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SUNUS

Millt Egitim Bakanlg, “istiklalden istikbale, Turkiye Yizyil'niinsa edecek nesiller yetistifmek” vizyonu ile
egitim sistemimizi dinyanin en basaril egitim sistemlerinden biri haline getirmeyi ve bdylelikle egitim
ve Ogretimin her kademesinde tum bireylere nitelikli, kaliteli ve kapsayici bir egitim.imkéni sunmay;
amaclamaktadir,

Bakanligimizin bilimsel danisma ve inceleme organi olan Talim ve Terbiye Kurulu,Baskanligi da bu viz-
yon ve amag dogrultusunda evrensel deder ve standartlari goz énunde bulundurarak kalite, esitlik ve
etkililik ilkeleri ile milli ve toplumsal degerlere dayal bir egitim sistemi olusturmak amaciyla calismalar
yuritmektedir.

Baskanligimizda;
«  Egitim ve 6gretim plan ve programlari,
Ders kitaplari ve diger 6gretim materyalleri,

Yurt digi egitim ve 6gretim kurumlarindan alinmis diploma ve égrenim belgelerinin denklidi,

Ogretmenlik alanlari, atama ve ders okutma esaslar,

Egitim sistemi, egitim ve 6gretim plan ve programlari ile ders kitaplari ve diger 6gretim ma-
teryallerine iliskin arastirma, gelistirme, izleme ve degerlendirme faaliyetleri temel hizmet
alanlarini olusturmaktadir.

S6z konusu hizmetlerin sunumunda stratejik ydnetim anlayisini ve kalite kultarind hakim kilmak suretiyle
kurumsal gelisime katki saglamak, paydaslarin beklentilerini en Ust seviyede karsilamak, kaynaklarin
etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasini saglamak amaciyla Baskanhgimizda Kalite Yénetim Sistemi'nin
uygulanmasina karar verilmistir, Bu.dogrultuda Baskanhigimizda, TS EN ISO 9001:2015 Standardi'na
gbre Agustos 2022 itibari ile Kalite/Yonetim Sistemi kurulmustur ve galismalar belirlenen takvim dog-
rultusunda devam etmektedir:

Baskanhgimizda yurutulen KYS calismalarinin tamamini butinlesik bir sekilde gostermek ve bir yol
haritasi belirlemek/lzere Sistemin en Ust seviyedeki dokiimani hiviyetinde olan bu Kalite El Kitabi
hazirlanmistir. Kalite El Kitabi'nin, KYS calismalarinda basta Baskanligimiz personelince basvuru kay-
nag olarak kullaniimasinin yani sira KYS'nin Baskanligimizda etkin bir sekilde uygulanmasinda rehber
dokuman isleviigérmesi beklenmektedir.

Baskanligimizda yaruttlen KYS calismalarinin kurumsal performansimizi artirarak istenilen amac ve
hedeflerin gerceklesmesine katki saglamasini diler, KYS calismalarina destek olan tim mesai arka-
daslarima tesekkur ederim.

Prof. Dr. Cihad DEMIRLI
Talim ve Terbiye Kurulu Bagkani
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI TARIHCESI

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhgi, Milli Egitim Bakanliginda Turk milli egitiminin genelfamac ve temel
ilkeleri dogrultusunda milli, bilimsel ve evrensel deger ve standartlari gbz 6ninde bulundurarak kalite,
esitlik ve etkililik ilkeleri ile milli ve toplumsal dederlere dayal bir editim sistemine yonelik bilimsel da-
nisma ve inceleme organi olarak gorev yapmaktadir.

Cumhuriyetimizin koklU kurumlarindan olan Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligmin tarihi icin Osmanli
Devleti zamanina kadar gidildiginde 1800'IU yillarda farkli tarinlerde meydana.getirilen Meclis-i UmUQr-i
Nafia (1838), Meclis-i Maarif-i Muvakkat (1845), Maarif Meclisi (1846), Encumen-i Danis (1851), Tercime
Cemiyeti (1865), Meclis-i Kebir-i Maarif (1869) gibi gesitli kurumlar gérey ve yetki dagilimlari bakimindan
bugunku Talim ve Terbiye Kurulu ile iliskilendirilebilir. Bu kurumlardan Meclis-i Kebir-i Maérif, 1922'ye
kadar dUzenli bir yapi ve isimden ziyade surekli degisiklikler yapilarak teskilatlandirimis ve 1922'de
yerine Telif ve Tercume Dairesi olusturularak hizmet vermistir.

1926'da toplanan Uclincl Heyet-i imiye'de talim ve terbiye_isleri ile mesgul olmak Gizere bir Talim ve
Terbiye Dairesi kurulmasi gerektigi gorustlmus ve zamanin Milli Egitim Bakani Mustafa Necati Bey
ta- rafindan milll egitimi duzenleme gorevini yurttecek alan Milll Talim ve Terbiye Dairesi kurulmasi
ihtiyaci belirtiimistir.

22 Mart 1926'da kabul edilen 789 sayil "Maarif Teskilatina Dair Kanun'la Milli Talim ve Terbiye Dairesi,
Bakanlik bunyesine dahil edilmistir. Daha sonra 15.06.1946 tarihli ve 4926 sayil "Milli Egitim Bakanligi-
nin Kurulug ve Goérevleri Hakkinda 2287 Sayill Kanun'da Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun'a dayali
olarak yapilan degisiklikle kurumun adinin éntindeki "Milli" sifati kaldiriimis ve kurum Talim ve Terbiye
Dairesi olarak adlandiriimistir. 5 Agustos 1984#de ise "Talim ve Terbiye Baskanhgi Goérev ve Sorumluluk
Yonergesi'yle dizenleme yapilarak Talim ve Terbiye Baskanligi seklinde kurumun ismi degistiriimistir.
Talim ve Terbiye Baskanligi 08.06.1984 tarinli ve 208 sayill Kanun HUkmUunde Kararname'ye gore yapilan
dizenleme cercevesinde de Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi seklinde ifade edilmistir. Bugln de bu
isimle hizmet vermeye devam.etmektedir.

*Bu bolumdeki bilgiler, "Talimwe Ferbiye Kurulu Baskanhgi tarafindan 2009'da yayimlanmis "1926'dan
2009'a Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhigi AlbumU" isimli kitaptan alinmistir.”
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KALITE EL KITABI

Tark millT egitiminin genel amac ve temel ilkeleri dogrultusunda evrensel deger ve standartlari goz
onunde bulundurarak kalite, esitlik ve etkililik ilkeleri ile millT ve toplumsal degerlere,dayalr bir egitim
sistemi olusturmak amaciyla bilimsel danisma ve inceleme organi olarak gdrev yapan Talim ve Terbiye
Kurulu Baskanhginin teskilat ve gorevleriyle ilgili olarak 2009'dan guinimuze kadarki surecte dnemli du-
zenlemeler gerceklesmistir. Bu sUrecte Bakanliktaki birim amirlerinin kendi birimlerini ilgilendiren Kurul
toplantilarina katilmasi, kurum bunyesinde milli egitim uzmanlarinin goérev yapmasi, ders kitaplarinin
panelinceleme sistemi tzerinden incelenmeye baslanmasi, Talim ve Terbiye'Kurulunun bilimsel danisma
ve inceleme organi olarak gorev yapmasi gibi egitim sistemimiz adina daha etkin, verimli ve katiimci bir
anlayisla kararlarin alinmasini saglamaya yonelik gergeklestirilen diizenlemeler asagida 6zetlenmistir.
201 1'de Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin niteligi ve gorevleri 14€ylalk2011 tarihli ve 28054 sayili
Resmi Gazete'de yayimlanan 652 sayili MillT Egitim Bakanhiginin Teskilatve Gorevleri Hakkinda Kanun
Hukmunde Kararname ile belirlenmistir. Buna gére Bakanligin bilimsel danisma ve karar organi olarak
ifade edilen Bagkanlikta Kurulun, egitim sisteminin tum kademeleginitemsil edecek nitelikte bir bagkan
ile on Uyeden olusacagi, Bakanlik hizmet birimleri amirlerinin. Oy.kullanmamak sartiyla kendi birimlerini
ilgilendiren konularin gérustlmesi sirasinda Kurula katilabilecegi ve Kurul kararlarinin Bakan Onayi ile
yururlige girecegi belirtiimistir. Ayrica Talim ve Terbiye KurulerBaskanliginin ¢alisma usul ve esaslari,
Bagskan ve Uyelerin diger nitelikleri, gérev, yetki ve sorumluluklart ile diger hususlarin yénetmelikle du-
zenlenecegi hUkmU de yer almistir. 2012'de yukarida bahsi gecen hukum dogrultusunda MillT Egitim
Bakanligi Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhigr Yonetmeligi 12 Eyltl 2012 tarihli ve 28409 sayili Resmi
Gazete'de yayimlanmistir. Milli Egitim Bakanliginin tegkilat yapisinda meydana gelen degisime bagl
olarak Talim ve Terbiye Kurulu Bagskanliginda da grup baskani, milli egitim uzmani ve milli egitim uzman
yardimcisi goreviendirilmistir. Ayrica yine ayni Resmi Gazete'de ¢ikan MillT Egitim Bakanh@i Ders Kitap-
lari ve EQitim Araclari Yonetmeligi'ne gore Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginda ders kitaplari panel
inceleme sistemi Uzerinden incelenmeye baslanmistir.

2014'te Bakan Onayi ile goreviendirilemilgili birim amiri veya amirlerinin Kurul toplantisina katilarak oy
kullanabilmeleri, 14 Mart 2014 tarifilive 28941 sayill Resmi Gazete'de yayimlanan 1 Mart 2014 tarihli
6528 sayil Milll Egitim Temel Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun Hukmunde Kararnamelerde Degisiklik
Yapiimasina Dair Kanun ile saglanmistir. 2018'de Cumhurbaskanhdi Hukimet Sistemi'ne gegisle 10
Temmuz 2018 tarihli 3047 4-sayiliResmi Gazete'de yayimlanarak yururlige giren 1 sayill Cumhurbas-
kanhgr Teskilati Hakkinda Gumhurbaskanligi Kararnamesi'yle Bakanliklarin teskilatlanmasi yeniden
yapllandiriimistir. S6z kanusu Cumhurbaskanligi Kararnamesi'nin 319. maddesinde Bakanligin bilimsel
danisma ve incelemefrganiolan Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhiginin gérevleri yer almaktadir. Ayrica
ayniKararname'nin319. maddesinin 2. fikrasinda Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin olusumu, calisma
usul ve esaslariile'diger hususlarin Cumhurbagkani tarafindan ¢ikarilacak yonetmelikle duzenlenecedi
belirtiimektedin2022'de yukarida belirtilen 1 sayil Cumhurbaskanhigi Teskilati Hakkinda Kararname'nin
ilgili hUkmu geregi 10 Aralik 2022 tarihli ve 32039 sayill Resmi Gazete'de yayimlanan Talim ve Terbiye
Kurulu Baskanhgr Yonetmeligi'nde Milli Egitim Bakanliginin bilimsel danisma ve inceleme organi olan
Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin olusumu, teskilat yapisi, gorevleri ile calisma usul ve esaslarina
yer verilmistir. Ayrica yeni Yonetmelik'le ders kitaplari ve elektronik egitim iceriklerine iliskin iki daire
baskanligi "Ders Kitaplari ve Ogretim Materyalleri Daire Baskanlig" adi altinda birlestirilmistir. Bunun
yaninda egitim sistemini gelistirmekicin bilimsel arastirmalar yapmak, ulusal ve uluslararasi kuruluslarla
is birligi'yaparak projeler planlamak, hazirlamak ve yurutmek, bilimsel arastirma, gelistirme ve Uretim
galismalariniraporlamak Uzere "Egitim Arastirmalari Daire Baskanligi" adi altinda yeni bir daire baskanhgi
kurylmustur. Ayrica Baskanligin teskilat yapisinda Baskan yardimcilari ve hizmet birimleri ibarelerine
yer verilerek "Daire Baskanliklart" ile "Ozel Blro", Baskanligin hizmet birimleri olarak nitelendiriimistir."
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ORGANIZASYON SEMASI

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligi; Ogretim Programlari Daire Baskanligi, Ders Kitaplartve OgretimMa-
teryalleri Daire Baskanligi, Egitim Arastirmalari Daire Baskanldi, Egitim Politikalari Daire Baskanhigi,Kurul
Isleri Daire Baskanlig, izleme ve Degerlendirme Daire Baskanligy, idari ve Mali islerdDaireBaskanlig ve
Ozel Buro olmak izere toplam 8 hizmet biriminden olusmakta; Talim ve Terbiye'KuruluBaskani, 11 Talim
ve Terbiye Kurulu Uyesi, 7 daire baskani, , 30 millT egitim uzmani, 21 sube muddrd,4 milli egitim uzman
yardimcisi, 7 egitim uzmani, 1 kurul uzmani, 209 gorevli 6gretmen, 35 sef, 8bilgisayar isletmeni, 6 VHKI,
2 programci, 1 teknisyen, 1 memur, 1isci, 6 sdzlesmeli buro personelive 1'sekreter olmak Uzere toplam
346 personel ile faaliyetlerini stirdUrmektedir.

TALIM VE TERBIYE KURULU TESKILAT YAPISI

iHTiSAS

0zEL BURO *—o—o KOMIiSYONLARI
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Sekil 1: Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi Organizasyon Semasi



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

BASKANLIK HiZMET BiRIMLERi VE GOREVLERI

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin birimleri ve goérev tanimlari 1 sayili Cumhurbaskanligr Teskilati
Hakkinda Cumhurbagkanligr Kararnamesi'nin 319. maddesinin ikinci fikrasi geregince‘hazirlanan ve
10.12.2022 tarihli ve 32039 sayill Resmi Gazete'de yayimlanan “Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlgi
Yonetmeligi” ile belirlenmistir. Birimler ve gorev tanimlari asagida agiklanmistir:

Bagkanlik ve Gorevleri

= Egitim ve 6gretim plan ve programlari, ders kitabi ve diger egitim arag geregleri, grenci calisma
kitaplari, yardimci kitaplar, elektronik egitim icerikleri, program uygulama modul ve kilavuzlariile
ogretmen kilavuz kitaplarinin hazirlanmasinda ylUksekogretimikurumlari, sivil toplum kuruluslar
ve diger kurum ve kuruluglar ile is birligi yapiimasini saglamak:

= Rehberlik ve denetim birimlerinin raporlari ile izlemeve degerlendirme raporlarini, egitim siste-
mi ile egitim ve 6gretim programlarini, ders kitabi ve diger egitim arag¢ gereclerinin amaclanan
hedefe ulasip ulasmadigini belirlemek Uzere izlemekwve degerlendirmek.

= Yurticive yurt disi egitim hareketlerini, ulusalve uluslararasi gelismeler ve yonelimler cerceve-
sinde izlemek ve degerlendirmek.

= Egitim sistemi, egitim ve 6gretim plan ve programlari, ders kitabi ve diger egitim arac gerecleri
ile ilgili yurtici ve yurt disinda arastirmalar yapmak veya yaptirmak.

= Egitim ve 6gretimle ilgili 6zel ihtisas gerektiren alanlarda yuksekdgretim kurumlariile diger bilim,
meslek ve sivil toplum kuruluslarinin katilimini da saglayacak sekilde arastirma, inceleme ve
gelistirme faaliyetlerinde bulunmak Uzere ihtisas komisyonlari kurmak.

= Ogretmenlik atama alanlarinawve ders okutma esaslarina yonelik ilgili birimlerden gelen talep ve
tekliflere iliskin is ve islemleriyudrdtmek.

=  Baskanligin gorev alaniile ilgili mevzuati hazirlamak.

Kurul ve Gorevleri

(1) Kurul; Baskan ve on Kurul.Uyesinden olusur.

(2) Kurul, evrensel dederve standartlar gbz dntnde bulundurarak, kalite, esitlik ve etkililik ilkeleri ile milli
ve toplumsal degerlere'dayali bir egitim sistemi olusturmak amaciyla asagidaki gorevleri yerine getirir:

= EQGitim sistemini, egitim ve 6gretim plan ve programlarini, ders kitaplarini hazirlatmak, hazirla-
nanlari incelemek veya inceletmek, arastirmak, gelistirmek ve uygulamaya iliskin goruslerini
Bakanassunmak.

= Bakanlik birimlerince hazirlanan egitim ve 6gretim programlari, ders kitaplar, yardimci kitaplar
ile.6gretmen kilavuz kitaplarini incelemek, inceletmek ve sonucunu Bakana sunmak.

= Yurt disiegitim ve 6gretim kurumlarindan alinmis, ilkdgretim ve ortadgretim diploma ve 6grenim
belgelerinin derece ve denkliklerine iliskin ilke kararlarini Bakanin onayina sunmak.

=" Egitim ve 6gretimle ilgili konularda Bakanligin diger birimleriile is birligi yapmak.



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

Kurul Uyeleri ve Gérevleri

Kurul tyeleri, 3 sayill Ust Kademe Kamu Yoneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Atama Us(llerine
Dair Cumhurbaskanlgi Kararnamesi hukUmleri geregince Cumhurbaskani onayi ile atanir.

Kurul Gyelerinin goérevleri sunlardir:

Kurul toplantilarina bu Yonetmelik'te belirtilen usul ve esaslar ¢cergevesinde hazirlikli katilarak
gorus belirtmek ve oy kullanmak.

Baskanlikca gorevlendirildigi alanlara ait egitim ve 6gretim plan ve'programlari, ders kitabi ve
diger egitim arac gerecleri ile egitim sistemine yonelik aragtirmayinceleme, gelistirme ve de-
gerlendirme calismalarini yapmak.

Gorevlendirildigi alaniyla ilgili konularda rehberlik faaliyetinde bulunmak, kendi sorumluluguna
verilen igleri takip etmek ve bu islere ait evraki paraflamakiveya imzalamak.

Gorevlendirildigi egitim ve 6gretim alanindaki kondlarla i1gili olarak yurt icinde ve yurt disinda
inceleme ve arastirma yapmak, sonuclarini raporhaline’getirerek Kurula bilgi sunmak.

Egitim ve 6gretim ile ilgili konularin Kurul gindemine alinip gérisulmesi ve karara baglanmasi
icin teklifte bulunmak, daire baskanliklarinca teklif edilenlerden géreviendirildigi alanlarla ilgili
olanlaricin gorus bildirmek.

Baskan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Bagkan Yardimcilari ve Gorevleri

Gorevlerin yurutulmesinde Baskana yardimci olmak Uzere, Baskanin teklifi ve Bakanin onayi ile Kurul
Uyeleri arasindan en fazla iki Baskanwyardimcisi gorevlendirilebilir.

Baskan yardimcilar, 8'inci maddenin ikinci fikrasinda belirtilen gdrevlerin yani sira asagidaki gorevleri
de yapar:

Baskan tarafindan serumiuluguna verilen daire baskanliklari ile ilgili koordinasyonu saglamak.
Baskanin gorevli veva,izinli oldugu zamanlarda Baskanliga ve Baskana vekélet etmek.
Baskan tarafindan.verilen diger gérevleri yapmak.

Ogretim Programlar Daire Baskanhginin Gorevleri

Ogretim programlari ile ilgili ilke, usul ve esaslari belirlemek.

Okul tur ve duzeyleri arasinda program boyutunda gerekli uyumu saglamak.

Hazirlanan, hazirlatilan, gelistirilen ve yenilenen programlarla ilgili is ve islemleri yUrutmek.
Diger bakanliklara ve kurumlara bagli okullarin programilari ile ilgili is ve islemleri yurttmek.
Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

Ders Kitaplari ve Ogretim Materyalleri Daire Baskanliginin Gérevleri

Yazili ve elektronik dgretim materyalleri ve iceriklerinin nitelikleri ile standartlarii belirlemek ve
bunlarin hazirlanmasi, hazirlatiimasi ve yenilenmesi ¢calismalarini koordine etmek:

Ders kitabive egitim arac gerecleri, 6grenci calisma kitaplari, yardimci kitaplar, elektronik egitim
icerikleri, 6gretmen kilavuz kitaplari, program uygulama modul ve kilavuzlari ve diger 6gretim
materyallerinin hazirlanma ve hazirlatimasinda rehberlik yapmak.vebunlarin inceleme veya
inceletme islemlerini yurttmek.

Baskan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Egitim Arastirmalari Daire Bagkanhginin Gérevleri

Evrensel deger ve standartlari g6z 6ntinde bulundurarakikalite, esitlik ve etkililik ilkeleri ile milli
ve toplumsal de@erlere dayali bir egitim sistemi gelistirmek icin bilimsel arastirmalar yapmak.

Baskanligin gdrev alanina giren konularda ulusal ve uluslararasi kuruluslar ve paydaslarlais birligi
yaparak arastirma projeleri planlamak, hazirlamak ve'yuritmek.

Baskanligin gérev alanina giren konularda c¢esitlikuruluslarca yapiimis bilimsel arastirma, gelis-
tirme ve Uretim calismalarini ve diger projeleri raporlamak.

Baskanligin goérev alanina giren konularda akademik arastirma izinlerinin incelenmesi ve gorus
olusturulmasiile ilgiliis ve islemleri koordine icerisinde yurtutmek.

Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Egitim Politikalari Daire Bagkanlhginin/Gorevleri

Baskanligin gérev alanina giren konularda egitim ve 6gretim politikalarini ve stratejilerini gelistirici
ve destekleyici calismalat yapmak.

Ogretmenlik alanlari, atama ve ders okutma esaslarinin belirlenmesiyle ilgili is ve islemleri yu-
ratmek.

Baskanligin gorev.alanina giren konularla ilgili mevzuat ve hukuki streclere yonelik is ve islemleri
yuratmek.

Ikdgretim ve ortaggretim diploma ve 6grenim belgelerinin derece ve denklikleriile ilgiliilke, usul
ve esaslarybelirlemek.

Denklik merkezleri ve e-Denklik modult Uzerinden denklik is ve islemleriile ilgili koordinasyonu
saglamak.

Baskan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
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KALITE EL KITABI

Kurul isleri Daire Baskanhginin Gérevleri

Kurul calismalart ile ilgiliis ve islemleri yarttmek.

Kurul caligsmalari icin dokiimantasyon ve kaynak taramasi yapmak.
Milli Egitim Sarasi ile ilgili is ve islemleri yarutmek.

Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

izleme ve Degerlendirme Daire Baskanhginin Gorevleri

Egitim ve 6gretim plan ve programlari, ders kitabi ve diger egitim arac gerecleri, 6grenci calis-
ma kitaplari, yardimci kitaplar ve 6gretmen kilavuz kitaplarrile ilgili strec ve uygulamalara iliskin
izleme ve degerlendirme raporu hazirlamak.

Baskanligin goérev alanina giren konularla ilgili idari faaliyetiraporu, kalkinma planlari, hukdmet
programlari, stratejik planlar ve eylem planlariile digeriistpolitika belgelerine iliskin calismalari
koordine etmek.

Baskanligin gérev alanina giren konularda respai iletisSim merkezleri ve soru dnergeleriile ilgili is
ve islemleri yuratmek.

Bagskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

idari ve Mali isler Daire Baskanh@inin Gorévleri

Baskanlik personeliile ilgili idari ve:mali'is ve islemleri yUrutmek.

Bilgi islem, evrak, arsiv ve idari hizmetleri yurttmek.

BUtce, mali hizmetler ve fikrithaklarile ilgiliisleri yuratmek.

