaya sunmak,

15) Bagkanlik biitgesi ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

16) Hizmet binasi ve c¢evresinin giivenligi icin gerekli tedbirleri almak ve giris-cikis
kontroliinii saglamak,

17) Bagkanlik Makaminca verilecek diger gérevleri yapmak.

e) Yazi Isleri ve Yayin Sube Miidiirliigii: ‘

1) Bagkanlifin yazigmalarini yapmak, gelen ve giden evrakla ilgili islemleri dosyalama
sistemine gore yirilitmek, her tiirli evrakin posta islemlerini yerine getirmek, dagitimim
saglamak, -

2) Baskanligin arsiv hizmetlerini yiiriitmek, ‘

3) Baskanlik Brifingini hazirlamak ve gorsel ortamda sunuma hazir halde bulundurmak,

4) Birim faaliyet raporunu hazirlamak,

5) Egitim konulariyla ilgili mesleki kitaplar, brosiirler ve derleme yazilarimin yayimlanmasi
ile ilgili islemleri yapmak,

6) Baskanhgin kiitiiphanesini sevk ve idare etmek, kiitiiphanede bulunmas: gerekli goriilen
yazili, sesli ve gorsel yaynlarin kiitiiphaneye kazandirilmasi igin gerekli is ve islemleri
ylriitmek,

7) Bagkanlik caligmalarinin verimli ve etkili olmasi, hizmetlerin siiratle yiiriitiilmesi icin
tekliflerde bulunmak,

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

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

10) Cumhurbagkanhig: Iletisim Merkezi (CIMER) kapsaminda yapilan basvurularla ilgili is ve
islemleri yuriitmek,

1T) Baskanlik e-posta adresi yoluyla yapilan basvurularla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

12) Bagkanlik personeline ait izin, saglik izni, mazeret izni, géreve baslama, gorevden
ayrilma, Baskanlik i¢erisinde gorevlendirme is ve islemlerini yiiriitmek,

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

14) Bakanlik Stratejik Plani ¢alismalarinin Bagkanlikla ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

15) Bagkanligin 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) Bilgisayar sistemi, internet ve e-igisleri sisteminin saglikli ve diizenli bir sekilde
calismasini saglamak,

19) Siber giivenlik ile ilgili Baskanlik¢a yapilmasi gereken tedbirleri almak,

20) Bagkanligin web sayfasini hazirlamak ve giincel halde bulundurmak,

21) Bagkanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak.




DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluklar

MADDE 10- (1) Baskanligin gérev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesi sorumlulugu tiim personele aittir.

(2) Bagkan, Bagkan Yardimcilari ve Sube Miidiirleri;

a) Idarl ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata, Bakanlik Stratejik Plani’nda belirtilen
amag¢ ve hedeflere, Bakanligin temel degerlerine uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde yerine getirilmesinden,

b) Etik ilkelere ve mesleki degerlere uygun hareket edilmesinden,

¢) Uygun ¢alisma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan,

¢) Personelin gorev ve sorumluklariyla ilgili egitimlere katilimimin saglanmasindan
sorumludur.

(3) Gorevlerin yerine getirilmesine iliskin yazismalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile Bakanlik ve Baskanlik imza yetkileri yonergelerine
uygun sekilde yapilir.

(4) Bagkan, gerekli gérmesi halinde gérev ve yetkilerinden bir kismini sirlarim agikga
belirtmek, yazili olmak ve kanunlara aykiri olmamak kaydiyla astlarina devredebilir.

Calisma Usulleri

MADDE 11- (1) Baskanligin gérev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yurltiilmesi igin;

a) Baskan, baskan yardimcilar1 ve sube miidiirlerinin yiiriitecegi gérevleri belirler, gerekli
gormesi halinde gorev dagiliminda degisiklik yapabilir,

b) Baskan, Bagkanlikta gérev yapan personelin hangi sube miidiirliigii biinyesinde
¢alisacagini belirler, gerekli gérmesi halinde gorev dagihminda degisiklik yapabilir,

¢) Baskan, Baskanlik tarafindan yiiriitiilen projelerin hangi alt yoneticilerin sorumlulugunda
uygulanacagini belirler ve gerekli gormesi halinde degisiklik yapabilir,

¢) Bagkan tarafindan gerekli goriilen hallerde miisterek ¢alisma gruplar kurulabilir.

d) Gorevinden ayrilan personelin islerinin takibi hususunda Bakanligin 2010/56 sira numarali
Genelgesi dogrultusunda hareket edilecektir.

e¢) Bagkan tarafindan Baskanligin is ve islemlerinin sonuglarmi takip etmek iizere Yillik
Faaliyet ve Caligma Programi kullanilir.

f) Bagkan yardimcilari, hizmetlerin diizenli bir bigimde yiiriitilmesini ve koordinesini
saglamakla gorevlidir. Thtiyag halinde is siireglerine katilir ve Baskan tarafindan verilen diger
gorevleri yiirtitiir.

g) Sube midirleri, kendi subeleri tarafindan yiiriitillen islerin takip ve gozetimini ilgili
Bagkan yardimcisinin koordinasyonu cergevesinde gergeklestirmekten ve Bagkan tarafindan
verilen diger gérevleri yerine getirmekten sorumludur.

g) Egitim uzmanlari, sefler ve diger personel sube miidiiriine bagli olarak hizmet ylirtitiir.

h) Subelerin hangi Baskan Yardimcisinin koordinasyonunda gérev yapacagi hizmet gerekleri
dikkate alinarak Bagskan tarafindan belirlenir.

Tereddiitlerin Giderilmesi

MADDE 12- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
Bagkan yetkilidir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat

MADDE 13- (1) 08.08.2017 tarihli Igigleri Bakanligi Egitim Dairesi Bagkanligi Birim
Yonergesi ylrtrliikten kaldirilmistir. :
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Yiiriirlik

MADDE 14- (1) Bu Yonerge onaylandig: tarihte yiiriirlige girer.
Yiiriitme

MADDE 15- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Baskan yiiriitiir.

OLUR
il sl 2019

Muhterem INCE
Bakan a.
Vali
Bakan Yardimcisi

EK:
Teskilat Semasi (1 Sayfa)
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