Baskanliga ait tasinir ve tuketimemalzemeleri ile ilgili is ve islemleri yurttmek.
Baskanlik Kituphanesiile ilgilids ve islemleri yuritmek.

s saghgr ve glvenligivesivil savunma hizmetleri ile ilgili is ve islemleri ytritmek.
Baskan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Ozel Biironun Gorevleti

Baskanligin sekretarya hizmetlerini yarttmek.
Intisas Komisyonlarinin sekretarya hizmetlerini yiriitmek.

Baskanligin‘bilgi notlarini olusturma ve kurumsal iletisim ve kapasite gelistirme sUreclerinin
koordimasyonu ile ilgili is ve islemleri yurutmek.

Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

FIZIKSEL YAPISI

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlgi; (1) makam odasi, (10) kurul Uyesi odasl, (145) persenel odasi, (30)
panel odas, (1) kurul salonu, (1) konferans salonu, (3) toplanti odasi, (1) kitUphane, (1) yemekhane, (1)
kafeterya, (2) fuaye alanive ¢esitli donatilari olan, Milllt Egitim Bakanliginin Serhat Mahallesi'nde bulunan
modern bir ek hizmet binasinda faaliyetlerini yurutmektedir.

MISYON

Nitelikli egitim kadromuzla uluslararasi standartlardaki programlar cefgevesinde, tum farkliliklari dikkate
alarak bireylerin zihinsel, bedensel, sosyal ve Turkce dil gelisimini destekleyen, Ulkemizin intiya¢ duydu-
gu is glcunu karsilayan, becerileri dlgen yeni bir egitim sistemi ile/milli, manevi ve kulturel degerlerine
bagl, saglikli nesiller yetistirmek

ViZYON

Istiklalden istikbale, Turkiye Yizyil'niinsa edecek nesiller yetistirmek.

KALITE POLITIKASI

Talimve Terbiye Kurulu Baskanligi; misyonu ve vizyonu dogrultusunda evrensel deger ve standartlari goz
Onunde bulundurarak kalite, esitlik ve etkililiKilkeleri ile milli, manevi ve kulturel degerlerine bagl saglikli
bir nesil yetistirmeyi saglayacak egitim sistemi.olusturmak amaciyla egitim sistemini, egitim ve 6gretim
plan ve programlarini, ders kitabi ve diger agretim materyallerini paydaslariyla dayanisma iginde gerekli
arastirma ve gelistirme faaliyetleri ile sUrekli iyilestirmeyi esas alan bir kalite yonetimini taahhUt eder.

DEGERLER
= Firsat esitligi
= KUlturel ve sanatsalduyarlilik
= insan, toplum,bilim ve cevre duyarliligi
= Din, ahlak ve degerlere baglilik
» Hukuk ve adalet
»  Katiimcilikweristisare kulturd
= Tarafsizlik, hesap verebilirlik ve seffaflik
= Sorumluluk
= Vatanseverlik
= Liyakat



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

H 1. BOLUM

KAPSAM

llgili mevzuat ve yasal cerceveler dogrultusunda belirlenen stirecleriniyilestirilmesini ve hizmet kalitesinin
artinimasini saglamak amaciyla TS EN ISO 9001:2015 kalite yonetim sistemi standardi cercevesinde
olusturulan kalite yonetim sistemini kapsar.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
KALITE EL KITABI

H 2. BOLUM

ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi Kalite El Kitabi'hda TS EN ISO 9001:201 5 kalite yonetim sistemi stan-
dardina, yénerge ve prosedurlere, talimatlara, is akis semalarina, formlarave listelere atif yapilmaktadir.
Bu atiflar metin i¢erisinde uygun yerlerde belirtilmigtir.

Kalite El Kitabi, Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhginin kurmus ve uygulamakta oldugu TS EN ISO
9001:2015 kalite yonetim sistemi standardinin ttm maddelerinindzetini verir ve anilan standart sart-
larinin saglandigini agiklar.

Bu kaynak hazirlanirken TS EN ISO 9001:2015 standardindanwyararlaniimistir. Bu kitapta fonksiyonlari
tanimlanmis her yonetici/birim/calisan kendi yetki duzeyinde kitabin sartlarini yerine getirmekten so-
rumludur.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

H 3. BOLUM

TERIMLER VE TARIFLER

3.1 Terimler ve Tarifler

Bu standardin amaclari bakimindan TS EN ISO 9001: 2015 standardinda,verilen terimler ve tarifler
uygulanir.

Onleyici Faaliyet  :Hizmetin kalitesinde olusmasi muhtemel uygunstizluklarin potansiyel nedenlerini
tespit etmek, incelemek ve ortadan kaldirmak icin yapilan planli faaliyetlerdir.

Duzeltici Faaliyet : Hizmet kalitesinde meydana gelenttygunsuzluklarin sebeplerinin arastirimasi
ve giderilmesiicin yapilan planli ve kentrolll calismalarin tamamidir.

Kalite Kaydi . Elde edilen sonuclari beyan eden veya gerceklestirilen faaliyetlerin delilini sag-
layan dokumandir.

Tetkik : Kalite ydnetim sisteminin standartlara uygun olarak kurulup kurulmadigrile Talim
ve Terbiye Kurulu Baskanliginda uygulanip uygulanmadigi konularinin objektif
delillerle ortaya konulabilmesiicin bagimsiz, tarafsiz ve yetkin Kisiler tarafindan
yapilan incelemedlir.

Kalite Plani : Sunulacak hizmete ait girdi kontrolinden baslayip hizmetin son kontrolu ve
yararlaniclya’ulasincaya kadar tim asamalarin, kontrol yontemlerinin, ilgili tali-
matlarin vetutulmasi gerekli formlarin gosterildigi ana plandir.

Hizmet izlenebilirligi : Satin alinan palzeme ve verilen hizmet ile ilgili olarak gerceklestirilen faaliyet-
lerin kaynak ve tarihgcesine kayit sistemi yoluyla ulasabilme yetenedidir.

Siirec Kontrolii : Son hizmet kalitesinin istenen seviyeye ulasmasi ve surekliligi icin gerekli galis-
malanin standart héle getiriimesini saglayan planli faaliyetlerdir.

Dokiiman 1Kalite sistemiisleyisinin yazili ifadeleridir. DokUmanlarin kontrolU ayni zamanda
bilginin kontrolUnu de ifade etmektedir.

Kayit : Gerceklestirilen faaliyetlerin delilini saglayan veya elde edilen sonuclari belirten
dokumanlardir.

Siirec (Proses) : Girdileri ¢ikti haline getiren birbiriyle ilgili ve etkilesimli faaliyetler takimidir.
Hizmet : Bir sUrecin (prosesin) sonucudur.

Kalite EFKitabi : Bagskanligin kalite yonetim sistemini belirleyen dokimandir.

Prosediir . Bir faaliyet veya bir sUreg (proses) icra etmek icin belirlenen yoldur.

JTalimat : Bir faaliyetin dogru olarak nasil yapilacagini yalin bir dille anlatan dokimanlardir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

Formlar
Akig Semalari

Yararlanici

3.2 Kisaltmalar
GZFT

ISO

KEK
KYK
KYS
MEB
SEK
TTKB
TS
YGG

: Kalite kayitlarricin veri tabani olusturan dokumandir.
: Bir faaliyetin nasil yapildigini sirali ve sematik olarak anlatan dokimandir.

: Baskanligin sundugu hizmetten faydalanankurum/birim veya kisidir.

. Guclu Yonler, Zayif Yonler, Firsatlarwe Tehditler

: Uluslararasi Standart Organizasyonu (International Organization for Standardi-
zation)

: Kalite El Kitabi

: Kalite Yonetim Kurulu

: Kalite Yonetim Sistemi

: MillT Egitim Bakanlg

: Surec El Kitabi

: Talim ve fFegbiye Kurulu Baskanhgi
: Turk Standartlar

: Yonetimin Gozden Gegirmesi

13
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

H 4. BOLUM

KURULUSUN BAGLAMI

4.1 Kurulus ve Baglaminin Anlasiimasi

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari 1 sayilf€umhurbaskanhigi Teskilati
Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi ve Talim ve Terbiye KurultyBaskanligi Yonetmeligi ile belir-
lenmistir. Ayrica Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi temel politika ve 6neelikleri, Ust Politika Belgeleri ve
Bakanligimiz tarafindan hazirlanan MEB Stratejik Plan dogrultusunda belirlenmektedir.

Kalite ydnetim sistemi kapsaminda kalite politikasi, Kalite El Kitabi, prosedurler, talimatlar, listeler, formlar
vb. dokUmanlar hazirlanmistir. Kalite yonetim sistemindeki kayitlarin kontrol ve analizi, uygunsuzlukla-
rin kontrolu, dUzeltici faaliyetler, risk ve firsatlar ele almak icin‘yapilacak eylemler ilgili prosedurlerde
tanimlanmistir.

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin amaclari ile,ilgili olan ve kalite ydnetim sistemlerinin amaclanan
sonuclara ulasabilme yetenegini etkileyen ic ve dis hususlar GZFT analizi yapilarak belirlenmistir.

ic Hususlar: Vizyonumuz, misyonumuz (Milli Egitim Bakanliginin vizyon ve misyonuna uyulmustur),
kalite politikamiz, kurum kulturd, organizasyon yapisi, Ust yonetimin yaklasimi, kurumsal performans,
personel niteligi, personel hareketliligi, caligma ortami, teknolojik altyapi.

Dis Hususlar: ilgili mevzuat, hiikimet programlari, kalkinma planlar, biitce, glivenlik, tatiller ve calisma
gUnleri gibi sosyal faktorler ile kamu kurum ve kuruluslar, Universiteler, ekonomik ve teknolojik gelismeler.

4.2 ilgili Taraflarin intiyacfve-Beklentilerinin Anlasiimasi

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligi tarafindan sunulan hizmetlerin kalitesini etkileyen

= Kalite yonetim sisteminin ilgili taraflari,
= lgili taraflarin Kalite yonetim sistemi ile ilgili intiyaclari, beklentileri ve sartlari belirlenmistir.

Bununla beraberilgili taraflarin kalite yonetim sistemi ile ilgili ihtiyaclari, beklentileri ve sartlar belirli
araliklarla birimeamiri ve kalite temsilcisi tarafindan toplantilar, milakatlar ve anketler yardimiile izlenip
gdzden gegirilmektedir. ilgili taraflarin ihtiyac ve beklentileri detayl olarak Tablo 1'de verilmistir.
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Tablo 1. ilgili Taraflarin Kalite Yénetim Sistemiile ilgili ihtiyaclari, Beklentileri

ilgili Taraflar

iigili Taraflarin ihtiyac ve Beklentileri

Ogrenci ve Veliler

'Egitim Personeli
(Ogretmen ve Okul
Yoneticileri)

Panelistler

Ozel Yayinevleri

MEB Hizmet Birimleri,
Sivil Toplum
Kuruluslar, Kamu
Kurumlari,
Universiteler

@%endirme
urumlari/
\/ Birimleri

Onaylanarak yurarlige konulan egitim ve 6gretim plan ve programlari, ders kitaplari
ve diger 6gretim materyallerinin egitim ve 6gretim kalitesi ile 6grenci basarisina
katki sunmasi.

Egitim sistemi, egitim ve 6gretim plan ve programlarile ders kitaplari ve diger

ogretim materyallerine iliskin yapilan arastirma, gelistitme, izleme ve degerlendirme
faaliyetlerinin egitim ve 6gretim kalitesi ile @grencibasarisina katki sunmasi.

v

ra uygun egitim ve 6gretim plan ve
materyallerinin kullanima sunulmasi.

Cagin gerektirdigi evrensel deger ve
programlari, ders kitaplari ve diger 6

Panel sistemi ile ilgili teknolojik altyapinin gelistiriimesi.

/ v
Ozelyayinevleri tarafindan haziflanarak onaya sunulan ders kitaplarinin, inceleme
sureclerinin 6n yarg@z,%z, adil bir sekilde zamaninda tamamlanmasi, talep
edilmesi durumunda sureg ile ilgili geri bildirimde bulunulmasi.

Egitim ve 6gretim plan ve programlari, ders kitaplari ve diger 6gretim materyallerinin
inceleme ve'onay sdreclerinin On yargisiz, tarafsiz, adil bir sekilde ve zamaninda
sonuclandirimasi:

Katiimcitkir anlayis ile diger birim, kurum ve kuruluslarla is birligi icerisinde iyi
tasarlanmis, kapsamli, gecerli ve guvenilir bilimsel arastirmalar ve projelerin
yuratilmesi.

YurUtulen bilimsel arastirma ve projelere iliskin sonuclarin objektif ve seffaf bir
sekilde paylasiimasi.

E-Denklik yonetmeligi ve e-Denklik modult ile ilgili uygulamada ortaya c¢ikan
Sorunlarin surec icerisinde giderilmesi.

22.02.2014 tarih ve 9 sayil karartile yartrlige konulan 6gretmenlik alanlari, atama
ve ders okutma esaslari eki ¢cizelgenin, yUksekdgretim kurulunca yayimlanan es
degderlik tablosu ile eslestirilerek gtncelliginin saglanmasi.

9 sayili karar ile ilgili uygulamada ortaya ¢ikan sorunlara ilgili taraflar ile es gudim
icinde ¢6zUm Uretilmesi.

Ogretmenlik alanlari atama ve ders okutma esaslarinin guncellenmesi surecine
iliskin degerlendirme standartlarinin belirlenmesi.

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlgi Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda TS EN ISO
9001:2015 Standartlari uygulandiginin taahhtt edilmesi.
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= GUncel, kisisel ve mesleki gelisime katki sunacak gesitli  hizmet ici egitimleri.
) = s saglgi ve glivenligi sartlarina uygun calisma ortamlari.
Kurum Personeli ) - o
= |SO 9001 sartlarini saglamak Uzerine destek ve kaynak temini.

= Personelin ISO 9001 standardi hakkinda farkindaliklafinim artirilmasi.

= Karsilasilan kurum ici problemlerin ¢6zUmU hususun neriler sunulmasi.

e
yayginlastiriimasi icin éneriler sunulmasi.

= Onaylanarak yararligt konulan egitim ve im‘plan ve programlari, ders kitaplari
ve diger 6gretim materyallerinin, egiti retim kalitesinin artmasina hizmet

= Kurum igi faaliyetler ile ilgili iyi 6rneklerin deg irilmesi, 6dullendirilmesi ve

etmesi.
= Egitim ve 6gretim plan ve progra s kitaplari ve diger 6gretim materyallerinin
Ust Yonetim inceleme ve onay sureclerinin siz, tarafsiz, adil bir sekilde ve zamaninda
sonuclandirilmasi. w

= Personelin, ISO 9001 §artl®glamak icin Uzerine dusen yetkive sorumluluklari

eksiksiz olarak yerine QWL
= Birim yetkililerinin ISO 9001¢gereklilikleri hususunda birimlerindeki kontrolleri, i¢
tetkik stireclerini etkindlarak ytritmesi.

L] Kurumumuzd%net alan kisi ve kurumlarin ihtiyag ve taleplerine mevzuat
kapsamlndﬁ ulunmasi.

4.3 Kalite Yonetim Sisteminin‘Kapsaminin Belirlenmesi

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhigi Kalite Yonetim Sistemi kapsami Baskanhigin yapisina, sunulan hiz-
metlere ve mevzuata uygun.olarak belirlenmistir. Kurumumuz, ISO 9001:2015 standardinin sartlarindan
belirtilen kapsam dahilinde uygulanabilir olanlarin tamamini uygulamayi prensip olarak taahhut etmistir.
Kalite yonetim temsilcisi kapsam disinda tutulacak olan maddelerin tespitinden sorumludur. Kalite
yonetim sistemi kapsaminda uygulanabilir olmayan sartlar Tablo 2'de gdsterilmistir.

Tablo 2. Kalite Yonetim'Sistemi Kapsaminda Hari¢ Tutulan Maddeler

Hari¢ Tutulan Madde Numarasi Hari¢c Tutma Nedeni

} _ Baskanligimizin kamu kurumu olmasi ve vermis oldugu
Madde7:1.5.2. Olgtim Izlenebilirligi hizmetin 6zelligi nedeniyle kullanilan cihazlarda 6lgme ve
izleme donanimi kullanilmamaktadir.
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4.4 Kalite Yonetim Sistemi ve Siirecleri

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhginda TS EN ISO 9001:2015 standardi kapsaminda stiregler, sunulan
hizmetlere uygun olarak tanimlanmistir. Yapilan duzeltici faaliyetler ve yonetimin gbzden‘gecgirme top-
lantilari ile sureclerde surekli iyilestirme saglanmaktadir.

SUREKLI IYILESME

YARARLANICI

SARTLARI : MEMNUNIYETI

DEGER KATAN FAALIYETLER

BiLGI AKISI

Sekil 2: Talim ve Terbiye\KuFilu Baskanligi Kalite Yonetim Sistemi isleyis Modeli

ilgili Dokiimanlar
= Talim ve Terbiye/KuruluBaskanligi Gorev Tanim Kartlari
= SuUrec Kartlari
= |s Akis Semalari
= DokuUmantasyon ProsedurU
= Duzeltici Faaliyet Prosedurt
= |¢ Tetkik Prosediir
= Kayitlarin Kontroll Prosedurt
= Riskve Firsat Analizi Degerlendirme Prosedurt
# Uygun Olmayan Hizmet Uriin Proseduir(i
=, YOnetimin Gozden Gegirmesi ProsedUrU
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H 5. BOLUM

LIDERLIK

5.1 Liderlik ve Taahhiit

5.1.1 Genel

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi; kalite yonetim sisteminin uygulanmasi, gelistiriimesi, etkinliginin ve
surekliliginin saglanmasi igin ilgili mevzuat sartlarina bagl kalarak taahhutlerinin ve sorumlulugunun
gereklerini asagidaki faaliyetlerle gerceklestirmektedir:

Kalite hedeflerini yonetim politikasini destekleyecek.sekilde olusturmak.

Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin, Baskanligin hizmet.sdreclerine uygunlugunu saglamak.
Surec yaklasimi ve risk temelli distunmenin kullanimini tesvik etmek.

Yonetim sistemiigin gerekli kaynaklari temin‘etmek.

Yonetim sisteminin etkinligi icin personelin baglligini saglamak, personeli yonlendirmek ve
desteklemek.

lyilestirmeyi saglamak.

Kalite ydnetim sisteminin etkili bir sekilde isleyip islemedigi, ydnetimin gdzden gecirmesi toplantilarinda
degerlendiriimektedir. Yonetim, taahhutleriniave sorumlulugunu kurullar ve ekipler araciligiyla yerine
getirmektedir. Yonetimin liderlik faaliyetleri $ekil 3'te gosterilmistir.

| Liderlik |

4

| Stratejik Planlama |

“ Kalite Hedefleri — » Kaynak Yonetimi

h 4

Hizmet Alan Paydaslarin
Memnuniyeti

PersonelinBaglihgi ve

¢ > Hizmet Sunumu «— >
Memnuniyeti

Sekil 3: Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanhgi Liderlik Faaliyetleri Akis Semasi
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Kalite yonetim sisteminin surekli iyilestiriimesine esas olmak Uzere Talim ve Terbiye Kurulu Baskan,
daire baskanlari, sube mudurleri, milli egitim uzmanlari ve diger personel ile strecihdegerlendirmek
Uzere dort ayda bir toplanir. Yine bu dogrultuda Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligindaher yil subat
ayinda yonetimin gbzden gecirme toplantilari dizenlenir.

5.1.2 Yararlanici (Musteri) Odaklilik

Yararlanici sartlarinin karsilanarak memnuniyetin artirilmasi, Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin temel
politikasidir. Baskanlik, yararlanicimemnuniyetinin artinimasina yonelik yararlanici sartlarinin belirlenme-
sini ve yerine getirilmesini saglar. Bu kapsamda ihtiyac¢ ve beklentilgfin organizasyona iletiimesi, kalite
yonetim sisteminin yararlanici ihtiyag ve beklentilerini karsilayacak sekilde planlanmasi, strdurtlmesi,
surekliiyilestiriimesi ve yararlanici memnuniyetinin izlienmesi gibi faaliyetleri yonetir.

Hizmet alanlarin ve personelin memnuniyeti, gesitli izleme veidegderlendirme faaliyetleri, CIMER, ALO
MEBIM (444 0 632), sikayet formlari ve dilek/dneri kutulafi vidzydntemlerinden en az biri veya birkac
kullaniimak Uzere 6lgulmekte ve gerekli duzeltici faaliyetler.gergeklestirimektedir. Yararlanici bilgilerinin
organizasyon iginde iletiimesi ve yararlanicilarin tatmini icin‘Calisanlarin bilgi ve becerilerinin artirilmasi,
Ust yonetimin ve yonetim temsilcisinin sorumlulugundadir. Kalite ydnetim sisteminde tanimlanan kalite
politikasi ve hedefler, yararlanici ihtiyaclarinin ve beklentilerinin yerine getiriimesi ile saglanir.

5.2 Kalite Politikasi

5.2.1 Kalite Politikasinin Olusturulmasi

Kalite politikamiz; kalite yonetim sisteminin’kurulmasina, streclerimizin ve hizmetlerimizin surekli iyi-
lestiriimesine, hedeflerin belirlenmesineg ve gdzden geciriimesine 6nculuk etmektedir. Milli Egitim
Bakanligi 2024-2028 Strateji Planimin yayinlanmasiyla birlikte Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi Kalite
politikasinin gincellenmesinedhtiyagduyulmustur. Bu kapsamda Yonetimin Gozden Gegirmesi toplan-
tisinda Talim ve Terbiye KurulusBaskanligi Kalite Politikasi oybirligi ile revize edilmistir. Revize edilenler,
Kalite El Kitabr'nin birinci boliminde detayli bir sekilde gosterilmistir. Kalite politikasinin benimsenmesi
ve uygulanmasi icin personel €gitimleri tamamlanmistir. Kalite politikasina bagli olarak kalite hedefleri
tespit edilmistir. Bu hedefler, yonetimin gézden gecirme toplantilarinda degerlendiriimekte, hedeflere
ulasiima duzeyi belirlenmekte ve hedefler periyodik olarak gincellenmektedir.

5.2.2 Kalite Politikasinin Duyurulmasi

Kalite politikasinin;"'web sitesi, afisler ve e-posta yoluyla anlasiimasi saglanmis, kalite politikasi Talim
ve Terbiye Kurulu Bagskanlgr personelinin tamamina duyurulmustur. Kalite politikasinin anlasilirhgi ve
takibiigtetkiklerle kontrol ediimektedir. Bagkanlik, kalite politikasinin personel tarafindan anlasiimasini,
uygulanmasini ve kalite politikasinda surekliligin saglanmasini givence altina almistir. Kalite politikasinin
uygunluguve politikadaki degisiklik intiyaci, Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilarinda gérusulmektedir.
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5.2.3 Kurum ici Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin gorey, yetki ve sorumluluklari 1 sayil Cumhurbaskanligi Teskilati
Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi ve Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi Yonetmeligi ile belir-
lenmistir. Milli Egitim Bakanligi Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani dogrultusunda Talim
ve Terbiye Kurulu Baskanligi mevcut personeline yonelik kadro ve gorevigrini kapsayacak sekilde
birimler, calisma gruplari ve is dagiimlari yapilmistir. Her kadro Unvaniigin de.bir "Gorev Tanim Kart”
duzenlenmis ve ilgililere duyurulmustur. Birimler, calisma gruplari ve is dagilimlariEk 5'te yer almaktadir.

ilgili Dokiimanlar
= Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi Gorev Tanim Kartlar
= Kalite Yonetim Temsilcisi Gorevleri
= Birim Kalite Temsilcisi Gorevleri
= Yonetimin Gozden Gegirme ProsedurU
= Kalite Politikasl
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H 6. BOLUM

PLANLAMA

6.1 Risk ve Firsatlari Belirleme Faaliyetleri

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlid, planlamalariniic ve dis baglami ile ilgili taraflarin ihtiyac ve beklen-
tilerini dikkate alarak gergeklestirmektedir. Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginca kalite politikamiz ve
hedeflerimiz ile hizmet kalitemize olumsuz etki eden ve yararlanici §ikayetlerine veya memnuniyetsiz-
ligine sebep olabilecek uygunsuzluklarin ortaya ¢cikmasini nlemek amaciyla birim bazinda risk analizi
yapilmaktadir.

BUtun calisanlarimiz kendi faaliyet alaninda ve sUreclerinde.ortaya cikabilecek muhtemel riskleri belir-
lemek ve bunlara karsi dnlemler almakla sorumludurlar. Risktenkacinma, risk alma, risk kaynaginin yok
edilmesi, riskin gerceklesmesi veya sonuclarin degistirilmesi; risk paylasimi ve bilgiye dayanan karar
ile birim bazinda risk analizi yapiimis olup yillik olarak.gozden geciriimektedir.

Ayrica sUreg degisikliginde, kurum ici yapisal degisikliklerde ve acil durumlarda risk analizleri gbzden
gecirilir. Firsatlar ve yeni uygulama yontemleri hizmet Kalitesini, hizmet alanlarin memnuniyetini, kurumsal
kapasite ve verimliligi artirmaya yonelik sonuglari kapsamaktadir.

6.2 Kalite Hedefleri ve Bunlara Erigmek icin Planlama

MillT Egitim Bakanligi Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhgi Kalite Hedefleri, MEB Stratejik Plani kapsaminda
belirlenmis 6lgulebilir, uygulanabilir, izlenebilir ve paydas memnuniyetini artirmaya yénelik hedefleri kap-
samaktadir. Kalite hedefleri, kalite’palitikasini destekleyecek sekilde hazirlanmaktadir. Kalite hedeflerine
ulasilma derecesi, ilgili sorumlularcaitakip edilir ve sonuglar tst yonetim tarafindan degerlendirilir. Birim
sorumlulart kendi sorumluluk alanindaki kalite hedeflerine ulasmak igin gerekli calismalari yuritmek, ca-
lisanlarina duyurmak, katilimlarimi saglamak ve bunlar gerekli kaynaklar ile desteklemekle yukumltdurler.

Surec kartlarinda neyinsmasil'yapilacagi, hangi kaynaklarin gerekli olacag, strecin sorumilular, streg
sonucunda elde edilen ¢iktilar, performans gdstergeleri ve 6lguim periyodu yer almaktadir. Kalite he-
defleri her yil yapilan YGG toplantisinda gbzden geciriimektedir.

6.3 Degisikliklerin Planlanmasi

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginda mevzuat, organizasyon yapisi, sorumluluk ve yetkilerin dagili-
mindaki farkliliklar, hizmet yelpazesi, kaynaklar ya da TS EN ISO 9001:2015 standardi gercevesinde
degisiklikolmasi gibi durumlarda KYS doktUmantasyonu bu degisiklikleri yansitacak sekilde revize edilir.
Degisiklikleric kaynakl dokUmanlar listesine islenir.

iIgili Bokiimanlar
= DokuUmantasyon ProsedUrU
= Risk ve Firsat Analizi Degerlendirme Proseduru

21



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

H7.BOLUM

DESTEK

7.1 Kaynaklar

7.1.1 Genel

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginda planlanan sureglerin iyilestiriimesi ve gelistirimesi igin kaynak-
larin planlanmasi ve butcelendiriimesinden Talim ve Terbiye Kurulu'Baskani sorumludur. Kalite sistemi
denetimlerinin planlanmasi, kaynak ihtiyaclarinin belirlenmesi, denetimindcrasi, yararlanictmemnuniyeti
arastirma ve sonuglarinin raporlanmasi kalite yonetim temsilcisi serumlulugundadir.

Bununla beraber Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginda kalite.yénetim sisteminin uygulanmasi, strdu-
rulmesi, surekliiyilestiriimesi, hedeflerinin gerceklestiriimesi,yararlanici sartlarinin yerine getirilmesi ve
memnuniyetinin saglanmasi amaciyla gerekli kaynaklarin(finansal kaynaklar, bilgi teknolojileri, malzeme,
insan kaynagdi vb.) planlanmasi Butce Kanunu'na goré yapilmaktadir.

7.1.2 Kigiler

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlgi, hizmet streglerini saglikli bir sekilde strdirmek ve etkinligini strekli
iyilestirmek igin gerekliinsan kaynadi ihtiyaclarini tespit etmekle sorumludur. Bagkanhigimizca yuruttlen
hizmetlerin etkili bir sekilde sunulmasi, iyilestiriimesi, yararlanici ve ¢alisan beklentilerini karsilayarak
memnuniyetin artirilmasi icin birimlerde gorev alacak personel egitim, 6gretim ve yeterlikleri dikkate
alinarak belirlenir.

7.1.3 Altyapi

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi, hizmetin sartlara uygunlugunu saglamak igin gerekli altyapiy olusg-
turarak gerekliis ve islemleriniigili birimler tarafindan yerine getirilmesini saglar.

7.1.4 Siireclerin isletimid¢in Ortam

Talimve Terbiye Kurtllu Baskanligi tarafindan hizmetin sartlarina uygun olarak ¢alisma ortami olusturulmustur.
Calisma ortamininiyilestiriimesi ve gelistiriimesi, calisan memnuniyeti anketi sonuclariile calisanlarla yapilan
gorusmelerde alinan istek ve beklentiler dikkate alinarak yapilimaktadir. SUregclerin isletiimesi ile hizmetlerin
uygun bir sekilde yurttulmesi icin gerekli sosyal, psikolojik ve fiziksel ortam saglanmaktadrr.

7.1.5 izletme ve Olgme Kaynaklari

7.4.5.1. Genel

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginda Uretilen butun hizmetler yararlanicrya sunulmadan 6nce belirlen-
mis.dokumante edilmis ve kontrollerden geciriimistir. Bununla beraber Baskanligimizin kamu kurulusu
olmasi ve vermis oldugu hizmetin niteligi nedeniyle kullanilan cihazlarda dlgcme ve izleme donanimi
kullaniimamaktadir.
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7.1.5.2 Olgiim izlenebilirligi

Hizmet kontrolleri esnasinda herhangi bir izleme/dlgme cihazi kullaniimadiditigin, bu madde
uygulanmamaktadir. (Bkz. Hari¢c Tutmalar)

7.1.6 Kurumsal Bilgi

Kurumumuz sureclerinin isletilmesi, yuritmus oldugu hizmetlerin uygunldgunur saglanmasi icin ihti-
yac duyulan ve tecrube ile kazanilmis kurumsal bilgi, hizmet ici egitim.{oryantasyon) ve seminerlerle
personele aktariimaktadir. Kurumsal bilgi, denetim ve kalite standartlafindaki guncellemeler, akademik
yayinlar, cesitli konferanslar ve yararlanicilardan toplanan bilgilerle surekli guncellenmektedir.

Kurumsal hizmetler ve kalite yonetim sistemi ile ilgili hazirlanan refberler, kalite yonetim sistemi do-
kUmanlari, kitaplar, inceleme ve arastirma raporlari gincel dokuman listesine eklenerek kayit altina
alinmaktadir.

7.2 Yetkinlik

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhiginin yapisi, Sekil 1'de g@sterilen organizasyon semasi ile belirlenmistir.
Organizasyon semasinda yer alan, kaliteyi dogrudan veya dolayli olarak etkileyen isleri yoneten, uy-
gulayan ve dogrulayan butun personelin sorumluluk, yetki, karsilikli iliskileri ve iletisimleri 1 sayill Cum-
hurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanhgi Kararnamesi ve Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi
Yonetmeligi ile tanimlanmustir. Kurumumuz.personel yetkinligi gbrev tanim kartlarinda belirlenmistir.
Hizmetici egitim (oryantasyon) ve semineglerle kurumumuz intiyaglarini karsilayacak personel yetisti-
rilmekte ve egitimi tesvik edilmektedir.

7.3 Farkindalik

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi.calisanlarinin KYS konusundaki farkindaligini st dizeye ¢ikariimasini
glUvence altina almistir. TalimyeTerbiye Kurulu Baskanligi personeli kalite yonetim sistemi dokUmanla-
rinin guincelleme calismalarinda aktif rol almakta, intiyag halinde dokimanlara ulasabilmekte ve onlari
kullanabilmektedir. Bagkanlik calisanlarinin kalite yonetim sistemine olan farkindaligini artirabilmek icin
dUzenli olarak da kalite.yonetim sistemi farkindalik ve bilgilendirme egitimi veriimektedir.

Bu kapsamda 2023-2024 tarihleri arasinda 48 kisi “Kalite Yonetim Sistemi (ISO 9001) Hazirlayici Egitim
Kursu'nu basariyla tamamlamistir.

7.4 iletisim

Calisanlararasinda resmiiletisim 10.06.2020 tarihlive 31151 sayill Resmi Gazete'de yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik ve MEB Merkez Teskilati imza Yetkileri
Yoénerdesi hukumlerine gore yapillir. Elektronik ortamda yapilacak hizmetin geredi iletisimlerde Bas-
kanhginttkb@meb.gov.tr e-posta adresi kullaniimaktadir. Resmi yazismalarda ise Milli Egitim Bakanligi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullaniimaktadir.

23



~SSGG

W,
: K \
)

TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

7.5 Dokiimante Edilmis Bilgi

7.5.1 Genel

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligl, TS EN ISO 9001:2015 standardinda istenen dokiimante edilmis
bilgiye sahiptir ve kurumsal faaliyetleri bu cergevede yurtutmektedir. Kalite ygnetim sistemiicin gerekli
olan dokumanlara Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligr internet sitesinden ulasiiabiimektedir. Bu doku-
manlar uygulanmakta ve doktimanlarin surekliligi saglanmaktadir. KYS dokimantasyon yapisi Ug¢ farkli
duzeyde hazirlanmistir;

1. Kalite El Kitabi
2. Surec El Kitabi (Proseddirler, is Akis Semalar, Talimatlar, Forfar)

3. KYS Ek Dokimanlar (Prosedurler, is Akis Semalari, Talimatlar ve Formlar)

7.5.2 Olusturma ve Guncelleme

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginda TS EN ISO 9001%:2015 KYS kapsaminda olusturulan dokiman
tiplerinin tanimlanmasi, bu dokimanlarin hazirlanmasi, yetkinlik ve uygulanabilirlik agisindan incelenmesi,
onaylanmasi, uygun gorulenlerin kontrollt olarak dagitimi, guncel olan doktimanlarin revizyonu, guncel
olmayanlarin yururlUkten kaldirimasi ve tutulan kayitlarin korunmasi esaslarini belirlemek amaci ile KYK
tarafindan KYS dokimantasyon prosedurt ve dokiiman dagitim ve geri alma formu olusturulmustur.

S6z konusu dokumanlar KYS temsilcisi veudrul Baskani tarafindan onaylanarak tum birimlerde uygu-
lamaya gegirilir. i kaynakli dokiimanlar listesi izleme ve Degerlendirme Daire Baskanligi, dis kaynakli
dokUmanlar listesiise Egitim PolitikalartRaire Baskanlhgi tarafindan guncellenir. Gozden gegiriime islem-
leri yilda bir kez veya ihtiyac duyuldu@unda yapilir ve kayitlar muhafaza edilir. ic kaynakli dokiimanlarin
revizyon islemlerinde hizmet birimlerispersoneli uygulamalardaki etkinligi ve mevzuat degisikliklerini
g6z dnunde bulundurarak revizyon talebinde bulunabilir.

7.5.3 Dokumante EdijlmigBilginin Kontrolu

TS ENISO 9001:2015%kaliteyonetim sistemi ve standardi tarafindan istenen dokimante edilmis bilgi,
prosedurlerde belirtildigi'sekilde yonetimin gbzden gecirmesi toplantilarinda kontrol edilmektedir.
Dokumante edilmis bilginin dagitimi, erisimi, muhafazasi, revizyon (degisiklik) takibi, iptal veya imhasi
prosedurlere gére yapilimaktadir.

ilgili Dokiimanlar
=  Dokumantasyon ProsedUrU
s Kavatlarin Kontrolt ProsedUrt
= Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
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H 8. BOLUM

OPERASYON

8.1 Operasyonel Planlama ve Kontrol

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin is/hizmet suregleri, 1 Sayil Cumhurbaskanhgi Teskilati Hakkinda
Cumhurbaskanhigi Kararnamesi ve Talim ve Terbiye Kurulu Baskanli@rYonetmeligi cercevesinde olus-
turulmustur. is/hizmet siireclerinin isleyisini etkileyebilecek riskler ve alifacak dnlemler, risk analizi ve
degerlendirme formunda belirtilerek is/hizmet surecleri kontrol ediimektedir.

8.2 Uriin ve Hizmetler icin Sartlan

8.2.1 Yararlanici (Miisteri) ile iletisim

Yararlanici talep ve beklentilerinin belirlenebilmesi igin‘ilgili hizmet birimleri, mevcut iletisim arag ve
ortamlarini kullanirlar. Yararlanici sikayetleri ve 6nerileri'sdzIU ve yazili olarak alinmaktadir.

Yararlanici ile iletisim; CIMER, ALO MEBIM (444 0 632), resmi yazi ve talep kayitlari, bilgilendirme/bilgi
alma gortusmeleri (yluz yuze, telefon, elektrenik posta, vb.) ve yararlanici bilgileri (sikayet ve oneri) ile
saglanir. iletisim hatlari (izerinden gelen talep, sikayet ve dnerilere en kisa zamanda geri bildirimler
yapllmaktadir. Ayrica yararlanici memnuniyetlerinin belirlenmesi ve bilgilerinin alinmasi maksadiyla
anketler dizenlenmekte ve anket sonugclar dederlendiriimektedir.

8.2.2 Uriin ve Hizmetler icin. Sartlarin Tayin Edilmesi

Uriin ve hizmet sartlari, mevzuata ve KYS'ye gore belirlenir ve yerine getirilir. Talim ve Terbiye Kurulu
Baskanliginca verilen hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilabilmesi icin ilgili taraflarin istek ve
beklentileri, hizmet birimleri tarafindan dikkate alinmakta, sunulan trtin ve/veya hizmetler Baskanlik
Makam Onayiyla gergekKlestiriimektedir.

8.2.3 Uriin ve Hizmetler icin Sartlarin Gézden Gegirilmesi

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginca yararlanicilarin istekleri veya guncel ihtiyacglar dogrultusunda,
sunulan hizmetlereiliskin sartlar gézden gegirilerek ilgili dokiimanlarda degisiklikler ve duzeltmeler yapilir.

8.2.4 Urinwe Hizmetler icin Sartlarin Degismesi

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginca yUruttlen is ve islemler yasal mevzuat cergevesinde yUruttlimek-
tedir, Uriin/hizmetler ileilgili sartlarda meydana gelen degisikliklere bagli olarak birimlerin is ve islemleri
ilenilgili tuttuklari kayitlarda revizyona gidilmesi durumunda KYS dokUmantasyon prosedurune gore
gerekliolan islemler yapilir. Sartlarda meydana gelen degisikliklerin paydaslara duyurulmasi resmiyazi
ileweya Baskanlik web sitesi (izerinden gerceklestirilir ve yapilan degisiklikler ic Kaynakli Dokiimanlar
Listesiile kayit altina alinir.
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8.3 Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi

8.3.1 Genel

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginca yurutulen hizmetlerin tamamiilgili kanun ve mevzuatta tanimlan-
mistir. Baskanligimiz tarafindan sunulan hizmetlerin kalitesini artirmak amacwlayapilan yeni tasarim ve
gelistirme faaliyetleri ilgili mevzuat hukumlerine gore gerceklestirilir.

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginca sunulan hizmetlere iliskin streclerin.isleyisinde degisiklik olmasi
durumunda degisen ihtiyaclar karsilayacak sekilde yeni bir hizmet sunumunun gelistiriimesi yenitasarim
olarak baslatilir. Tasarim, var olan bir hizmet sunumunu gelistirmeki@maci ile de uygulanabilir. Tasarim,
beklentilerin degerlendirilip talep olarak yonetim tarafindan gerekliliginin onaylanmasi ile baslar ve
hizmetin uygulanmaya konulmasina kadar tum surecleri kapsar.

8.3.2 Tasarim ve Geligtirmenin Planlamasi

Hizmet tasarimive gelisimi Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginca diizenlenen yillik olagan toplantilarda
yapilan gérusmelere gore planlanir.

8.3.3 Tasarim ve Geligtirme Girdileri

Hizmet tasarimive gelisimi Talim ve Terbiye Kurulti Baskanliginca diizenlenen yillik olagan toplantilarda
yapilan gorusmelere gore planlanir. Baskanlik<trtin ve hizmetlerinin uygun bir sekilde gerceklestirilebilmesi
icin gerekli olan hususlar; i¢ ve dis kaynaklar, mevzuat sartlary, riskler, ilgili hizmet birimleri tarafindan
hazirlanan prosedur, talimat ve risk analiz tablolarinda belirtiimektedir.

8.3.4 Tasarim ve Gelistirmenin Kontrolu

Hizmet birimleri, Grtn ve hizmetlerine yonelik tasarim ve gelistirme calismalarini ilgili mevzuat ile i¢ ve
dis hususlari dikkate alarak.yGrutdrler. Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginca yeni tasarlanan veya
gelistirilen hizmetlerde istenen sonuglara ulasilip ulasiimadigr ile sonuclarin mevzuata ve genel hizmet
sartlarina uygunlugu, ilgili hizmet birimi ve Kurul Baskani tarafindan kontrol edilmektedir.

8.3.5 Tasarim ve'Gelistirme Ciktilari

Talim ve Terbiye KurulBagkanliginca yenitasarlanan veya gelistirilen hizmetlere iliskin ¢iktilar; mevzuat
hukumlerine uygunlugu, girdi sartlarini karsilama durumu ve hizmetin sunumuna iliskin streglerin ye-
terliligi acisindan degerlendirilmektedir. Tasarim ve gelistirme faaliyetinin asamalari ve ciktilari gdézden
gecirilerek hizmet sunumundaki iyilestirme glvence altina alinir.

8.36 Tasarim ve Geligtirme Degisiklikleri

llgihizmet birimleri, Griin ve hizmetlerin tasarim ve gelistirmesi esnasinda veya takibinde ciktilarda ve
girdilerde yapilan degisiklikleri tanimlar, kontrol eder ve gdzden gecirir. Herhangi bir uygunsuzlugun
belislenmesi halindeonleyici, duzeltici ve iyilestirici faaliyetler yapilir. Tasarim ve gelistirme degisiklikleri
ileilgili yazil bilgiyi muhafaza eder.
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8.4 Disaridan Tedarik Edilen Siireg, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii

8.4.1 Genel

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginca sunulan hizmetlerin kalitesini etkileyen islefin yurtttlmesinde
disaridan temin edilen (riin/hizmet islemleri 4734 sayill Kamu ihale Kanunu®/&s018 Sayill Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu dogrultusunda gerceklestirmekte ve gerekli timKayitlar fiziksel ortamda
muhafaza edilmektedir. Bununla birlikte Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlidi igerisinde gerceklestiri-
len hizmetlerin hedeflenen ciktilara erisebilmesi amaciyla intiya¢g duyulan dis tedarikgilerin secimi,
degerlendiriimesive performansininizienmesi idari ve Mali isler Daire Bagkanligi tarafindan lgili “Tedarikci
Belirleme Talimati” dogrultusunda yapilmaktadir.

8.4.2 Dis Tedarigin Kontrollntin Tipi ve Kapsami

Bakanlik hizmet birimlerinde satin alma sUrecinin etkin bir sekilde yUruttlimesi ve kaynaklarin verimli
kullaniimasinin saglanmasina iliskin is ve islemler Destek Hizmetleri Genel Mudurltgu tarafindan ger-
ceklestirilir. Bununla beraber dis kaynakli saglanan Urun ve hizmetlerin dogrulanmasiislemi, kamuihale
mevzuatl kapsaminda olusturulan muayene ve kabulkomisyonlari ile kontrol teskilatlari tarafindan
idari ve teknik sartname esaslarina gore yapiimaktadir. Kayitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde
muhafaza edilmektedir. Ayrica idari ve Mali isler Daire’Baskanlidi tarafindan tedarik edilen malzeme
ve Urunler, tanimlanan girdi kontrol kriterlerine goére inceleme ve dlguimlere tabi tutularak kabul/ret
islemleri gerceklestirimektedir.

8.4.3 Dis Tedarikgiler (Saglayicilar) igin Bilgi

Satin alma bilgisi, Kamu ihale Kanunt'degrlltusunda belirlenen teknik sartnamelerde ve idari sartna-
melerde Urlne veya hizmete yonelik'elarak belirlenmektedir.

8.5 Uretim ve Hizmet Sunumu

Urtin/hizmet ile ilgili belirlenmis olan asamalarda gecerli olan sartlar (mevzuat, ydnetim, ulusal ve
uluslararasi sartlar) belirlenmigtir. Temel hizmet strecleri kapsaminda is akislarinda belirlenen faaliyetlerin
gerceklestirimesi sirasinda gerekli olan referans dokimanlarda (proseddr, talimat, mevzuat vb.) belirtilen
faaliyetler sorumlulari tarafindan uygulanmaktadir.

Temel hizmet sureclerinin gerceklestiriimesi sirasinda ihtiyag duyulan ve faaliyetin gergeklestiriimesiigin
gerekli olan hizmet, makine, techizat, yaziim, donanim vb. kaynak intiyact ilgili hizmet birimi tarafindan
belirlenir ve Baskanligin butgesi dogrultusunda satin alinir ya da Bakanligin ilgili birimlerinden talep edilir.

Hizmetine ihtiyac duyulan personelin géreviendiriimesiile ilgili olarak ilgili hizmet birimi tarafindan per-
sonel niteligibelirlenir ve Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlgi teklifi ve/veya talimati ile mevzuat hukumleri
cergevesinde gorevlendirme veya hizmet alimi yoluyla personel veya hizmet kuruma kazandirilarak
hizmetinaksamadan yUrutilmesi saglanir.
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8.5.1 Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontrolii

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligini hizmet birimlerinin stregleri; tanimlanabilir, dlgdlebilir, tekrarlana-
bilir, kontrol edilebilir, tutarli ve katma deger yaratacak bigimde belirlenmistir. Strec bilesenleri; girdiler,
kontroller, kaynaklar, ¢ciktilar ve yararlanicilardan olusturulmustur. Gerekli gbzden gecirme periyotlari
sureg kartlarinda belirlenmistir.

Calisanlarin yeterligi ve yetkinligine yonelik nitelikleri gérev ve is tanim formiarinda belirtiimistir. Bunlar
gerektiginde gézden gecirilir.

8.5.2 Tanimlama ve izlenebilirlik

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi hizmetleri, bagl oldugu mevzuatkapsaminda proseddur, talimat ve
is akis semalari ile tanimlanmistir. Baskanlik is/hizmet suregleri K¥YS'nin saglikli yirutilebilmesi icin
olusturulan prosedurler yardimi ile izlenir. Hizmetin gerceklestirilmesine esas evrakin Baskanlik icinde
hareketi EBYS ile izlenir.

Hizmetin gerceklestiriimesi esnasinda ve/veya sonunda hizmetten etkilenenlerin memnuniyeti, anketler
ile dlgulerek veya izleme ve degerlendirme calismalarile tespit edilerek iyilestiriimesi saglanir. Baskanliga
elektronik ortamda yapilan muracaat, sikayet ve hilgi edinme basvurulart MEB lletisim Merkezi (ALO
MEBIM) ve Cumhurbaskang iletisim Merkezi (CIMER)dle izlenir.

8.5.3 Yararlanici (Musteri) ve Dis Tedarikci Mulkiyet

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi, 1 SayhCumhurbaskanh@i Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanhgdi
Kararnamesive Talim ve Terbiye Kurult Baskanlid Yonetmeligi cercevesinde ihtiyag duydugu takdirde
yararlanicilardan (bazi durumlarda tutanak karsiliginda) bilgi ve belgeleri almakta ve bunlarin glivencesini
saglamaktadir. Kayitlar ilgili raporda/desyada/birimde tutmakta ve ilgili proseduruler dogrultusunda
kontrol altina almaktadir.

8.5.4 Muhafaza

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhginda faaliyet konularina bagli olarak gerceklestirilen is ve islemler,
Bakanlik bilisim sistemi.icinde tanimlanmis olan yazilimlar Uzerinde kayit edilir. Bagkanlik dizeyinde
olusan birtakim bilgi ve belgeler ise birim ve genel arsivlerde muhafaza edilir.

8.5.5 Teslim Sontasi Faaliyetler

Baskanligimizin ana faaliyet alani olan egitim ve 6gretim programlari, ders kitaplari ve diger egitim arac
gerecleri basta olmak Uzere diger faaliyetleriile ilgili olarak rehberlik ve denetim birimleri raporlari, izleme
ve degérlendirme raporlariile yararlanicilar tarafindan resmiiletisim kanallariile geri bildirim alinmaktadir.

Egitim ve O6gretim programlari, ders kitaplari, egitim arag gerecleri ve diger faaliyetler ile ilgili geri bildi-
rimler, sonucu ortaya konulan hizmetlerin gincellenmesi, iyilestirimesi ya da degistiriimesine yonelik
¢ahgmalar ilgili mevzuat gercevesinde yapiimaktadir.
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8.5.6 Degisikliklerin Kontroli

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhginda yUruttlen tim faaliyetler ve sunulan hizmetler, ilgilimevzuata gore
uygulanmakta ve degisiklikler gbzden geciriimektedir. Mevzuat, organizasyon yapisi, hizmetleryada TS
ENISO 9001:2015 standardi gercevesinde meydana gelen degisiklikler ile ilgili yillik olagan toplantilarda
degisen mevzuatlar kontrol edilerek gereklirevizyon calismalari yapilir; calisanlara ve ilgililere duyurulur.

8.6 Uriin ve Hizmetin Sunumu

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginca sunulan hizmetlerin izlenmesinde mevzuatta yer alan htkimler
g6z 6nunde bulundurulur. Hizmet birimleri tarafindan sunulan hizmetin 6zellikleri prosedurler, talimatlar,
planlar, listeler ve dis kaynakli dokumanlarda tanimlanmistir.

8.7 Uygun Olmayan Ciktilarin Kontroli

Hizmet birimlerinin gerceklestirdikleri faaliyetlere bagl alarak ortaya ¢ikan Urtn ve hizmetlerin sartlari
karsilamamasi durumunda Urtn ve hizmetin yanlislikla Kullamniminin énlenmesi amaci ile uygunsuzluk
tespit formu ve uygunsuzluk takip formu dokumanlari kullanilir. Uygun olmayan hizmetin kontroltne
iliskin islem ve kontroller uygun olmayan hizmet/urln prosedurinde tanimlanmistir.

ilgili Dokiimanlar
= Kayitlarin Kontrolt ProsedUrU
= Uygun Olmayan Hizmet Uriin Prosedurl
= Tasarim ve Gelistirme ProsedurU
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iZLEME, OLCME, ANALIZ VE DEGERLENDIRME

9.1 izleme, Olgme, Analiz ve Degerlendirme

9.1.1 Genel

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi yararlanici beklentilerini, kalitesydnetim sisteminin uygunlugunu ve
etkinligini saglamak amaciyla gerekli olan izleme, 6lcme, analiz ve iyilestirme sureclerini planlamis ve
bu surecleri plana uygun bir sekilde uygulamaktadir.

Olgme, izleme ve iyilestirmeye iliskin hususlar ic tetkik proseddiri, uygun olmayan hizmet/trin prose-
duru ve dUzeltici faaliyetler proseduru ile belirlenmistir.

9.1.2 Yararlanici (Misteri) Memnuniyeti

Kalite yonetim sistemi performansinin élcimunde en &nemli kriter, yararlanici beklenti ve ihtiyaclarina
ait bilgilerin izlenmesi ve degerlendiriimesidir. Yararlanici beklenti ve ihtiyaclarina ait bilgiler memnuni-
yet, 6neri ve sikayetlerin izlenmesiyle tespit edilir. Bu bilgilerin elde edilmesiicin anketler, goérusmeler,
toplantilar ve yazili/sdzlU sikayet ile Onerilerden olusan iletisim kaynaklar kullaniimaktadir.

Bu kapsamda Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhgi personeline yonelik memnuniyet anketi sekil: 4'te yer
almaktadir.

EYLUL 2024 MEMNUNIYET ANKETI
120

100
QCBO 20 89 87
84 - 2 83 83
20 Tug7et 787876 777876 e 78
172 6869
646557 66
60
40
20
0 .
Calisma@rtami Personel Egitim Bilgi ve Yoneticilerle Izleme ve Birimler Arasi Karar Alma Takdir ve Adil Gorev ve

Faaliyetleri Yetenege iletisim Degerlendirme iliskiler Katilim Odiillendirme  Sorumluluk
Uygun Gorev

M Ara.22 MNis.23 m™Eyl.23 Oca.24 mEyl.24

Sekil: 4 Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlgi Personel Memnuniyet Anketi
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9.1.3 Analiz ve Degerlendirme
Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhiginda mevcut durumun tespiti ve iyilesme firsatlarininbelirlenmesiicin;

= Hizmetlerin uygunlugu,

= Planlamanin etkinligi,

= Kalite ydnetim sisteminin performansi ve etkinligi,

= ¢ ve dis tetkik sonuclari,

= Risk ve firsatlan belirlemek icin yUrutulen faaliyetlerin etkinligi,
= Yararlanici memnuniyeti analiz edilir.

Kalite yonetim temsilcisi, sistemi iyilestirme amaciyla gerekli verileritoplar, analiz eder ve degerlendirir.
Ayrica toplanan verilere iliskin sonuglar yonetimin gdzden gegirmesitoplantisina sunulur.

9.2 i¢ Tetkik

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig, kalite yonetim sisteminin TS EN ISO 9001:2015 standardina uy-
gunlugunu dogrulamak, etkinligini ve surekliligini saglamak, iyilesmeye acik yonlerini belirlemek amaci
ile i¢ tetkikler planlar ve uygular.

ic/dis tetkikler, kalite yonetim sisteminin basarisinda’©nemli bir yere sahiptir. Tetkikler hem sistemin
etkinliginin hem de iyilestirme firsatlarinin belirlenmesine yardimci olmaktadir.

Ic tetkikler; denetlenecek ballimi, tetkik sikigin ve tarihini belirten yillik tetkik planlarina gére yaratdlir.
Tetkik plani; denetlenen bolum faaliyetlerinin Gnemi, bir 6nceki tetkik sonuglarinin durumu ve bolim
performansina gore gelistirilir. Tetkikler, denetlenen faaliyet Uzerinde dogrudan sorumlulugu olmayan
uzman personel tarafindan yUrGtulUr,

Tetkikler sonucunda tespit edilen uygunsuzluklar icin gerekli duzeltici faaliyetler baslatilir ve denetgi-
ler takip tetkikleri ile duzelticiiglemlerin yerine getirilip getiriimedigini dogrular ve rapor eder. Talim ve
Terbiye Kurulu Baskanligi KYStig tetkik calismalary, i¢ tetkik proseduriine gore yUritiimektedir.

9.3 Yonetimin G6zden Gecirmesi

Ust ydnetim, kaliteyonetim sisteminin amacina uygunlugunu, yeterliligini, etkinligini ve stratejik yonu ile
uyumlulugunu saglamak ve glvence altina almakicin ydnetimin gozden gecirmesi prosedurune (YGG)
bagl olarak yilda'en az bir kez toplanir.

Yapilan tum yénetimin gézden gecirme toplantilarinin kayitlar tutularak kayit kontrol ve arsiv prosedurtne
uygun muhafaza edilir. Yonetimin gozden gecirme toplantisi girdi ve ¢iktilartile ilgili tum detaylar YGG
prosedurunde belirtilir. YGG toplantilarinda kalite ydnetim sistemi ve sureclerin etkinligi ile hizmetlerin
iyilegtiriimesi, kaynaklarin kullanimi vb. konularda alinan kararlar YGG prosedurine gore yapilir ve YGG
toplantiraporu ile kayit altina alinir,
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ilgili Dokiimanlar
= |¢ Tetkik Prosediir
= Uygun Olmayan Hizmet Uriin Prosedir(i
= Duzeltici Faaliyetler ProsedurU
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H 10. BOLUM

IYILESTIRME

10.1 Genel

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig, kalite yonetim sistemi kapsaminda iyilestirme firsatlarini tayin ederek
paydas ve yararlanici memnuniyetini artirmaya yonelik faaliyetleri uygular.

10.2 Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet

Kalite politikamiz, hedeflerimiz ve hizmet kalitemize olumsuz etki eden, yararlanicimemnuniyetsizligi ve
sikayetlerine sebep olan uygunsuzluklarin ortadan kaldirimasi igin Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhginca
dUzeltici faaliyetler planlanir ve gergeklestirilir.

Hizmet Birimleri tarafindan kalite yonetim sisteminin etkinliginin iyilestiriimesi ve surekliligin saglanmasi
amaci ile gergeklestirdikleri duzeltici faaliyetleri, duzeltici faaliyet talep formu ve duzeltici faaliyet ta-
kip formu ile YGG toplantilarinda degerlendiriimek Uzere kayit altina alir. Uygunsuzluk tespit formu ve
uygunsuzluk takip formu ile uygunsuzluk nedenleri kayit altina alinir, benzer uygunsuzluklarin var olup
olmadigi veya gerceklesme olasiligi belirlenir.

10.3 Siirekli lyilestirme

Ust yonetim; kalite yonetim sisteminfi sUrekli iyilestirmek amaciyla ic tetkik sonuclar, memnuniyet anket
sonuclari, paydaslarin istek, Onerinitiraz/ve sikayetleri, sire¢ performans sonuclari, dizeltici faaliyet
sonuclarini degerlendirir. Surekliiyilestirme yaparken iyilesme saglanmasi hedeflenen temel konular
sunlardir:

» Yararlanici, calisan ve diger paydas memnuniyetinin artirilmasi,
= Hizmet kalitesinin iyilestirilmesi,

= Maliyetlerin azaltilmasi,

= Suregleringtkin‘hale getiriimesi.

Hizmet birimleritarafindan belirlenen iyilestirmeye acik alanlar ile iyilestirme faaliyetleri, sUrekliiyilestirme
prosedurune gore hazirlanir ve yurutaldr.

Kalite yonetim sisteminin etkinliginin surekli iyilestirimesinde;

= Kalite politikamiz,

= Kalite hedeflerimiz,

=, Tetkik sonuclari,

= Hizmetin sartlara uygunlugu,

= Duzeltici/dnleyici faaliyetler,

= Yonetimin gbzden gecirmesi toplantisi sonuclari kullanilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

Kalite gelistirme ekipleri tarafindan yararlanici, ¢calisan ve diger paydaslarin da katiimiyla streclerin
uygulanmasi esnasinda ve/veya sonucunda uygun yontem, teknik ve araclarla surekli iyilestirme faa-
liyetleri gerceklestirilir.

ilgili Dokiimanlar
= Duzeltici Faaliyetler Prosedur
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

H11.BOLUM

PROSEDURLER

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlgi Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda kullamilan prosedurlere Tablo
3'te yer verilmistir. Ayrica prosedurler ile ilgili detaylar Ek 1'de yer almaktadir.

Tablo 3: Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhgi Prosediir Tablosu

o £ DOKUMAN
PROSEDURUN ADI iLGILi BiRIM P

Haftalik Ders Cizelgeleri ve Programlarin incelenmesi ve Onaylanmasiha Ogretim Programlari P10
Yonelik Is ve islemler Proseduir( Daire Bagkanlig '
Yardimci Kitaplarin incelenmesi Proseduirti « Ders Kitaplari ve P2.01
: : . o > Ogretim Materyalleri
Ders Kitabi ve Ders Kitabl Yerine Okutulan Egitim Araclari, ropik Egitim : .
A . . Daire Bagkanlgi P2.02
Igerikleri Kontrol ve Glincelleme Prosedurli (23. madde)
Bilimsel Arastirma ProsedurU P3.01
Proje Hazirlama ve YUritme Proseduru P3.02
o e Egitim Arastirmalari
Arastirma Uygulama lzinleri Proseduru : . P8L08
Daire Baskanligi
Milll Egitim Dergisi Proseduru P3.04
Bilimsel Toplantilara Katilim Izinleri RrosedUnt P3.05
Denklik s ve islemleri Stireg veWarl Prosedir(i P4.01
: Egitim Politikalar
Mevzuat ve Hukuk Isleri SU@MIamalan Proseduru 2 . . P4.02
. Daire Bagkanlig
Ogretmenlik Alanlari, Ataw ers Okutma Esaslari Prosedur P4.03
-
Kurul ile ilgili Is ve islemler Prosediir(i Kurul Isleri Daire P5.01
Millt Egitim Sdrastis Ve islemler Proseddiri Bagkanig P5.02
izleme ve Degefndirme Raporu Hazirlama ProsedurU P6.01
Faaliyeu Hazirlama Prosedurt P6.02
= 4 :
Kalite Yéngtim Sistemi Prosediirii Izleme ve P6.03
N Degerlendirme Daire
tika Belgeleriile ligili Calismalarin Koordinasyonu ve izlenmesi Proseduir(i Baskanhgi P6.04
‘%T iletisim Merkezleri Basvuru Cevaplandirma Prosediril P6.05
’IDES Proseduru P6.06
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

Bilgi Islem Hizmetleri Prosediirii P7.01
Butce Is ve Islemleri Prosedirt P7.02
Mutemetlik isleri Prosediiri P7.03
Personel isleri Prosed(iri Idara@Wialisler P7.04
Is Saghigi, Guvenligi ve Sivil Savunma Hizmetleri Proseduir(i Daire Bagkanlg P7.05
Tasinir islemleri Proseduir P7.06
Arsiv Evrak Yonetim Proseduru P7.07
Kittuphane ile ligili Is ve islemler Prosediir P7.08
Kurumsal Calismalarin Gorunurlik Faaliyetleri Proseduru Q\J P8.01
Baskanlik Organizasyon ProsedurU " &J P8.02
Baskanlik Soylesileri/Farkindalik Egitimleri Proseduru /\' Ozel Biiro P8.03
ihtisas Komisyonlari Prosediirii N | P8.04
internet Sitesi/Sosyal Medya Haber/Duyuru Yayimlama P}osedUrU P8.05
Dokuman Kodlama Prosedurt P9.01
DokUmantasyon Proseduru P9.02
DuUzeltici Faaliyetler Proseduru P9.03
ic Tetkik Prosedir( P9.04
Surekli lyilestirme Proseduiri P9.05
Uygun Olmayan Hizmet Uriig Presedirii Kalite Yénetim P9.06
Yénetimin Gozden GegimmesifProsedird Kurulu P9.07
Kalite Yonetim Kurulu Proseduru P9.08
Risk ve Firsat Analizi Degerlendirme Proseduru P9.09
Kayitlarin Kontrolt ProsedUrt P9.10
Tasarinrve,Gelistirme Prosedr( P9.11
Hizihetlici E§itim-Sempozyum-Konferans-Calistay Proded(iri P9.12
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KALITE EL KITABI

H 12. BOLUM

TALIMATLAR

Ek 2: Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi Talimat Tablosu

. <%
81y guro™

. Ny DOKUMAN
TALIMATIN ADI iLGILi BiRIM ol

Ogretim Programlarinin Askiya Cikarilmasi Talimati
E-MUfredat'a Veri Giris ve Onaylama Talimati
Ogretim Programlarinin e-Miifredat'ta Yayinlanmasi Talimati

4
Egitimlerin Planlanmasi Talimati A
Taslak Ders Kitaplari ve Egitim Araclarinin incelenmesigro durt

l N
Taslak Ders Kitabi On inceleme Talimati ly

E-Denklik Sistemi Veri Giris ve Onaylama Talimati

Kurul Glindem Formu Gonderilmesi TaIin;aM
\
Kurul Gundem Eklerinin GénderilmesiNV

Kurul Kararlarinin Tebligler DergisiWrilmeSi Talimat

Kurul Salonu Kontrol Talimati ('AV

Soru Onergeleri Cevaplandirma Talimati

4
Tedarikci Degerlenﬂr imati

Depo Giris KontrJT%aU

Toplanti Talimat

Risk Analizi ve/Degerlendirme Formu Doldurma Talimati
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Ogretim
Programlari Daire
Baskanlig

Ders Kitaplari
ve Ogretim
Materyalleri Daire
Baskanlig

Egitim Politikalari
Daire Baskanligi

Kurul isleri Daire
Baskanlig

izleme ve
Degerlendirme
Daire Baskanligi

Idari ve Mali isler

Daire Baskanlgi

Kalite Yonetim
Kurulu

T1.01

T1.02

11.03

T2.01

12.02

T2.03

T4.01

T5.01

T5.02

T5.03

T5.04

16.01

17.01

17.02

T9.01

T9.02



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

H 13. BOLUM

IS AKIS SEMALARI

. <%
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Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanhgi Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda kullanilan is akis semalarina Tablo
5'te yer verilmistir. Ayrica is akis semalariile ilgili detaylar Ek 3'te yer almaktadir

Tablo 5: Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi is Akis Semasi Tablosu

. e e DOKUMAN
IS AKIS SEMASININ ADI iLGILi BiRiM ol

Haftalik Ders Cizelgesi, Egitim Programi, Ogretim Program,
Cerceve Ogretim Programi ve Kurs Programlarinin incelenmesi Ve,
Onaylanmasina Yonelik is ve islemler is Akis Semasi

/ v
Taslak Ders Kitaplarinin incelenme ve DegerlendirmeSirecifs Akis
Semasi N

»

Bilimsel Arastirma Is Akis Semasi

Proje Hazirlama ve Yuritme Is Akis Semasi
Arastirma Uygulama Izinleri Is Akis(Semasi

Milli Egitim Dergisi Is Akis Semasi

Bilimsel Toplantilara Katilim Izinleri Is Akis Semasi

Denklik is ve iglemlﬂi %ve Uygulamalari Is Akis Semasi
Mevzuat ve HukuﬂgMié Akis Semasi

Ogretmenlik AIWfama ve Ders Okutma Esaslari ile ilgili is Akis
Semasi

Belge Texit isgmleri s Akis Semasi
Kunlll Karaffari is Akis Semasi
Kurul Kararlari Kaydedilme is Akis Semasi

Karul Mitalaalari is Akis Semasi
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Ogretim
Programlari Daire
Baskanlig
Ders Kitaplari
ve Ogretim
Materyalleri Daire
Baskanlig

Egitim
Arastirmalari Daire
Baskanlig

Egitim Politikalari
Daire Baskanligi

Kurul isleri Daire
Baskanlig

IAS1.01

IAS2.01

IAS3.01
IAS3.02
IAS3.03
IAS3.04

IAS3.05

IAS4.01
IAS4.02

IAS4.03
IAS4.04
IAS5.01
IAS5.02

IAS5.03



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

izZleme ve Degerlendirme Raporu Hazirlama is Akis Semasi | V$6.01
Faaliyet Raporu Hazirlama is Akis Semasi . yiA$6.02
. : : [zleme ve 7 .
Soru Onergeleri Cevaplandirma Is Akis Semasi Degerlendirme IAS6.03
Ust Politika Belgeleri ile ilgili Calismalarin Koordinasyonu ve izlenmesiis  Daire aniig IAS6.04
Akis Semasi % '
Resmi iletisim Merkezleri Bagvuru Cevaplandirma is Akis Semasi n 2 IAS6.05
EBYS, Evrak Yonetimi is Akis Semasi IAS7.01
internet Sayfasinda icerik Yayimlama Akis Semasi IAS7.02
Bilgisayarlara Kullanici Tanimlamasi Yapilimasi Akis Semasi IAS7.03
Maas Is Akis Semasi IAS7.04
Yolluk Yevmiye is Akis Semasi IAS7.05
Hitap is Akis Semasi , , IAS7.06
o ; Idari ve Mali Isler -
Izin Islemleri Is Akis Semasi Daire Baskaniig IAS7.07
Tasinir Cikig Islemleri Is Akis Semasi IAS7.08
Tasinr Giris islemleri is Akis Semasi IAS7.09
Tasinr Islemleri is Akis Semasi IAS7.10
Sivil Savunma Hizmetleri is Akis Semasi IAS7.11
Personel ise Baslama is Akis Semasi IAS7.12
Personel llisik Kesme Akis Semasi IAS7.13
Gizli Evrak is Akis Semasi IAS7.14
Salon Tahsisi is Akis Sema IAS7.15
Kurumsal Calismalarin GérUnUrWVyetleri is Akis Semasi IAS8.01
¥ o .
Baskanlik Organizasyonlari %Sema& ) IA$8.02
\E , Ozel Buro .
Baskanlik Soylesileri Far@ gitimleri Is Akis Semasi IAS8.03
ihtisas Komisyonlari iswge’maa IAS.04
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KALITE EL KITABI

H 14. BOLUM

FORMLAR

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanhgi Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda kullanilan formlara Tablo 6'da yer
verilmigtir. Ayrica formlar ile ilgili detaylar Ek 4'te yer almaktadir.

Tablo 6: Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanhgi Form Tablosu

e s DOKUMAN
FORMUN ADI iLGILi BiRiM ol

Ogretim
Programi inceleme Rapor Formu Programlari Daire F1.01
Baskanhgi
Egitim Araci Komisyonu inceleme Formu K/ \ F2.01
Q

Kurul Gindem Formu y F2.02
Ders Kitabi/Egitim Araci Komisyonu Rapor Formu (dgretim Programi

L e . F2.03
Degisikligi/Guincellenmesi C\

~ )
Ders Kitabi/Egitim Araci Komisyonu Rapmr u ' F2.04
. ? Ders Kitaplari
: M ve Ogretim
Yardimci Kitaplar Igin Komisyon Ra ormu o F2.05
A Materyalleri Daire
. ey ‘ “ .
Ders Kitabi-Egitim Araci Hata TWUFU On Inceleme Raporu Baskanlgi F206
Formu
“~
Ders Kitabi Egitim Araci Ko Son Inceleme Raporu Formu F2.07
e\
Komisyon Inceleme F u .) F2.08
o V- .

Ders Kitabi Egitim‘Araci Inceleme Takip Formu F2.09
Siidirim Formu Egitim Politikalar Fa0l
Etki Formu Daire Baskaniigi F4.02
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KALITE EL KITABI

Kurul Gindem Formu

Kurul Gindem DisI Konu Formu

Kurul Katiimci Listesi Formu

Kurul Toplanti Tutanagi Formu

Kurul Tutanaklari Kayit Cizelgesi Formu

Kurul Uyelerinin Alanlarina Yénelik Gérevlendirme Cizelgesi Formu Kurul Isléri Daire
Kurul Kararlari Finristi Formu Baskanligi
Kurul Mutalaalar Fihristi Formu

Kurul Kararlari Takip Formu

Basili Ek ve CD Takip Formu

Kurul Kararlari-MUtalaalari ve Tutanaklari Arsiv Teslim Tutanadi Formu

Onaya Giden Kurul Kararlari Takip Formu

Soru Onergesi Formu /\ \' izleme ve
. , N\ Degerlendirme
Soru Onergesi Yillik Cetele Formu \, Daire Baskani
Tedarikci Degerlendirme Formu
Depo Giris Kontrol Formu
Onayl Tedarikci Listesi idari ve Maliisler
Personel llisik Kesme Formu Daire Bagkanligi
Uluslararasi Standart Kitap Numarasi {(ISBN) Basvuru Formu
Kutuphane Bagis Formu
Toplanti Formu (AV
Bilgi Notu Formu N’
Glncel Dokiman Listesi('\\}
Kalite Politikasi Formuga, =
Duzeltici Faaliyet WpW\u
ic Tetkik Raporigrmk -
Ig Tetkik Plan Formiy/ Ka"tsutalzet'm

ic Tetkik GérUgjlen'Kisi Listesi Formu
Uygunw Takip Formu

Dl'jﬂwaiyet Talep Formu
MnVuk Tespit Formu

Uygu suzluk Kapatma Formu

‘yKaynakIl DokUmanlar Listesi Formu
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F5.01
F5.02
F5.03
F5.04
F5.05
F5.06
F5.07
F5.08
F5.09
F5.10
F5.11
F5.12
F6.01

F6.02

F7.01
F7.02
F7.03
F7.04
F7.05
F7.06
F9.01
F9.02
F9.03
F9.04
F9.05
F9.06
F9.07
F9.08
F9.09
F9.10
FO.11
F9.12
F9.13



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

ic Kaynakl Dokimanlar Listesi Formu ‘ \F9.1 4
Dokuman Dagitim ve Geri Alma Formu Ny F9.15
7
Gorev Tanim Karti / F9.16
Prosedur Hazirlama Formu F9.17
Talimat Hazirlama Formu Q F9.18
Kurul Gundemine Alinacak Konu Formu W F9.19
Dokuman Revizyon Takip Listesi Formu ) @ Yonetim F9.20
Risk Analizi ve Degerlendirme Formu _‘V Kurulu F9.21
Arsiv Belge-Dosya Istek Formu ({') F9.22
Arsiv Evrak Teslim Formu (\‘ F9.23
Tasarim ve Gelistirme Formu "~ F9.24
Kurum Digi Faaliyet Katilm Raporu Formu Nv', F9.25
Hizmet ici Egitim-Sempozyum-Konferans-Calistay GGFAF%G F9.26
Hizmet igi Egitim-Sempozyum-Konferans-Calistay Kﬂhmc\ormu F9.27
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EK 1: Prosedurler
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4% x %% TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(OGRETIM PROGRAMLARI DAIRE BASKANLIGI)

K HAFTALIK DERS CiZELGEI:ERi VE PROGRAMLARIN iNCELEl:IM}ESi VE
W x X ONAYLANMASINA YONELIK i$ VE iISLEMLER PROSEDURU

s

Amac: Bu prosediiriin amaci haftalik ders c¢izelgelerinin, egitim programlarinin, 6gretim
programlarinin, ¢ergeve 6gretim programlarinin, kurs programlarinin, uluslararast program ve
milletlerarasi okul programlarinin incelenmesi, Talim ve Terbiye Kuruluna sunulmast ve onay

sonrast i ve islemlerin yiiriitiilmesine iliskin esaslarin belirlenmesidir.

Kapsam: Bu prosediir haftalik ders c¢izelgeleri, egitim programlari, 6gretim programlari,
cerceve Ogretim programlari, kurs programlari, uluslararasi program ve. milletlerarasi okul

programlarina iliskin is ve islemleri kapsar.
Kisaltmalar ve Tanimlar:

Kurul : Talim ve Terbiye Kurulu

Kurul Karan : Talim ve Terbiye Kurulu Karar1
TYMM: Tiirkiye Yiizyilh Maarif Modeli

HDC : Haftalik Ders Cizelgeleri

EP  : Egitim Programi

OP  : Ogretim Programi

COP : Cerceve Ogretim Programi

KP  : Kurs Programi

Program: Incelenmek iizete Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligia sunulan egitim programi,
Ogretim programi, cerceve Ogretim programi, kurs programi, uluslararasi program ve
milletleraras1 okul programi gibi tiim miifredat dokiimanlar1 bu prosediirde kisaca “program”

olarak tanimlanmustir,

Sorumlular: Bu prosediiriin uygulanmasi ve takibine iliskin is ve islemlerden programlarin
kademe ve tiirtine gore belirlenen ilgili Sube Miidiirleri sorumludur.

Uygulama:

1-./Genel Miidiirliikk/Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi tarafindan resmi yazi/onay ile alinan

taslak haftalik ders ¢izelgeleri ve programlarin 6n incelemesi yapilir.

Ilgili Genel Miidiirliik/kurum tarafindan resmi olarak basvurusu gerceklestirilen
HDC’lerin ve programlarin Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginca incelemeye

alimmasi icin asagidaki belgelere ve bu belgelere 6zgii kriterlere sahip olmasi

E “.'._l
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(C")GRETiM PROGRAMLARI DAIRE BASKANLIGI)
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HAFTALIK DERS CiZELGEI:ERi VE PROGRAMLARIN iNCELEl:IM}ESi VE
ONAYLANMASINA YONELIK i$ VE iISLEMLER PROSEDURU

gerekmektedir. S6z konusu belge ve kriterlerde eksiklik olmasi durumunda

inceleme talebi reddedilir ve bagvuru sahibi birime/kuruma iade edilir.

NOT: Basvuruya iliskin tiim resmi yazilarda ekte yer alan belgelerin isimleri, sayfa

sayilari, uygulamaya girecegi egitim 6gretim yih ve kademelilik hususlari belirtilmelidir.
1. HDC Basvurusu
a) Gerekli belgeler
1) Taslak HDC
2) Taslak HDC ye iliskin aciklayict bilgi notu

o S0z konusu bilgi notunda HDC’nin hangi gerekgelerle
glincellendigi/hazirlandigracikea ifade edilmelidir.

o Yapilan degisikliklerin genel mevzuat ve tist politika belgeleriyle
tutarliligina atif yapilmalidir.

e Giincellenen HDC ise mevcut HDC ye iliskin (Kurul Karar

tarihi vessayisi gibi) bilgilere yer verilmelidir.
o Degisikliklere iliskin saha raporu varsa bilgi notuna mutlaka

eklenmelidir.

3) Taslak- HDC giincellenmekte ise yapilan degisikliklerin yer aldigi

karsilastirma tablosu

o S0z konusu tabloda HDC’de hangi degisikliklerin yapildig
agtk¢a belirtilmeli, ¢izelgenin mevcut ve giincellenmis hali
arasindaki tiim farkliliklar gerekgeleriyle birlikte karsilastirmali

tabloda gosterilmelidir.

b) Kabul Kkriterleri

Gerekli belgelere iligskin agiklamalarda yer alan kriterlere ek olarak asagida

yer alan hususlarin saglanmasi beklenmektedir:
1) Taslak HDC’ye ait agiklamalar agik ve net bir sekilde ifade edilmelidir.

2) Birbiriyle iliskili olan ¢izelgelerin “ortak/zorunlu dersler” kisimlari ile

tabloda yer alan bagliklar tutarli olmali, taslak ¢izelgenin (okul gecis

Dokiiman No: P1.01; Ik Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 06.02.2025 Revizyon No: 04; Sayfa: 2/13 r{ ﬁ;
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HAFTALIK DERS CiZELGELERI VE PROGRAMLARIN INCELENMESI VE
ONAYLANMASINA YONELIK i$ VE iISLEMLER PROSEDURU

n““ * P

s

ve nakillerde sorunlara neden olunmamasi icin) diger cizelgeletle

uyumlu oldugu kontrol edilmelidir. Ozellikle ortak/zorunlu dersler

ile se¢meli dersler kategorisinde yapilacak degisiklikler . hususunda
ilgili Genel Miidiirliiklerin uygunluk goriisleri alinmali, dosyaya eklenerek

uygun goriisle Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligina sunulmalidir

2. Egitim Program, Ogretim Programi Ve Cerceve Ogretim Programu

Basvurusu

1) Taslak program
Ilgili basvuru yazisinda kag adet program icin basvuru yapildigt,

[ ]
her bir programin isimi ve ka¢ sayfadan olustugu belirtilmelidir.

2) Taslak programa iligskin aciklayici bilgi notu
S6z  konusu bilgi ‘notunda programin hangi gerekgelerle

hazirlandigi veya giincellendigi agik¢a ifade edilmelidir.

e Giincellenen bir program ise mevcut programa iliskin (Kurul

Karart tarihi ve sayisi gibi) bilgilere yer verilmelidir.
3) Program giincellenmekte ise yapilan degisikliklerin yer aldig1 tablo

o Soz konusu tabloda programda hangi degisikliklerin yapildigi
actkca belirtilmeli, programin mevcut ve giincellenmis hali

arasindaki tiim farkliliklar gerekgeleriyle birlikte karsilastirmali

tabloda gosterilmelidir.

4). Programin kiinyesi

e Program hazirlik ¢alismalarina katkist olan kigilerin isimlerinin

tinvan ve branglarmmin yer aldigi liste basvuru belgelerine
eklenmelidir.
5) Universite, STK vb. kurumlardan alinan goriis raporlar:

e S0z konusu rapora iliskin varsa yeni goriisler/itivazlar da rapora

eklenmelidir.

6) Pilot uygulama yapilmigsa uygulama sonug raporlari

E“.‘u
Revizyon No: 04; Sayfa: 3/13 r { ﬁ;
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' (OGRETIM PROGRAMLARI DAIRE BASKANLIGI)

R
x

HAFTALIK DERS CiZELGEI:ERi VE PROGRAMLARIN iNCELEl:IM}ESi VE
ONAYLANMASINA YONELIK i$ VE iISLEMLER PROSEDURU

3) Uluslararas: Program ve Milletleraras1 Okul Programi On inceleme I¢in

Gerekli Belgeler
1. Akredite/Yetkilendirme Belgesi

2. Okul Miidirliigiince miihiirlenmis ve imzalanmis

taahhiitname 6rnegi
3. Uluslararasi programin onayl1 orijinalleri

4. Uluslararas1 programin omayli~Tiirk¢e cevirisi (6gretim

programinin amag ve igerik cercevesinin ¢evirisi)

5. Varsa uluslararas1 (programa ait onayli haftalik ders

cizelgesi

6. Uluslararasi ., programa ait ilgili Genel Miidiirliigiin

uygunluk goriisii
4) Kurs Program (KP) Basvurusu
a) Gerekli belgeler

1) Taslak KP

e [lgili basvuru yazisinda kag adet program icin bagvuru yapildig

ve her bir programin kag sayfadan olustugu belirtilmelidir.
2).KP’ye iliskin agiklayic1 bilgi notu

o S0z konusu bilgi notunda KP 'nin hangi gerekgelerle hazirlandig

veya giincellendigi acik¢a ifade edilmelidir.

e Giincellenen bir program ise mevcut programa iliskin (Kurul

Karari tarihi ve sayisi gibi) bilgilere yer verilmelidir.
3) KP giincellenmekteyse yapilan degisikliklerin yer aldig1 tablo

o S6z konusu tabloda programda hangi degisikliklerin yapildig
agtkca belirtilmeli, programin mevcut ve giincellenmis hali
arasindaki tiim farkliliklar gerekgeleriyle birlikte tabloda

aciklanarak gosterilmelidir.

4) Programin kiinyesi
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olan kisilerin

e Programin hazirlik ¢alismalarina  katkist

isimlerinin, unvan ve branglarmmin yer aldigi liste. basvuru

belgelerine eklenmelidir.

5) Universite, STK, ilgili kurum, bakanliklar vb. kurumlardan alinan gériis

raporu
e S0z konusu rapora iliskin varsa yeni goriisler/itirazlar da

rapora eklenmelidir.

b) Kabul kriterleri

Gerekli belgelere iligkin agiklamalarda yer alan kriterlere ek olarak

1. Kurs programi, 7/02/2021 tarih ve 5 sayili Kurul Karar1 ile onaylanan

“Ozel Kurslar Cerceve Programi”na uygun olmalidir.

2. Programin dayanaginda varsa ilgili mevzuatlara atif yapilmali ve

gerekli Ulusal Meslek Standartlar1 agikga belirtilmelidir.

2- Genel Miidiirliik/Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligi tarafindan resmi yazi/onay ile alinan

EP/OP/COP/KP’nin incelenmesi amaciyla program gelistirme uzmani/uzmanlari
programin  kapsami ile = ilgili alan ve dil uzmani/uzmanlarindan olusan
komisyon/komisyonlar olusturulur.

HDC’lerin incelenmesi igin ise alan, program gelistirme uzmani, dil uzmani ve iki Sube

Miidiiri’'nden olusan komisyon kurulur.

» Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi bilinyesinde ilgili alan uzmani olmamasi

durumunda
e Bagvuru sahibi kurumdan/birimden s6z konusu programin hazirhk
asamasinda gorev almamis alan uzmam temin etmesi talep edilir

S6z konusu kisilerin gorevlendirilmesine iliskin resmi yazigsmalar

gerceklestirilir.
Bagvuru sahibi kurumda ilgili alan uzmani olmamasi
durumunda Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanhginca diger

Miidiirliiklerden yahut {iniversitelerden alan

Genel
uzmani temin edilir.
E“.‘u
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3- HDC ve programlar, inceleme komisyonu/komisyonlarinca belirlenen siire igerisinde

incelenerek rapor edilir.

Komisyon tiyeleri ilgili programi incelerken ekte yer alan kriterleri (Ek-1. PROGRAM
INCELEME KRITERLERI) referans alir.

Komisyon iiyeleri tespitlerini “F1.01. Program Inceleme ( Formu na isleyerek

raporlastirtr.

Incelenecek programin sayisi, hacmi, icerigi ve programin incelenmesine ydnelik
talimat vb. durumlar g6z Oniine alinarak belirlenen siire; ilgili Sube Miidiiriince
komisyona teblig edilir. S6z konusu siire (komisyon tiyelerinin tebelliig tarihi itibariyla

bes (5) is gliniinden az, iki aydan fazla olamaz.

Soz konusu ogretim programi milletlerarasi. program ise komisyon iiyelerinin
incelemelerini “Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu nun “Milletlerarasi Ozel Ogretim
Kurumlar, Yabanct Okullar ve Azinlik Okullar:” baslhikli besinci maddesinin birinci
fikrasinin (a) bendinin ikinci alt bendinde yer alan “Bu ogretim kurumlarinda; Tiirk
Devleti'nin iilkesi ve milletiyle boliinmez biitiinliigiine, giivenligine ve menfaatlerine
aykiry, Tiirk Milletinin milli, ahlaki, insani, manevi ve kiiltiirel degerleri aleyhinde

egitim-ogretim yapilamaz.”” hitkmii dogrultusunda yapmasi saglanir.

4- Komisyon/komisyonlar tarafindan hazirlanan raporlar Sube Miidiirii/Daire Bagkani

tarafindan gézden gegirilir.

5- Degerlendirilmesi yapilan HDC/program raporlarinda Kurula sunulmasina mani teskil
edecek say1 ve yogunlukta hata tespiti/dlizenleme 6nerisi varsa ilgili HDC/program ilgili

Genel Midiirliige/kuruma diizeltilmek iizere gonderilir.

6- Ilgili Genel Miidiirliik tarafindan raporlar dogrultusunda diizenlemesi yapilarak yeniden
Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligina gelen HDC/program ilgili komisyon/komisyonlar
tarafindan  tekrar incelenerek raporlastinilir. (flgili HDC nin/programin uygun
bulunmasi icin komisyon raporunda talep edilen diizeltmelerin yapilmast ve/veya

yvapilmayan diizeltmelerin de gerek¢elendirilerek agiklanmasi gerekmektedir.)
7- Inceleme raporlar1 Sube Miidiirii/Daire Baskaninca gdzden gegirilir.

8- Uygun bulunan HDC/EP/OP/COP/KP’lerin Kurul giindemine alinmasi talebi Talim ve

Terbiye Kurulu Baskani’na s6zlii olarak bilgi verilip, onay1 alindiktan sonra (F9.19)

E“.‘u
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Kurul Giindemine Alinacak Konu Formu doldurularak imza altina alinir,~Kurul
Gilindemine Alimacak Konu Formu’nu sirasiyla Daire Baskani, ilgili Talim ve Terbiye
Kurulu tyeleri, ilgili Talim ve Terbiye Kurulu Baskan Yardimcist ve Talim ve Terbiye
Kurulu Bagkan1 imzalar. Imzalar1 tamamlanan form en ge¢ cuma giinii 6gleye kadar

Kurul Isleri Daire Baskanligina elden teslim edilir.

Gerekli  diizeltmeleri yapilan taslak program/programlart, teklif eden Genel
Miidiirliigiin  resmi yazisinda talep edildigi ya da Talim ve Terbiye Kurulu
Baskanliginca uygun goriildiigii/ihtiva¢ duyuldugu takdirde egitim paydaslarinin
gortisleri alinmak iizere askiya ¢ikarilabilir. Soz konusu.islem, uygun goriildiigii/ihtiyag
duyuldugu takdirde herhangi bir komisyon incelemesine tabi tutulmaksizin da
gergeklestirilebilir. Askiwya c¢ikarilmasina karar verilen programlar icin asagidaki

islemler takip edilir:

1) Askiya ¢ikarilmasina karar verilen programlarin askida kalma siiresinde
ilgili Genel Miidiirliigiiniin * talep yazist1 esas almir. Talep yazisinda
belirtilmemisse askida kalma siiresi askiya ¢ikacak dokiimanin say1 ve igerigi

g0z Online alinarak belirlenir.

2) Ilgili programlar is ve islemleri yiiriitmek iizere yetkilendirilmis personel

tarafindan http://mufredat.meb.gov.tr/ adresine yiiklenir. (S6z konusu is ve

islemler T1.01°de talimatlandirilmastir.)

3) Soz.konusu programlara yonelik goriis ve Oneriler tasnif edilerek ilgili

birime/Genel Miidiirliige iletilir.

4). Taslak program/programlar ilgili birim/Genel Miidiirliilk tarafindan

gerekli goriilen diizeltmeler dogrultusunda gilincellenir.
6) Ilgili birimin/Genel Miidiirliigiin Kurul islerine yonelik basvurusu alinir.
7) Kurul islemleri baslatilir.

9-_/Kurul tarihi belirlenen HDC’ye/programlara iligkin 6n hazirlik iglemleri tamamlanir.

On hazirlik calismalar: Kurula sunulmak iizere hazirlanan bilgi notu, resmi yazismalar,

varsa tiniversite goriisleri, komisyon raporlari, varsa eski Kurul Karari’mn ekleri,

sunum vb. icerigi kapsamaktadir.

10- HDC’ye/programlara iliskin Kurul gériismeleri yapilir.

E“.‘u
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Soz konusu Kurul toplantilarina Ogretim Programlari Daire Baskanlhigini temsilen
Daire Baskani ve Sube Miidiirii katilir. Gerek goriildiigii takdirde/ ilgili alan

uzmani/uzmanlart da Kurul toplantilarina istirak eder.
11- Kurul goriismesi sonucu onaylanan HDC’ye/programlara nihai hali verilir.

Hgili birim/kurum temsilcilerine Kurulun degerlendirmeleri yoniindeki degisikliklerin
yapimasi yoniinde talep iletilir ve soz konusu degisikliklerin HDC ye/programlara

yansitilip yansitilmadigi kontrol edilir.

12- Nihai hale getirilen HDC/programlar Genel Miidiirliik temsilcileri tarafindan paraflanir
ve bir niishas1 Bakan onayma sunulmak iizere Kurul-Isleri Daire Baskanligina teslim
edilir. Kurul Karari’nin Bakan tarafindan onaylanmasin1 miiteakip Kurul Karar1 ekleri
resmi yazi ile ilgili birime/kuruma gonderilir ve' HDC/program ile ilgili dokiimanlar

Kurul Isleri Daire Baskanligina teslim edilir.

13- Kurul Karar1 Tebligler Dergisi’nde yayimlanan programlara iliskin veriler, e- miifredat

modiiliine ilgili genel miidiirliik tarafindan islenir.

Ilgili genel miidiirliik tarafindan veri-girisi tamamlanan programlarin kontrolii i¢in Talim ve
Terbiye Kurulu Bagkanliginca ~belirlenen personel inceleme ve kontrol iglemlerini

gerceklestirir. (S6z konusu ig've.islemler T1.02’de talimatlandirilmistir.)

14- Kurul Karar1 Tebligler Dergisi’nde yayimlanan gretim program/programlar, is ve

islemleri yiiriitmek iizere yetkilendirilmis personel tarafindan http://mufredat.meb.gov.tr/

adresine yliklenerek yayimlanir (S6z konusu is ve islemler T1.03’te talimatlandirilmistir.)

Yayimmlanmis programlarda herhangi bir hata tespit edilmesi ya da ¢esitli gerekgelerle bazi

ifadelerde giincellemeye ihtiya¢ duyulmasi durumunda asagidaki is adimlar takip edilir:

a) S0z konusu tespit Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginca yapilmigsa durum resmi
yaziyla Bakanhigin ilgili birimine bildirilir ve ilgili Genel Miidirliigiin gerekli

giincellemeleri yaparak programi Kurula yeniden sunmasi talep edilir.

b)  S6z konusu tespit, Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligina bireysel ya da kurumsal olarak
bildirilmigse talep sahibi kisi ya da kurum, dogrudan ilgili birime yonlendirilir ya da
degisiklik talebi resmi yaziyla ilgili birime iletilir. Talebin ilgili birimce hakli bulunmasi,
gerekli giincellemelerin yapilmasi ve Bagkanligimiza yeniden basvuru yapilmasi halinde

yukarida aciklanan ig akisi takip edilir.
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Ek-1. PROGRAM iNCELEME KRIiTERLERI

A- Genel Ozellikler

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Taslak programda Anayasa, kanunlar ve ilgili diger mevzuata aykirilik

bulunmamalidir.

Taslak program, Anayasa’da ve Milli Egitim Temel Kanunu'nda acik¢a hiikme
baglanmis esitlik ilkesi gozetilerek temel insan hak ve 6zgiirliiklerini destekleyen ve

her tiirlii ayrimeilig1 reddeden bir yaklagimla hazirlanmalidir.

Taslak program 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu’nun 2’nci maddesinde ifade
edilen “Tirk Milli Egitiminin Genel Amaglar1” ile “Tiirk Milli Egitiminin Temel

Ilkeleri” esas alinarak hazirlanmalidir.

Taslak programdaki unsurlarda milli ve manevi degerler, toplumsal hassasiyetler ve

cogulculuk ilkesi g6z 6niinde bulundurulmalidir.

Toplumun bir kesiminin siyasi goriisiinii veya diisiince bi¢imini kiictlik diisiiren yahut

bunlara kars1 6n yargi olusturabilecek anlatimlara yer verilmemelidir.

Farkl1 kiiltiirel ve etnik yapilarile din ve mezheplere dair olumsuz genellemeler

bulunmamalidir.

Taslak programda bireysel, sosyal, mesleki kimlikleri ve kisilikleri kiigiilten; toplumsal
baris ve anlayig1 bozan veya bunlara zarar veren herhangi bir ifade veya ima yer

almamalidir.

Taslak programda esitlik, din ve vicdan hiirriyeti, diigiince ve ifade 6zgiirliigii, adalet,

toplumsal baris ve insan haklar1 gozetilmelidir.

Taslak programda 11k, renk, dil, din, siyasi tercih, etnik koken, miilkiyet veya baska
herhangi bir ayrim gozetilmeksizin evrensel insan haklarinin herkes i¢in gecerli

oldugu ilkesi esas alinmalidir.

10) Taslak programda tarafsizlik ilkesi gozetilerek kisiler, meslek gruplari, topluluklar

vb. ni asagilayici, dislayici, etiketleyici, asir1 yliceltici ifadeler bulunmamalidir.
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11) Taslak program herhangi bir kisi, kurum, iirlin, organizasyon lehine veya aleyhine.reklam
unsuruna yer verilmemelidir. Taslak program igeriginde alinti, atif ve kaynak ismi yer

almamalidir.

12) Taslak program iceriginde 6grencileri olumsuz etkileyebilecek herhangi bir unsur agik

veya ortiik bir bicimde bulunmamalidir.
B- Program Gelistirme Ilkelerine Uygunlugu
1) Programin genel ve 6zel amaglar1 agikga belirtilmelidir.

2) Programin 6zel amaglart ile kazanimlar/6grenme c¢iktilari/hedefler oOrtiismeli, 6zel
amaclarda yer alan ifadelerin kazanimlar/6grenme. “¢iktilari/hedeflerle kapsam

bakimindan uyumlu olmasina dikkat edilmelidir.

3) Kazanimlar/6grenme c¢iktilari/hedefler bilgi, beceri ve yetkinlik gibi dl¢iilebilir 6zellikler
temelinde tasarlanmali; kazanimlarin/6grenme ¢iktilarinin/hedeflerin - dlgtilebilir  ve

gbzlemlenebilir olmasina dikkat edilmelidir.
4) Kazanimlar/6grenme ¢iktilari/hedefler acik, anlasilir ve sade olmalidir.
5) Kazanim/6grenme ¢iktisi/hedef ifade edilen fiil olumlu kiple yazilmalidir.

6) Her kazanim tek bir bilgi/beceri/yetkinligi igermeli, binisik kazanim

kagmilmalidir.

7) Kazanimlar/6grenme ¢iktilari/hedefler; hedef kitlenin yas, sinif diizeyi ve hazir

bulunusluguna uygun olmalidir.

8) Taslak programda yer alan kazanimlar dersin niteligine uygun olarak asamali ve

on kosullu olmalidir.
9) “Aciklamalar” kisminda kazanimin sinirlar1 agik¢a ifade edilmelidir.

10) Taslak programda genel ve 0Ozel amaglar 1ile ders kazanimlarin/6grenme
ciktilariin/hedeflerin gerceklestirilmesi i¢in belirlenen siire yeterli olmalidir. HDC’de
belirlenen ders saatleri (siire) ile taslak programda ders kazanimlarin/6grenme

¢iktilarinin/hedeflerin verildigi tablolardaki ders saatleri tutarli olmalidir.

11) Kazanimlar/6grenme ¢iktilari/hedef ifadelerinde yay ayrac iginde yer alan ifadelere yer
verilmemeli, zorunlu hatirlatma ve 6rneklendirmeler “Agiklamalar” kisminda ayrintili

sekilde ele alinmalidir.
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12) Kazanimlar/6grenme ¢iktilari/hedefler ile agiklamalar/siire¢ bilesenleri/alt Ogrenme
ciktilari/hedef davranislar glincel olmali; program literatiirdeki yenilikleri, égrencilerin
gereksinimlerini, toplumsal ve ekonomik ihtiyaglari, bilimsel, sosyolojik, toplumsal

gelismeleri kapsayacak nitelikte tasarlanmalidir.

13) Kazanimlarin biligsel, duyussal ve devinigsel alanlara iligkin dagrlimlarinda ders igerigi

dikkate alinmali; makul bir denge gozetilmelidir.

14) TYMM esas alinarak hazirlanan programlarda her {inite/tema/ogrenme alani i¢in belirlenen
egilimler, sosyal duygusal Ogrenme becerileri, degerlet ve .okuryazarlik becerilerinin

desimallerine 6grenme-0gretme uygulamalarinda yer verilmelidir.

I15)TYMM esas alinarak hazirlanan programlarda _her. iinite/tema/6grenme alanma 06zgl
hazirlanmis olan beceriler arasi iligkilerdeki beceriler 6grenme-6gretme uygulamalarinda ele

alinmal1 ve ilgili becerilerin desimallerine yer verilmelidir.

16) TYMM esas alinarak hazirlanan programlar genel olarak Tiirkiye Yiizyili Maarif Modeli
Yiizyili Ortak Metnine uygun olmalidir.

C- Alan Acisindan/Bilimsel Acidan Uygunlugu

1) Ders i¢in belirlenen igerik bilimsel olarak dogru olmalidir. (gecerli, giincel, tutarl vs.)
2) Ders i¢in belirlenen igerikte bilgi hatasi ya da eksikligi bulunmamalidir.

3) Igerik, kazanimlara/6grenme ¢iktilarma/hedeflere uygun olarak belirlenmis olmalidir.

4) Kazanimlarin/6grenme g¢iktilarinin/hedeflerin  olusturuldugu alan/kavramsal beceriler ile

tutarli olmalidir.
5) Igerik, konu alaninin 6zelligine uygun olarak biitiinsel bir yapida verilmelidir.
6) Icerik, yas ve simf diizeyine uygun olmaldir.

7) Igerikte varsa 6n kosulluluk iliskisi kurulmus olmals; icerik 6nceki 6grenmelerle iliskili ve

ogrenci hazir bulunusluga/temel kabullere uygun olmalidir.
8) Tgerigin varsa iliskiler ve giinliik yasamla iliskisi kurulmahdir.

9) TYMM esas alinarak hazirlanan programlarda koprii kurma ve disiplinler arast iliskiler ile igerik

iliskisine dikkat edilmelidir.

10) TYMM esas alinarak hazirlanan programlarda egilim, deger, okuryazarlik ve sosyal-
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duygusal 6grenme becerileri program geneline dersin 6zelligine gére dengeli birgekilde

dagitilmalidir.

11) Igerigin dagilimi tutarli olmalidir. (ana ve alt basliklarin tutarliligy, gerekli‘detaylara yer

verilmesi, gereksiz detaylardan arindirilmis olmasi vs.)

12) Igerikte yer alan bilgilerin sunulus sirasmnin dgretim ilkelerine uygunlugu saglanmalidir.

(basitten karmasiga, yakindan uzaga vs.)

13) Icerikte yer alan bilgiler dgrencinin ilgi ve ihtiyaglarina uygun sekilde diizenlenmeli,

ogrenci i¢in anlamli olmalidir.

14) Taslak  programda  Onerilen  strateji, yontem™. veya teknikler dersin

kazanimlarina/6grenme ¢iktilarina/hedeflerine uygun olmalidar.

15) Taslak programda oOnerilen strateji, yontem veya teknikler dersin biligsel, duyussal ve

devinigsel kazanimlarina uygun olmalidir.

16) Taslak programda 6nerilen 6l¢me ve degerlendirme teknikleri dersin icerige uygun

olmalidur.
17) Taslak programda 6nerilen 6lgme ve degerlendirme tekniklerinde ¢esitlilik saglanmalidir.

18) TYMM esas almarak hazirlanan programlarda 6grenme kanitlar1 (6lgme ve degerlendirme)
boliimiinde tema/iinite/6grenme.alan1 en az bir (1) performans gorevi icerek sekilde

diizenlenmelidir.

19) TYMM esas alinarak hazirlanan programlarda her iinite/tema/6grenme alani igin belirlenen
degerler, egilimler, okuryazarlik becerileri, sosyal-duygusal 6grenme becerilerinin 6grenme-

ogretme uygulamalarinda igerikle iliskisi kurulmalidir.
20) Igerik cercevesi, dgrenme ciktilari ve siireg bilesenleri birbiriyle uyumlu olmalidir.
C - Dil ve Anlatim Yoniinden Yeterligi

1) Tiirk¢enin dogru ve 6zenli kullanimina; dilin anlatim zenginligi ve giiciinii, anlam

inceliklerini yansitir nitelikte olmasina dikkat edilmelidir.
* Tiirkge karsiligi olan, dile heniiz yerlesmemis yabanci sozciikler kullaniimamalidir.
2) Taslak program igeriginde anlamsal veya yapisal anlatim bozuklugu bulunmamalidir.

3) Taslak program igeriginde yazim yanligi bulunmamalidir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(C")GRETiM PROGRAMLARI DAIRE BASKANLIGI)

R
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HAFTALIK DERS CiZELGEI:ERi VE PROGRAMLARIN iNCELEl:IM}ESi VE
ONAYLANMASINA YONELIK i$ VE iISLEMLER PROSEDURU

Yazim kurallarinda Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu esas alinmalidir.

« Icerikte noktalama eksikligi, yanhshgi veya gereksiz noktalama isareti kullanimi

olmamaldir.
4) Anlatim ilkelerine (akicilik, yalinlik, agiklik, duruluk vb.) uygun bir dil kullanilmalidir.
*  Anlatim hi¢bir tartismaya yol agmadan tek bir yargiyi agik¢a ifade etmelidir.

*  Anlatim gereksiz soz sanatlart ve sozciik 6beklerinden uzak, basit ve yalin;

ifadeler sade ve anlasilir olmalidir.

*  Anlatim gereksiz sozciiklerden, ayni anlama gelen ifadelerden ve sozciik

tekrarlarindan arinmis olmalidir.

*  Anlatim; metin igerisinde akiciligi bozacak nitelikte uzun ciimlelerden ve karisik

ifadelerden uzak, okumay: yavaglatmayan ve kolay okunabilir nitelikte olmalidir.

5) Metin igerisinde kullanilan sdzciik ve sozeiik gruplari, baglama uygun bigimde

verilmelidir.

6) Metni olusturan birimler (climle, paragraf vb.) arasinda anlam ve anlatim biitiinligi

saglanmalidir.

7) Taslak programda igindekiler listesi ile program igeriginde yer alan basliklarin tutarli

olmas1 saglanmalidir.

8) Taslak programda sayfa numaralarmnin, “Igindekiler” béliimiinde yer alan sayfa

numaralari ile tutarliligr.saglanmalidir.

9) Taslak program genelinde (genel bilgiler, kazanimlar, tema/iinite/konu basliklar1 vs.)
acik, anlasilir, sade, tekrar icermeyen bir dil kullanilmali; kullanilan kavramlar/kelimeler

tutarli (bir 6rnek) olmalidir.

10) Taslak program genelinde yer alan metinler ders ile dogrudan iligkili olup anlam ve
anlatum biitiinliigiine sahip olmali, programin islevselligine katki saglamayacak gereksiz

bilgiye yer verilmemelidir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

(DERS KiTAPLARI VE OGRETIM MATERYALLERI DAIRE BASKANLIGI)

YARDIMCI KiTAPLARIN iNCELENMESI PROSEDURU

v
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Amacg
Yardimer kitaplarin incelenmesi siireglerini tanimlamak ve bu siiregleri standart hale getirmek
amaci ile olusturulmustur.

Kapsam
Bu dokiiman Ders Kitaplar1 ve Ogretim Materyalleri Daire Baskanliginda kullanilacaktir.

Kisaltmalar/Tamimlar
Yardimcr Kitap: Ders kitabi ve egitim araci disinda hazirlanan yardimci kitaplari
kapsamaktadir.

Sorumlular )
Ders Kitaplart ve Ogretim Materyalleri Daire Baskanhginda gorevli ilgili personelin
sorumlulugundadir.

Uygulama

e Yardimci kitap incelenme bagsvurulan .lgili'mevzuata gére sorumlular tarafindan
kontrol edilmesini,

e Usuliine uygun bagvurusu yapilmayan kitaplarin bagvurularinin reddedilmesini,

e Usuliine uygun bagvurusu yapilmis yardimer kitaplarin incelenmesi i¢in makam oluru
alinarak komisyonlarin kurulmasini,

e Yardimci kitaplarin mevzuata uygun olarak kurulan komisyonlarca incelenmesini ve
raporlastirilmasini,

e Komisyon raporlarnin bagvuru sahibi ile paylasilmasini,

e Bagvuru sahibi-tarafindan rapor diizeltmeleri yapilan yardimci kitaplarin ilgili
komisyonlarca-gdzden gecirilmesini,

e Rapor diizeltmeleri tamamlanmayan yardimei kitaplar i¢in ilgili komisyonlarin yeniden
rapor diizenlémesini ve bu raporun basvuru sahibi ile paylagilmasini,

e Rapor diizeltmeleri tamamlanan yardimer kitaplar i¢in  basvuru sahibinin

bilgilendirilmesini kapsamaktadir.
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YARDIMCI KiTAPLARIN iNCELENMESI PROSEDURU
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okiiman ve Formlar

Cumhurbaskanligi 1 sayili Kararnamesi

Ders Kitaplar1 ve Egitim Araglar1 Y6netmeligi

Taslak Ders Kitabi ve Egitim Araglari ile Bunlara Ait Elektronik Iceriklerin
Incelenmesinde Degerlendirmeye Esas Olacak Kriterler ve Agiklamalari

Ders Kitab1 Kapagi Tasarim Cercevesi

Kurul Kararlari

Yardimci Kitaplar i¢cin Komisyon Raporu Formu

Gozden Gegirme

Bu Prosediir her yil aralik ayinda Daire Baskanligimiz tarafindan gézden gegirilir.
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*/  DERS KiTABI VE DERS KiTABI YERINE OKUTULAN EGIiTiM ARACLARI, %

Z,

LN e ELEKTRONIK EGITIM ICERIKLERI KONTROL VE GUNCELLEME i
PROSEDURU (23. MADDE) e kRO

Amag :Bu prosediiriin amaci, ders kitab1 ve ders kitab1 yerine okutulan egitim araglari
elektronik egitim igeriklerinin incelenmesi, hata ve giincellemelerden dogan diizeltme
ihtiyaglarinin belirlenmesi, Talim ve Terbiye Kuruluna sunulmasi ve.onay sonrasi is ve

islemlerin yiiriitiilmesine iligkin esaslarin belirlenmesidir.

Kapsam: Bu prosediir ders kitab1 ve ders kitab1 yerine okutulan-egitim araclar1 elektronik
egitim igeriklerinin incelenmesine yonelik tespit edilen hata ve’ giincellemelerden dogan

diizeltme ihtiyag¢larina iligkin is ve islemlerini kapsar.

Kisaltmalar/Tanimlar:
Basvuru sahibi: Ders kitab1 hazirlayan hizmet birimini veya yayinevini

Kurul: Talim ve Terbiye Kurulunu ifade eder:

Sorumlular: Bu prosediiriin uygulanmast ve takibine iligkin is ve islemlerden goérev
dagiliminda ders kitab1 ve ders kitab1 yerine okutulan egitim araglari elektronik egitim icerikleri

taniml1 birim personelleri sorumludur.

Uygulama :

1- Ders kitab1 ve ders kitabi yerine okutulan egitim araglar1 elektronik egitim igerikleri ile ilgili
Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginca, bagvuru sahibi, tiizel kisiler ve sahislar tarafindan
cesitli iletisim kanallar1 ile bildirilen hata tespit ve giincelleme ihtiyaglari, 6n inceleme

komisyonu tarafindan degerlendirilir.

Hata bagvurulari, basvurunun icerigine uygun olacak sekilde 6n inceleme komisyonunda
gorevli uzmanlar tarafindan incelenir. Ilgili komisyon tarafindan Ders Kitabi- Egitim

Aract Hata Tespit Basvurusu On Inceleme Raporu (F2.06) hazirlanir.

2- Bagvuru sahibi veya tilizel kisiler yahut sahislar tarafindan yapilan hata tespitleri ve
giincelleme talebi, 6n inceleme komisyonu tarafindan uygun bulunan bagvurulara iliskin; en
az bir alan egitimcisi/uzmani, dil inceleme uzmani, tasarim inceleme uzmani olmak {iizere

en az ii¢ kisiden olusan inceleme komisyonu kurulur.

O Ersy{0)
' 3'._-..
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

(DERS KITAPLARI VE OGRETIM MATERYALLERI DAIRE BASKANLIGI)
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DERS KiTABI VE DERS KiTABI YERINE OKUTULAN EGITiM ARACLARI, %
ELEKTRONIK EGiTiM iCERIKLERi KONTROL VE GUNCELLEME ‘%? _ &
PROSEDURU (23. MADDE) Bl Kyro

Ders kitabi ve ders kitabi yerine okutulan egitim araglari elektronik egitim icerikleri
sayilari, hacmi, muhteviyati vb. durumlar goz oniine alinarak belirlenen inceleme

stiresi, ilgili sube miidiiriince komisyona teblig edilir.

3-

Ders kitab1 ve ders kitab1 yerine okutulan egitim araclar1 elektronik egitim igerikleri,
inceleme komisyonu tarafindan; Talim ve Terbiye Kurulunun. 14.09.2023 tarih ve
83980939 sayili miitalaasiyla kabul edilen “Taslak Ders Kitab1 ve Egitim Araclar ile
Bunlara Ait Elektronik Iceriklerin incelenmesinde Degerlendirmeye Esas Olacak
Kriterler ve A¢iklamalar1” ayrica Tiirkiye Yiizyil1 Maarif Modeli Kapsaminda Hazirlanan
Egitim Ogretim Programlar1 dogrultusunda hazirlanan-ders kitab1 ve ders kitab1 yerine
okutulan egitim araclar, elektronik egitim iceriklerine yénelik Talim ve Terbiye Kurulunun
15.10.2024 tarih ve 117172165 sayili miitalaasiyla kabul edilen “Ders Kitaplar: ve Egitim
Araclari ile Bunlara Ait Elektronik Iceriklerin Incelenmesinde Degerlendirmeye Esas
Olacak Kriterler ve Aciklamalar1” dogrultusunda belirlenen siire igerisinde incelenerek
rapor haline getirilir.
Komisyon tiyeleri hata tespitlerini “F2.04 Ders Kitabi/Egitim Aract Komisyonu Rapor
Formu “na isleyip komisyon baskanina génderirler.
Gonderilen raporlar komisyon baskani tarafindan tekrar gozden gegirilir, miikerrer
tespitler rapordan ¢ikaritlw. Hata olmadig diisiiniilen tespitler ise komisyon itiyelerinin
de goriigii alinarak rapordan ¢ikartilarak rapor birlestirme islemi tamamlanir.
“F2.08 Komisyon Inceleme Raporu ” komisyon iiyeleri tarafindan imza altina alinr.
4- Inceleme komisyonutarafindan hazirlanan rapor Kurula sunulmadan 6nce ilgili Talim ve
Terbiye Kurulu Uyeésinin uygun gériisiine sunulur.
Kurul iivesinin tespitlerini iceren “F2.09 Ders Kitabi / Egitim Aract Inceleme Takip
Formu” Talim ve Terbiye Kurulu tiyesi tarafindan doldurularak imzalanir.
Hata tespit raporu komisyon baskani tarafindan Talim ve Terbiye Kurulu tiyesi goriigleri
de dikkate alinarak kurula sunulmak tizere son haline getirilir.
5- Derskitab1 ve ders kitab1 yerine okutulan egitim araglar elektronik egitim icerikleri ile ilgili
hata ve giincellemelerden dogan diizeltme ihtiyag¢larinin Kurulda goriisiilmesini saglamak
amaci ile “Kurul Giindemine Alinacak Konu Formu (F9.19)” doldurularak imza altina

almir. Kurul Giindem Formunu sirastyla Daire Baskani, ilgili Talim ve Terbiye Kurulu

.o
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Uyeleri, ilgili Talim ve Terbiye Kurulu Baskan Yardimcisi ve Talim ve Terbiye Kurulu
Baskan1 imzalar.
Imzalart tamamlanan form en ge¢ Kuruldan bir giin énce Kurul Isleri Daire
Baskanligi’na elden teslim edilir.

6- Kurul gorligmelerinden once ders kitabi ve ders kitabi yerine okutulan egitim araglari
elektronik egitim igerikleri ile ilgili hata tespitleri ve giincelleme-ihtiyaclarina iliskin Kurul
on hazirlik islemleri tamamlanir.

Kurul én hazirlik calismalar:, Kurula sunulacak dosyalarin genel kontroliiniin (Ilgili
komisyon tiyelerinin paraf ve imzalart ilgili Talim ve-Terbiyve Kurulu iiyesinin ise imzast)
yapumasi, Kurul’a sunulmak iizere hazirlanan- Kurul Giindem Formunun (F2.02)
hazirlanip ¢ogaltilmas:, Kurul Giindemine. Almacak Konu Formunun (F9.19)
hazirlanmasi, sunum vb. icerigi kapsamaktadir.

7- Ders kitabi ve ders kitab1 yerine okutulan egitim araclar elektronik egitim icerikleri ile ilgili
hata ve glincellemelerden dogan diizeltme ihtiyaglarina iliskin Kurul goriismeleri yapilir.

Soz konusu Kurul toplantilarina Ders Kitaplari ve Ogretim Materyalleri Daire
Baskanligini temsilen Daire Bagkani ve ilgili sube miidiirii katilir. Gerek goriildiigii
takdirde ilgili alan uzmani/uzmanlar: da Kurul toplantilarina istirak eder.

8- Kurul goriismesi sonucu onaylanan ders kitab1 ve ders kitab1 yerine okutulan egitim araglari
elektronik egitim igeriklerine ait hata ve glincellemelerden dogan diizeltme raporlar ilgili
bagvuru sahibine resmi yazi ile bildirilir.

9- Kurulda onaylanan “hata tespitlerinin tamami diizeltildikten sonra, son diizeltmelerin
yansitildigi elektronik kopyasi ile bir adet ders kitab1 ve ders kitab1 yerine okutulan egitim
araclari elektronik egitim icerikleri, basvuru sahipleri tarafindan Bagkanligin ilgili birimine
resmi iletisim yollar ile teslim edilir.

10- T1gili inceleme komisyonu bagvuru sahibi tarafindan hatalar: diizeltilerek teslim edilen son
niisha dizerinde gerekli kontrolleri yapar. Tespit edilen hatalarin tamami ile ilgili
diizeltmeler uygun bulunmas1 durumunda “Ders Kitabi- Egitim Arac1 Son Inceleme Raporu
(F2.07)” doldurularak imza altina alinir.

Yapilan incelemede, diizeltmeleri uygun bulunmayan hata tespitleri ile ilgili; “F2.04 Ders
Kitabi/Egitim Arac1 Komisyonu Rapor Formu yeniden doldurulur. Ilgili basvuru sahipleri

tarafindan gerekli diizeltmelerin yapilmasi istenir.

.; o
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11- Inceleme komisyonu tarafindan diizeltme ve giincellemeleri uygun bulunan dérs kitabi ve
ders kitab1 yerine okutulan egitim araglar1 elektronik egitim igerikleri ile ilgili son
diizeltmelerin de yansitildig1 bir adet baskiya 6rnek basili niishasi ile birlikte elektronik
ortamda Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligina gonderilmesini igeren resmi yazi bagvuru
sahiplerine gonderilir.

12- Bagvuru sahibi tarafindan gonderilen baskiya 6rnek niisha inceleme komisyonu tarafindan
kontrol edilir. Herhangi bir hata olmamasi durumunda “baskiya 6rnek son niisha” olduguna
dair uygunlugu kitap kapagina yazilarak komisyon iiyeleri ve kurul iiyesince imza altina
alinir.

13- Diizeltme ve gilincelleme siireci tamamlanan ders-kitabi' ve ders kitab1 yerine okutulan
egitim araclart elektronik egitim igerikleri ile ilgili birim personeli tarafindan EBA’da

gerekli giincellemeler yapilir.

Ilgili Dokiiman ve Formlar:

Cumhurbaskanligi 1 Nolu Kararnamesi

Ders Kitaplar1 ve Egitim Araglar1 Ynetmeligi

Taslak Ders Kitab1 ve Egitim Araglary Ile.Bunlara Ait Elektronik Iceriklerin
Incelenmesinde Degerlendirmeye Esas Olacak Kriterler ve A¢iklamalari
Ders Kitab1 Kapagi Tasarim Cergevesi

Kurul Kararlari

Ders Kitabi-Egitim Araci Hata Tespit Bagvurusu On Inceleme Raporu (F2.06)
Kurul Giindem Formu (E2.02)

Ders Kitabi/Egitim Ara¢t Komisyonu Rapor Formu (F2.04)

Ders Kitabi-Egitim Arac1 Son Inceleme Raporu (F2.07)

Komisyon Ineeleme Raporu (F2.08)

Ders Kitab1 / Egitim Araci Inceleme Takip Formu (F2.09)

Kurul Giindemine Alinacak Konu Formu (F9.19)

Gozden Gecirme:

Bu prosediir her y1l Aralik ayinda Daire Baskanligimiz tarafindan gozden gegirilir.

- 'n""l
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X K BILIMSEL ARASTIRMA PROSEDURU
Amacg

Bu prosediiriin amaci1 evrensel deger ve standartlar goz 6niinde bulundurularak kalite, esitlik ve
etkililik ilkeleri ile milli ve toplumsal degerlere dayali bir egitim sistemi gelistirmek icin
bilimsel aragtirmalarin yapilmasi ve ¢esitli kuruluslarca yapilmis bilimsel arastirma, gelistirme

ve liretim ¢aligmalarinin raporlanmasi ile ilgili esaslarin belirlenmesidir.

Kapsam
Bu prosediir, bilimsel aragtirma ve raporlama faaliyetlerinin is ve islemlerini ve bunlarin nasil

yiiriitiilmesi gerektigini kapsar.

Sorumlular
Bu prosediir, Milli Egitim Bakanlig1 Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligi Egitim Arastirmalar:

Daire Bagkanliginin ilgili birim personelinin sorumlulugundadir.

Uygulama

1. Bilimsel arastirmanin konusu ve amaei belirlenmeden 6nce ihtiya¢ analizi veya alan
yazini taramasi yapilir.

2. Yapilan ihtiya¢ analizi/alan/yazini taramasi sonucunda yiiriitiilecek arastirmanin konusu
belirlenir.

3. Konusu belirlenen arastirmaile ilgili kisa alan yazini taramasi, metot ve beklenen
sonuclarin yer aldig1 aragtirma Onerisi hazirlanir.

4. Arastirma Onerisi Talim ve Terbiye Kurulu Baskani’na sunulur ve arastirmanin
yiiriitiilmesi i¢in Baskanlik Onayi1 alinir.

5. Arastirmaya uygun (ihtiyag¢ varsa) veri toplama araci gelistirilir ve veri toplama siireci
tamamlamt.

6. Arastirma yiiritiildiikten sonra raporlama siireci tamamlanir.

7. Arxastirma; Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginin gérev alanina giren konularda
bilimsel arastirma, gelistirme ve iiretim ¢aligmalarinin raporlanmasina yonelik ise gerekli
caligmalar yapilarak raporlama siireci tamamlanur.

8. Arastirmalar sonucunda hazirlanan rapor, ¢ikt1 vb. dokiimanlar ilgili birimlerle paylasilir.
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Ilgili Dokiiman ve Formlar

Cumhurbagskanlig1 Teskilati Hakkinda 1 sayilt Cumhurbaskanligi Kararnamesi,
Milli Egitim Bakanlig1 Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1 Yonetmeligi,
Milli Egitim Bakanlig1 Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginin Gorev,

Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslarina Dair Yo6nerge,

Arastirmaya yonelik kaynaklar (tez, makale, kitap, rapor vb.).

Gozden Gegirme

Yapilan caligmalar yilda bir kez gézden gegirilir.

Dokiiman No: P3.01; Ik Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 2/2

e
Aol



/ *";..,,' TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
W * (EGITIM ARASTIRMALARI DAIRE BASKANLIGI)

N X K PROJE HAZIRLAMA VE YURUTME PROSEDURU

v
g YE KUK\‘\'\)%

Amacg

Bu prosediiriin amaci1 evrensel deger ve standartlar goz 6niinde bulundurularak kalite, esitlik ve
etkililik ilkeleri ile milli ve toplumsal degerlere dayal1 bir egitim sistemi gelistirmek i¢in ulusal
ve uluslararasi proje bagvurularinin yapilmasi ve kabul edilen projelerin yiiriitiilmesi ile ilgili
esaslarin belirlenmesidir.

Kapsam

Bu Prosediir, proje yonetimi ile ilgili temel gorevleri ve siirecleri agiklar ve organizasyonun
proje faaliyetlerini etkili bir sekilde yoOnlendirmesini amaglar. Bu slireg; projelerin
tanimlanmasi, planlanmasi, kaynak yonetimi, bagvuru siireci, uygulama, sonuglarin izlenmesi
ve kontrol edilmesi asamalarini kapsar.

Sorumlular

Bu Prosediir, Milli Egitim Bakanlig1 Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1 Egitim Arastirmalari
Daire Baskanliginin ilgili birim personelinin sorumlulugundadir.

Uygulama

Bu Prosediir; projenin hazirlanmasi, yiiriitiilmesi ve izleme/degerlendirme ¢alismalarinin
yapilmasi seklinde {i¢ ana asamaya ayrilmaistir.

Projenin Hazirlanmast

1. Ust politika belgelerine dayali olarak ihtiyac ve sorun analizi yapilir.

2. Proje; zaman, maliyet ve kapsam agisindan degerlendirilir.

3. Ulusal ve uluslararasi fon kaynaklar1 tespit edilir ve en uygun kaynak veya kaynaklar
secilir.

4. Projenin hedefleri, ¢iktilart ve sonuglari net bir sekilde tanimlanir ve mantiksal ¢ergevesi
hazirlanir.

5. Projenin maliyet.tahminleri ve biit¢esi olusturulur.

6. Basvurulacak fonprogrami icin gerekli formlar (aksiyon dokiimani vs.) doldurulur.

7. Fon saglayiciya on bagvuru yapilir.

8. (Varsa) Ikinci'asama basvuru igin gerekli detayli formlar doldurulur.

9. lkinci asamabasvurusu yapilir.

10. Fon saglayici tarafindan istenen diger belgeler tamamlanir ve gerekli revizyonlar yapilir.

11. Biitgenin hazirlanmasi igin gerekli islemler yapilir ve biitce onay1 alinir.

Projenin Yiiriitiilmesi

IEI
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12. Proje uygulama ekibi olusturulur ve ekipteki personelin gérev tanimlar1 yapilir.
13. Proje faaliyetleri, is paketi seklinde tasarlanir ve yiirtitiliir.

14. Ana ve alt faaliyet sonuglari i¢in raporlar yazilir ve ilgili birimlerle paylasilir.
15. Proje sonug ve degerlendirme raporu hazirlanir ve ilgili birimlerle paylasilir.

Izleme ve Degerlendirme Calismalarinin Yapilmasi

16. Projenin mantiksal ¢ercevesindeki gostergelere gore izleme ¢alismalart planlanir.

17. Planlanan izleme ¢alismalart yiiriitiiliir.

18. Veriye dayali uygulama siirecine yonelik doniit verilir ve-bu siiregte gerekli miidahalenin
yapilmasi1 saglanir.

Iigili D
[ J
[ ]

okiiman ve Formlar

Cumhurbaskanligr Teskilat1 Hakkinda 1 sayilt Cumhurbaskanligi Kararnamesi,
Milli Egitim Bakanlig1 Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1 Yonetmeligi,
Milli Egitim Bakanlig1 Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginin Gérev,

Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslarina Dair Y 6nerge,

Proje hazirlama ve yliriitmeye yonelik kaynaklar

Gozden Gegirme

Yapilan ¢aligmalar yilda bir kez gézden gegirilir.
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Amacg

Bu prosediiriin amaci1 Milli Egitim Bakanligina bagh her tiirlii teskilatta (merkez teskilat, tasra
teskilat1 ve yurt dis1 teskilat1); tiniversitelerin, kamu kurum ve kuruluslarinin, sivil toplum
kuruluglarinin ve bireysel arastirmacilarin yapacaklart ulusal ve uluslararasi aragtirma
uygulamalarina iliskin izin bagvurulariyla ilgili esaslarin belirlenmesidir.

Kapsam

Bu prosediir Arastirma Uygulama Izinleri Genelgesi (2024/41) kapsaminda “Arastirma
Uygulama izinleri Basvuru ve Degerlendirme Modiilii” iizerinden yapilacak basvurularin nasil
yiiriitiilecegini kapsar.

Sorumlular

Bu prosediir, il milli egitim midiirliikkleri, Bakanlik ‘merkez birimleri ve Talim ve Terbiye
Kurulu Bagkanliginin ilgili birim personelinin sorumlulugundadir.

Uygulama

1. Arastirma uygulama izinleri basvurusu ““Arastirma Uygulama Izinleri Genelge

(2024/41)’sinde belirtilen hususlar dogrultusunda gerceklestirilir.

2. Tiim izin basvurular1 “Arastirma Uygulama izinleri Basvuru ve Degerlendirme Modiilii”
tizerinden yapilir.

3. Arastirmaci tarafindan gerekli bilgi ve belgeler modiile girilerek modiil tizerinden otomatik
bagvuru belgesi (say1) olusturulur.

4. Modiilde yetkilendirilmek iizere il milli egitim miidiirliikleri tarafindan degerlendirici,
koordinator ve yonetici rollerinde; Bakanlik ilgili merkez birimleri ve Talim ve Terbiye
Kurulu Bagkanligitarafindan ise degerlendirici, koordinatdr, daire baskani/birim sorumlusu
ve genel miidiit/genel miidiir yardimcisi rollerinde birim personelleri belirlenir ve ilgili
personel kendibirimleri tarafindan modiile tanimlanir.

5. Modiil iizerinden olusan basvuru bilgilerine gore arastirma uygulama izni bagvurusu ilgili
birime yonlendirilir. Arastirma uygulama izin bagvurusu arastirmanin 6rneklem/calisma
grubu bir ile alt1 arasinda ili kapsadiginda ilgili il milli egitim miidiirliiklerine, 7 ile 12
arasinda ili kapsadiginda Bakanlik ilgili merkez birim(ler)ine, 13 ve lizeri ili kapsadiginda
ise Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligina, Bakanlik merkez birim(ler)ini ilgilendiren

arastirma uygulama izin bagvurusu Bakanlik ilgili merkez birim(ler)ine yonlendirilir.
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izin bagvurusu; bagvurunun kapsadigi

6. Arastirma uygulama

orneklem/calisma grubunda yer alan MEB teskilatina gore ilgili birim tarafindan bigimsel
olarak ve igerik yoniinden degerlendirilir. Degerlendirmeler, “Arastirma Uygulama

Izinlerinin Incelemesinde Dikkat Edilecek Kriterler” esas almarak yapilir/” Bu kapsamda

asagidaki kriterler kontrol edilir:

v’ Arastirma ve veri toplama araglarinin (anket, gériisme-gozlem formlar) igerigi Tiirkiye

Cumhuriyeti Anayasasi, taraf olunan uluslararas1 anlagmalar ve sdzlesmeler basta olmak
tizere, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ile yiiriirliikte olan tiim yasal

diizenlemeler ve Tiirk milli egitiminin genel ve 6zel amaglarina uygun olacak sekilde

hazirlanmustir.

v’ Arastirmacinin kisisel bilgileri (adres, telefon, e-posta) belirtilmistir.
v' Arastirmacinin basvuru bilgileri (basvurunun yapildigi iilke, bagvuru sekli, bagvuran

tinvani, meslek, ¢alistig1 kurum, bagl oldugu kurum) belirtilmistir.
v Bagvuru sekli kamu kurum/kurulusu ya da sivil toplum kurulusu ise kurum/kuruluslari
veya sivil toplum kuruluslar1 ad1, sorumlu kisinin iinvani belirtilmis ve “Ilgili Arastirmayi

Yiiriitecegine Dair imzali izin Belgesi” yiiklenmistir.
v’ Arastirmaci 6grenci ise “Tez Onerisi” ve tez Onerisinin onaylandigina dair “Enstiti

Yonetim Kurulu Karar1” yiiklenmistir.
v’ Arastirmaci 6grenci degil ise arastirma/proje bilgileri adli belge yliklenmistir.

v “Arastirma Uygulama-izni Basvuru Taahhiitnamesi” 1slak imzal1 niishas1 yiiklenmistir.
v" “Etik Kuruldan Alinan Onay Belgesi” (Arastirma /T1bbi arastirma ise) yiiklenmistir.
v’ Alan yazinda daha once kullanilmis veri toplama araci tercih ediliyorsa “Alan Yazinda
Daha Once Kullanilmis Veri Toplama Aracinin Kullanimina iliskin izin” yiiklenmistir.
v Dokiimanlar yabanci dilde hazirlandiysa “Noter Onayli Genisletilmis Tiirkge Ozet”, tez
onerisinin Ingilizce tam metni, veri toplama araclarinin tamaminin noter onayl Tiirkge

terclimesi modiile yliklenmistir (Genisletilmis Tiirkce 6zet, 500-1000 kelime aralifinda
olmali; arastirmanin basligi, amaci, problemleri, modeli/deseni, 6rneklem/calisma grubu,

veri toplama siireci, veri toplama araglari, veri analizi basliklarina yer verilmelidir.).
v/ “Ayrmtih Bilgilendirme Formu” ve “Goniillii Katilim Formu” yiiklenmistir (Bu iki form

ayn1 belge iginde yer alabilir.). Orneklemdeki/calisma grubundaki kisilerin resit
olmamalar1 durumunda “Veli Onam Formu” yiiklenmistir. Arastirmada ses veya goriintii
kaydr alinacaksa ses veya goriintii kaydina dair bilgilere oneride ya da arastirma/proje
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bilgileri adl1 belgede yer verilmistir. Arastirmaci dnerisinde ya da arastirma/proje bilgileri
adli belgede ses/goriintii kaydi alacagimi belirtmigse goniillii katilim formu veya veli
onam formunda bu durumu ifade etmistir.

v' Arastirmanin bashgi arastirmanin igerigini yansitacak sekilde yazilmistir.

v Arastirmanin amaci agiklanmustir.

v’ Arastirma problem(ler)i ifade edilmistir.

v Arastirmanin 6nemi ifade edilmistir.

v' Arastirmanin modeli/deseni belirtilmistir.

v' Arastirmanin érneklem/galisma grubu belirtilmistir.

v’ Arastirmanin Orneklemi/¢alisma grubu ekonomik; ulagilabilir ve uygulanabilir sekilde
belirlenmistir.

v" Veri toplama siirecine iligkin bilgiler verilmistir.

v" Veri toplama araci/araglariin basliklari ile modiile yiiklenen arag/araglar aynidir. Veri
toplama araglarinin tamami (anket, goriisme.formu vb.) yliklenmistir.

v' Veri toplama araci/araglarl arastirmanin amacma ve konusuna uygun sekilde
belirlenmistir.

v" Veri toplama araci/araglarindaki maddeler agik ve anlasilir sekilde olusturulmustur.

v' Veri toplama araci/araglarindaki maddeler uygulama yapacagi grubun seviyesine uygun
olarak hazirlanmistir.

v' Veri analizinde kullamlacak yontemler belirtilmistir.

v' Kaynakga yer almaktadir.

v Calisma takvimine yer verilmistir.

v’ Arastirmada “katilimcilarin kisilik haklarini ihlal eder nitelikte bir unsura yer
verilmemistir.

v’ Icerikteki .unsurlarda milli ve manevi degerler, toplumsal hassasiyetler gdz Oniinde
bulundurulmustur.

v Igerikte herhangi bir kisi, kurum, iiriin, organizasyon lehine veya aleyhine reklam
unsuruna yer verilmemistir.

v/ Aym aragtirma ile ilgili miikerrer (tekrar eden) bagvuru yapilmamustir. Ayni arastirma

kapsaminda uygulama agisindan bir farklilik gerekmedikce yeni bir basvuru izninde

bulunulmamustir.
55
Dokiiman No: P3.03; Iik Yayn Tarihi: 08.10.2024; Revizyon Tarihi: ; Revizyon No: ; Sayfa: 3/4 E{. "':%
)
FEe



SN

TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(EGITIM ARASTIRMALARI DAIRE BASKANLIGI)

ARASTIRMA UYGULAMA iZINLERI PROSEDURU

S \a
iy Kuk“"oq’

7. Arastirma uygulama izin bagvurulari, tek bir ili kapsiyor ise en fazla 30 giin icerisinde 1lgili
il milli egitim midiirliigl tarafindan; birden fazla ili kapsiyor ise 15 giin igerisinde.ilgili il
milll egitim miidiirliikkleri, 15 giin igerisinde Bakanlik ilgili merkez birim(ler)i, 15 giin
icerisinde Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig1 tarafindan olmak iizere toplam en fazla 45
giin icerisinde degerlendirilip sonuglandirilir. Bagvuru; Bakanlik merkez teskilatini
ilgilendiriyor ise 30 giin igerisinde Bakanlik ilgili merkez birimleri, 15 giin igerisinde Talim
ve Terbiye Kurulu Baskanlig1 tarafindan olmak iizere toplam en fazla 45 giin igerisinde
degerlendirilip sonuglandirilir.

8. Arastirma uygulama izni bagvurusunun genelgeye uygun bulunmamasi halinde bagvuru
reddedilir. Ret sebebi gerekgeleriyle beraber arastirmaciya modiil iizerinden bildirilir.

9. Aragtirma uygulama izni alan kamu kurum wve kuruluslari, uluslararasi kuruluslar,
tiniversiteler, sivil toplum kuruluglart ve ‘bireysel arastirmacilar arastirmalarini
tamamladiklarinda arastirmalar1 sonucunda hazirlanan {iriinleri (tez, makale, rapor, proje
raporu vb.) arastirma uygulama izni bitis tarthinden itibaren iki y1l i¢inde modiile yiiklemek
zorundadir. Arastirmaci raporunu yiikledigi durumda arastirmacinin yeni yapacagi
uygulama izni bagvurusu kabul edilir;

10. Uygulama izni alan arastirmacilar, arastirmalarini tamamlamamalart durumunda
topladiklar1 veriyi bagka bir arastirmada ya da bagka bir amagla kullanamaz. Aksi takdirde
yasal yollara bagvurulur ve ortaya ¢ikabilecek her tiirlii sonugtan arastirmaci sorumlu olur.
Aragtirmaci arastirmasinrtamamlayamayacak ise modiil lizerinden gerekgelerini belirtir.

flgili Dokiiman ve Formlax
e Milli EgitimBakanlig1 Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1 Yonetmeligi
e Milli Egitim Bakanligi Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi Arastirma Uygulama

Izinleri Genelgesi
e “Arastirma Uygulama izinlerinin Incelemesinde Dikkat Edilecek Kriterler”
Gozden Gecirme

Yapilan caligmalar yilda bir kez gézden gegirilir.
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Amacg
Bu prosediiriin amaci bilimsel ve etik ilkeler ¢ercevesinde Milli Egitim Dergisi’ne bagvurusu yapilan
calismalarin incelenmesi ve kalite, esitlik ve etkililik ilkeleri ile milli ve toplumsal degerlere'dayali bir

egitim sistemin gelistirilmesine katki saglayacak makalelerin dergide yayimlanmasidir.

Kapsam

Bu prosediir, Milli Egitim Dergisi’ne basvurusu yapilan calismalarin incelenmesi igin editorlik
stireclerini, yayimlanmak {iizere kabul edilen makalelerin yayima hazir hale getirilmesini ve dergi
sayisinin yayimlanmasi ile baski ve hakem iicreti 6deme siireclerinin’ nasil yiiriitilmesi gerektigini

kapsamaktadir.
Kisaltmalar/Tamimlar

MED: Milli Egitim Dergisi

Sorumlular
Bu prosediir, Milli Egitim Bakanlig1 Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig ilgili birimlerdeki personelin

sorumlulugundadir.

Uygulama
Bu prosediir; MED’e bagvuru yapan makalelerin 6n/incelemesinin yapilmasi, editorliik siireglerinin
yiiriitiilmesi, dergi sayisinin yayimlanmasi ile resmi yazisma islemlerinin gergeklestirilmesi olmak lizere

dort ana agsamaya ayrilmigtir.
a. Makalelerin On incelemesinin-Yapilmast

Yayimlanmak {izere gonderilen ¢aligmalar ilk'olarak bes agidan ele alinir:
Bagvuru Sartlarina Uygunluk: Belirtilen bilgi ve belgelerin eksiksiz olarak yiiklenip

1.
yiiklenmedigi kontrol edilir.
Makale ad1ymakale tiirii, yazar adlari, yazarlarin iletisim bilgileri (e-posta, telefon, gorev yeri)

ve ORCID bilgilerinin yer aldig1 bagvuru dilekgesi
Makalenin yazar isimli tam metni (Word dosyasi formatinda)

- Makalenin yazar isimsiz tam metni (Word dosyas1 formatinda) (Makale Dosyalar: Sisteme
Yiiklenirken Isimsiz Dosya "Tam Metin" Olarak Yiiklenecek.)
Benzerlik raporu (PDF formatinda, raporun tamami)

Telif Hakk1 Devir Formu .
Etik Kurul Izin Belgesi (Etik Kurul Izni gerekmiyorsa gerekgesini bildiren acgiklama dosyasi)

Makale basgvuru {icreti dekontu

Arastirma ve Uygulama izin Belgesi
Derginin Yazim Kurallarina Uygunluk: Dilin dogru kullanimi ve akicilik, imla kurallari,

makale kelime sayisi, Tiirkge ve Ingilizce 6zlerdeki kelime sayilari, anahtar kelime sayilari,
ifadelerin yabanci dildeki karsiliklarinin dogrulugu, kaynak¢anin kurallara uygunlugu vb.

kontrol edilir.
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Makale Sablonuna Uygunluk: Makaleler hazirlanirken DergiPark MED sayfasindaki
Yayin degerlendirme siirecinde makalenin sablon

3.
makale sablonu kullanilmalidir.
6zelliklerine uygun olup olmadigina bakilir.
Derginin Kapsamina ve Bilimsel Gerekliliklere Uygunluk: Giincel egitim uygulamalarina

4.
doniikligii; amag, yontem ve sonug gibi temel bilimsel 6zellikleri tagiyip tasimadigi, yapilan
arastirmalardaki drneklemin nitelik ve niceligi, arastirma konusunun giincel olup olmadigi,

sonug ve Onerilerin egitime katki saglayip saglamadig1 vb. hususlar incelenir.

Yasal ve Etik Acidan Uygunluk: Makalede fikir, elestiri ve Oneriler'yer alabilir. Ancak bu
fikir ve elestirilerin yasal agidan sug¢ olusturmamasi, etik kurallariihlal etmemesi, kisi ve

kurumlarin sayginligini zedelememesi gerekmektedir.

b. Makalelerin Editorliik Siireclerinin Yiiriitiilmesi
On incelemesi tamamlanmis olan makalenin alaninda ortaya koydugu eser ve calismalariyla

1.

taninmis en az iki hakeme gonderilir.

Kararlarda bir kabul bir ret ¢ikmasi durumunda ti¢incii hakem goriisiine bagvurulur. Calisma
hakkinda iki olumlu ya da iki olumsuz rapor alinincaya kadar hakemlik siireci yiiriitiiliir.

2.
Calisma hakkinda hakem goriisleris dogrultusunda kabul/ret/major revizyon/mindr

3.
revizyon karar1 alinir.

4. Tlgili caliymaya dair karar yazara gonderilir.

5. Hakem degerlendirme raporunda ve hakem siire¢ dosyasinda belirtilen, hakemler ve
editor tarafindan gerekli goriilen revizyonlarin yazar tarafindan gergeklestirilme
durumunu kontrol edilir.

6. Makalenin yayim siirecine alinmasi i¢in son okumasi gergeklestirilir.
7. Makale dil editoriine génderilir, dil ve anlatim kontroliiniin gergeklestirilmesi saglanir.
8. Nihai hali verilen makale yayim siirecine alinir ve DOI numarasim verilir.

Dergi Sayisimin Yayimlanmasti

Sayida yayimlanan makalenin dizgisi gergeklestirilir.

c
Yayima hazir hale getirilen makaleler ayr1 PDF dosyalar1 seklinde hazirlanir.

1.
2.
3. DergiPark sisteminden yeni say1 olusturulur ve makaleler yiiklenir.
4. Derginin yayim tarihlerinde (1 Subat, 1 Mayis, 1 Agustos ve 1 Kasim) ilgili say1
DergiPark sisteminde giincel say1 olarak yayimlanir.
5. . DergiPark sistemindeki giincel say1 5 giin i¢erisinde TRDizin ve EBSCO indekslerine

yiiklenir.

d. Resmi Yazsma Islemlerinin Gerceklestirilmesi
Basim yapilacak giincel sayisinin dagitim listesi hazirlanir ve baski yazis1 Destek

1.
Hizmetleri Genel Miidiirliigiine gonderilir.
2. Gincel sayida gorev almis olan hakemlerin inceleme iicretleri icin hakem listesi ile

birlikte inceleme iicreti yazis1 Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigline gonderilir.

3. Reddedilen ve yayima alinmayan makalelerde gorev almis olan hakemler igin
inceleme iicreti yazisi yilda bir veya iki defa olmak iizere Destek Hizmetleri Genel

Miidiirligiine gonderilir.
Revizyon Tarihi: ; Revizyon No: ; Sayfa: 2/3 3 ﬁ"
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4. DergiPark sistemi iizerinden bagvurusu yapilan makale sahiplerine bagvuru;iicretine
dair fatura kesilebilmesi i¢in gerekli bilgiler her hafta diizenli olmak {izere Destek
Hizmetleri Genel Miidiirliigii Déner Sermaye Isletmesine e-posta yoluyla génderilir.
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* a * BiLIMSEL TOPLANTILARA KATILIM IZNi /
PROSEDURU

Amacg

Bu Prosediir’iin amaci Milli Egitim Bakanligina bagli merkez, tasra ve yurt dis1 teskilatinda
gorev yapan personelin mesleki becerilerini gelistirmeleri, alan bilgilerini artirmalar1 ve
alanlarindaki yeni gelismeleri takip etmeleri i¢in ulusal veya uluslararasi bilimsel toplantilara
katilimlarina yonelik usul ve esaslarin belirlenmesidir.

Kapsam

Bu Prosediir Milli Egitim Bakanligina Baglhh Kurumlarda Goérev: Yapan Personelin Bilimsel
Toplantilara Katilim Y6nergesi kapsaminda “Bilimsel Toplantilara Katilim Sistemi” iizerinden
yapilacak bagvurularin nasil yiiriitiilecegini kapsar.

Sorumlular

Bu Prosediir, 11 Milli Egitim Miidiirliikleri, Bakanlik Merkez Birimleri ve Talim ve Terbiye
Kurulu Bagkanliginin ilgili birim personelinin sorumlulugundadir.

Uygulama

Bilimsel toplantilara katilim izinleri basvurusu “Milli Egitim Bakanligina Bagli Kurumlarda
Gorev Yapan Personelin Bilimsel Toplantilara Katilim Yonergesi”nde belirtilen hususlar

dogrultusunda gergeklestirilir.

1. Tim izin basvurulart “Bilimsel Toplantilara Katilim Sistemi” iizerinden bilimsel toplanti
tarithinden en az 15 giin 6nce yapilir.

2. Personel tarafindan gerekli bilgi ve belgeler sisteme girilerek sistem {izerinden otomatik
basvuru belgesi (say1) olusturulur.

3. Sistemde yetkilendirilmek iizere il milll egitim miidiirlikkleri tarafindan degerlendirici,
koordinator ve yénetici rollerinde; Bakanlik ilgili merkez birimleri ve Talim ve Terbiye
Kurulu Baskanligt tarafindan ise degerlendirici, koordinator, daire baskani/birim sorumlusu
ve genel miidiir/genel miidiir yardimcisi rollerinde birim personelleri belirlenir ve ilgili
personel kendi birimleri tarafindan sisteme tanimlanir.

4. Sistem’ lizerinden olusan bagvuru bilgilerine gore bilimsel toplantilara katilim izni
basyurusu, personelin bagli oldugu ilgili birime yoOnlendirilir. Yani personel tasra
teskilatina bagli bir okul/kurumda calistyorsa il milli egitim midiirliiklerine, merkez veya
yurt digt teskilatina bagli bir okul/kurumda Bakanlik ilgili merkez birimine, yonlendirilir.

5. Bilimsel toplantilara katilim izin basvurusu; katilim izni istenilen bilimsel toplantiya iliskin

bilgi ve belgeler incelenerek degerlendirilir. Degerlendirmeler, Yonerge’de yer alan yurt ici
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ve yurt dis1 bilimsel toplant1 katilim kosullarina gore yapilir. Bu kapsamda oncelikle su

genel kosullar kontrol edilir:
v" Personelin kisisel bilgileri (adres, telefon, e-posta) belirtilmistir.
v" Personelin bagvuru bilgileri (basvurunun yapildigi iilke, bagvuru sekli, bagvuran tinvani,
meslek, calistigi kurum, bagli oldugu kurum) belirtilmistir.
v’ Bilimsel toplantinin adi belirtilmistir.
v' Bilimsel toplantinin yeri (yurt i¢i veya yurt dis1) belirtilmistir.

v" Bilimsel toplantinin diizenlenme sekli (yiiz yiize, ¢evrim igi veya karma) belirtilmistir.

v" Bilimsel toplantinin baslangig ve bitis tarihleri belirtilmistir.

v’ Bilimsel toplantiya katilim tiirti (s6zlii bildiri sunumu, poster bildiri sunumu, davetli

konusmaci, oturum bagkan1 ve dinleyici) belirtilmigtir.

v' Katilim tiirtine iligkin bildiri baslig1 ya da konu bashig1 belirtilmistir.

v" Bilimsel toplant1 i¢in davet mektubu sisteme.yiiklenmistir.

Yurt icinde diizenlenen bir bilimsel toplantiya katilim izni verilmesine yonelik su kosullar
kontrol edilir:

v Milli Egitim Bakanlig: tarafindan diizenlenen ya da Milli Egitim Bakanlig1 isbirliginde
diizenlenen bir etkinlige katilmak i¢in basvuru yapiliyorsa bu durumu gosteren bir belge
yiiklenir.

v' Milli Egitim Bakanlig1 ile herhangi bir is birligi yapilmiyorsa bilimsel toplantiya iliskin

asagida belirtilen bilgive belgelerin tamami sisteme yiiklenir:

o Bilimsel toplantinin hakemli oldugunu gosteren belge,

o En azikingisinin diizenlendigini gosteren belge
Diizenleme kurulunun en az 3 farkli {iniversite ya da kamu kurulusu mensubu

¢
ve en az doktora derecesine sahip bilim insanlarindan olustugunu gosteren bir
belge,

o Bilimsel toplantiya iligkin bilgilerin yer aldig1 gilincel ve 6zgiin bir internet

sitesinin adresi.
Yurtdisinda diizenlenen bir bilimsel toplantiya katilim izni verilmesine yonelik su kosullar

kontrol edilir:
v Yurt disinda diizenlenen bir bilimsel toplantiya katilmak i¢in bagvuru yapmak isteyen

personel tarafindan asagida yer alan birinci veya ikinci maddede yer alan belgelerden

birisi sisteme yiliklenmistir.
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o Milli Egitim Bakanlig1 tarafindan diizenlenen ya da Milli Egitim/ Bakanlig
tarafindan diizenlenen bir etkinlige katilmak i¢in basvuru yapiliyorsa bu durumu
gosteren bir belge yiiklenir.

o Milli Egitim Bakanlig1 ile herhangi bir is birligi yapilmiyorsa, bilimsel toplantinin
Web of Science Conference Proceedings Citation Index (CPCI-S; CPCI SSH) veya

Scopus veri tabanlarinda indekslendigini gosteren bir belge yiiklenir.

v' Ayrica yurt disinda diizenlenen bir bilimsel toplantiya basvuran personel tarafindan

asagida belirtilen belgeler sisteme yiiklenmistir:
o Bildirinin sozlii bildiri veya poster bildiri sunumu i¢in bilimsel toplantida kabul

edilmis oldugunu ya da davetli konugsmaci.oldugunu gosteren belge veya davet

mektubu.( Bu Yonerge dogrultusunda personelin dinleyici olarak yurt digindaki

bilimsel toplantiya katilim izni verilmemektedir.)

o Bagvuran personelin, bildirinin sunulacag: dilde
» bagvuru yil itibartyla son 5 yil igerisinde; YDS, e-YDS, YOKDIL, e-

YOKDIL, TIPDIL siavlarindan birinden en az 55 puan veya

son 2 yil icerisinde‘OSYM tarafindan es degerligi kabul edilen yabanci

dil sinavlarindan/birinden muadil puan almis aldigini veya

tamamen yabanci dille 6gretim yapan bir iiniversitede 6n lisans, lisans,

yiiksek lisans ya da doktora 6grenimi gérmiis/goriiyor oldugunu veya

en.az doktora derecesine sahip oldugunu gdsteren resmi belge.

v" Bagvuru \yapan personel sistemde bilgilerin eksiksiz ve dogru oldugunu ve tim
sorumlulugun tarafina ait oldugunu beyan eden metni sistemde onaylamistir.
v' Aymi bilimsel toplantiya katilim ile ilgili miikerrer (tekrar eden) bagvuru yapilmamustir.
Ayni toplant1 kapsaminda bilgi ve belgeler acisindan bir farklilik gerekmedikge yeni bir

bagvuru izninde bulunulmamastir.
6. Bilimsel toplant1 katilim izin bagvurulari, bilimsel toplant1 baslangi¢ tarihinden en az bir

hafta 6nce onay ya da ret karari olarak sonuglandirilir.
7. Bilimsel toplant1 katilim bagvurusuna onay karar1 verilmesi durumunda sisteme personelin

izin belgesi yiiklenir ve ayrica personelin c¢alistig1 birime resmi yazi ile durum bildirilir.
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8. Bilimsel toplanti katilim izin bagvurusunun Yonergeye uygun bulunmamasi: halinde
basvuru reddedilir. Ret sebebi gerekgeleriyle beraber personele sistem iizerinden bildirilir.

9. Personel, Yonerge kapsaminda bir egitim-6gretim y1l1 i¢inde en fazla iki bilimsel toplantiya
katilir.

10. Daha 6nce yayimlanan ¢alismalar i¢in bilimsel toplantilara katilim izni verilmez.

11. Katilim izni, yolluksuz ve yevmiyesiz gorevli izinli sayilma esasina dayalidir.

12. Bilimsel toplantiya katilan s6zlii bildirisini veya poster bildirisini sunan, davetli konusmaci
ya da dinleyici olarak katilan personel; egitim sistemimize ve &gretmen yetistirmeye
yonelik sagladigi katkilar1 hakkinda bilimsel toplantt. katilim raporunu toplanti bitis
tarithinden itibaren en geg bir ay igerisinde sistem iizerinde yer alan metin kutularia bilgi
girisi yaparak doldurur. Ayrica bilimsel toplantiya katildigin1 gosteren katilim belgesini
sisteme yiikler.

13. Bilimsel toplanti katilim izni alan personel, gérevli izinli oldugu siiregte ilgili bilimsel
toplant1 disinda bagka faaliyetlere katilamaz. Aksi takdirde yasal yollara bagvurulur ve
ortaya cikabilecek her tiirlii sonugtan personel sorumlu olur. Personel bilimsel toplantiya
katilamadiysa ise sistem lizerinden mazeretini resmi belge ile gosterir.

Tigili Dokiiman ve Formlar
e Milli Egitim Bakanlig1 Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1 Yonetmeligi

e Milli Egitim Bakanligina. Bagli Kurumlarda Gorev Yapan Personelin Bilimsel

Toplantilara Katilim Yénergesi

e Personelin Bilimsel Toplantilara Katilim Kilavuzu

Gozden Gegirme

Yapilan caligmalar yilda bir kez gézden gegirilir.
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DENKLIK IS VE ISLEMLERI PROSEDURU

Amag¢ ve Kapsam

5/1/1961 tarihli ve 222 sayili ilkdgretim ve Egitim Kanunu’nun 4’iincii maddesi, 8/2/2007
tarihli ve 5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu'nun 2’nci ve 5’inci maddeleri,
27/11/2007 tarihli ve 5718 sayili Milletleraras1 Ozel Hukuk ve Usul Hukuku Hakkinda
Kanun’un 4 iincii maddesi, 4/4/2013 tarihli ve 6458 sayili Yabancilar ve Uluslararasi Koruma
Kanunu’nun 59’uncu maddelerine dayanilarak yurt iginde milletleraras: ilkogretim ve
ortadgretim diizeyindeki 6zel 6gretim kurumlarn ile yurt i¢i ve yurt digindaki ilkdgretim ve
ortadgretim kurumlarindan alinan 6grenim belgesi ve diplomalarin.denklik is ve islemlerinin
yuriitiilmesini saglamak ve Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandaslari ile yabanci uyruklular i¢in Milli
Egitim Bakanligina Bagli Egitim Kurumlar: tarafindan diizenlenen 6grenim belgelerinin teyit

is ve islemlerini gerceklestirmektir.

Sorumlular
Bu Prosediir, Milli Egitim Bakanliginin denklik belgesi diizenleme yetkisi bulunan il/ilge Milli
Egitim Midiirliikleri ilgili birim personeli sorumlulugundadir.

Uygulama

1. edenklik.meb.gov.tr adresinden elektronik ortamda bagvurular yapilir.

2. Yapilan bagvurular denklik merkezlerince'kayda alinir.

3. Basvuru yapan kisi belirledigi randevu. tarihinde belgelerin asillari ile denklik merkezine
bagvurur.

4. Denklik merkezi belgeleri inceledikten sonra;

a) Orijinal evrak incelemesinde eksik evrak tespiti halinde basvuru iade edilir. Bagvuru
sahibi, eksiklikleri giderdigi takdirde tekrar basvuru yapabilir.

b) Evraklarin orijinallerinin kontrol edilmesi ve eksiksiz olmasi durumunda komisyona
yonlendirilir.

c) Bagvuru evraklarinin mevzuata uygun oldugunun degerlendirilmesi halinde denklik
belgesi diizenleme karar1 verilir.

d) Bagvuru evraklarinin mevzuata uygun olmadigi durumda basvuru iade edilir. Bagvuru
sahibi eksiklikler konusunda bilgilendirilir ve iade gerekcelerini giderdigi takdirde ilgili
kisi yeniden basvuru yapabilir.

e) Evraklarin sahte oldugunun tespiti halinde basvuru reddedilir. ilgili kisiye tekrar
basvuru hakki verilmez. Ilgili hakkinda savciliga su¢ duyurusunda bulunulur.

f).. Denklik Yonetmeligi’nin 12. maddesi kapsamindaki belgeler i¢in Talim ve Terbiye
Kurulu Bagkanliginin goriisii dogrultusunda seviye tespit sinavi uygulanir.

Denklik Yonetmeligi’nin 15. maddesi kapsamina giren durumlar nedeniyle belgelerini
ibraz edemeyenlere seviye tespit sinavi uygulanir.
5..Tereddiit edilen hususlarda Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin gériisii talep edilir.
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6. EBYS entegrasyonu ve denklik belgesinin temin edilmesi:
a) Denklik Islem belge Y&nlendirme Ekraninda onay akisi olusturulduktan sonra
“EBYS Evrak Olustur” butonuna tiklanir.
b) EBYS'de evrak “Taslak Evraklar”dan segilip Sube ve Milli Egitim Miidiiriine onaya
sunulur.
¢) Onaydan sonra modiilde “Islem Belge Sonuglandirma Ekrani’’nda denklik
belgesinin tarih ve sayisi girilerek dogrulama ve sonuglandirmasi yapilir.
d) Sonuglandirmadan sonra basvuran kisi edenklik.meb.goy.tr adresi “Basvuru
Sorgulama” sayfasindan denklik belgesinin ¢iktisini alir.

7. Ogrenim belgelerinin teyit is ve islemleri gerceklestirilirken:

a) Tirkiye Cumhuriyeti Vatandaslari ile yabanci uyruklularicin Milli Egitim Bakanligina
Bagli Egitim Kurumlari tarafindan diizenlenen 6grenim belgeleri (Diploma, Transkript,
Karne vb.) Disisleri Bakanlig1 veya Egitim Miisavirligi/Ataseligi tarafindan, teyit
edilmesi amaciyla Baskanligimiza gonderilir.

b) Baskanligimiza gelen talep iizerine ilgili'6gtenim belgesi, belgeyi diizenleyen kurumun
bulundugu ilin il Milli Egitim Miidiirliigiine resmi yaz ile génderilerek il/illge Denklik
Merkezlerinden belgenin ilgili okul tarafindan diizenlenip diizenlenmedigine iliskin
cevap istenir.

¢) 11 Milli Egitim Miidiirliigiinden gelen cevap iizerine, belgenin ilgili kurum tarafindan
diizenlenip diizenlenmedigine iliskin bilgiler 6grenim belgelerinin teyidini talep eden
birime (Disisleri Bakanligi.veya Egitim Miisavirligi/Ataseligi) iletilerek siireg
tamamlanir.

Tlgili Dokiiman ve Formlar

e Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda 1 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi.

e Milli Egitim Bakanliginin 10/12/2022 tarihli ve 32039 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig1 Y onetmeligi.

e Milli Egitim Bakanliginin 09/07/2024 tarihli ve 325%81li Resmi Gazete'de
yayimlanan Denklik Ydnetmeligi.

e 05/04/2023tarihli ve E-67951427-10.04-74124102 sayili Milli Egitim Bakanlig:
Denklik'i§ ve Islemlerine iliskin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslarina Dair
YoOnerge.

o Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginin Denklik Kilavuzu, 2024.

. Denklik Seviye Tespit Sinavi Bagvuru ve Uygulama Kilavuzu.

e .26/02/2025 tarihli ve E-67951427-155.04-127311962 sayili1 Bakan Oluru

Gozden Gegirme

Bu Prosediir yilda bir kez gozden gegirilir.
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(EGITiM POLITiKALARI DAIRE BASKANLIGI)

MEVZUAT VE HUKUK ISLERI PROSEDURU

Amag

Hukuk dosyalarinin takibini yaparak Yargi Mercileri, Hukuk Hizmetleri Genel Midiirliigi
ve diger bakanlik birimleri ile hukuki yazismalari ger¢eklestirmek,

Mevzuat ¢alismalari ile ilgili hukuk danismanligi yapmak,

Ders kitaplar1, 6gretim programlari, 6gretmenlik alanlari, atama ve ders okutma esaslari,
denklik ve personel ile ilgili davalarin is ve islemlerini yiiriitmek,

Kanun, Cumhurbaskanligi Kararnamesi, Y 6netmelik ve Yonerge taslaklarini hazirlamak,
ilgili birimler tarafindan hazirlanan taslaklara iliskin Baskanlik/goriistinii olusturmak,

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginin gorev alanina giren diger. konularla ilgili mevzuat ve

hukuki stireglere yonelik is ve islemleri yiiriitmektir.

Kapsam
Bu Prosediir, mevzuat ve hukuk islerine iliskin uygulamalari kapsar.
Kisaltmalar/Tanimlar

MEB: Milli Egitim Bakanlig1

Sorumlular
Bu Prosediir, Milli Egitim Bakanligr Talim ve Terbiye KuruluBaskanligi Egitim Politikalari

Daire Bagkanliginin ilgili birim personelinin sorumlulugundadir.

Uygulama
1) MEVZUAT CALISMALARI ILE ILGILI HUKUK DANISMANLIGI

Kanun, Cumhurbaskanligi Kararnamesi, yonetmelik ve yonerge taslaklarinin hazirlanmasi,
ilgili birimler tarafindan hazirlanan taslaklara iligkin Baskanlik goriisiiniin olusturulmasi
islemlerini yuriitilir.

1.1. Yonetmelik hazirlama

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin gorev alanina giren hususlara iliskin yonetmeliklerin
hazirlanmasinda ilgili Dairelerle koordine ¢alismalar yiirtitiiliir.

1.2 Yonetmelik taslaklarinin incelenmesi

Yonetmelik degisikligi, yeni yonetmelik hazirlanmasi vb. hususlarda Bakanlik birimleri
tarafindan gelen taslak yonetmelikler hakkinda Dairelerin goriisleri koordine edilir ve ilgili
birimlere Baskanlik goriisti bildirilir.

1.3. Yonerge hazirlama

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginin gérev alanina giren hususlara iliskin yonergelerin

[=]:
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hazirlanmasinda ilgili Dairelerle koordineli ¢calismalar yiiriitiiliir.

1.4 Yonerge taslaklarinin incelenmesi

Yonerge degisikligi, yeni yonerge hazirlanmasi vb. hususlarda Bakanlik birimleri tarafindan
gelen taslak yonergeler hakkinda Dairelerin goriisleri koordine edilir ve ilgili birimlere
Baskanlik goriisii bildirilir.

1.5 Protokol taslaklariim incelenmesi

Bakanlik birimlerince hazirlanan protokol taslaklari hakkinda Daitelerin goriisleri alinarak
koordine edilir ve ilgili birimlere Baskanlik goriisii bildirilir.
2. DAVA IS VE ISLEMLERININ YURUTULMESI

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin gérev alanina giren hususlara iliskin agilan davalarda
savunma ve cevaba, cevap dilekcelerine esas olacak yazigsmalar, ara kararda istenilen
belgelerin bildirilmesi, kanun yollarina gidilmesi durumunda savunma dilekcesine esas olacak
yazigmalar, yiiriitmeyi durdurma kararlarina itiraz dilekgesine esas olacak yazismalar

yiiriitiilir.

2.1 Ders kitaplar1 inceleme ve degerlendirme siireci ile ilgili davalarin is ve islemleri
yiritilir.

2.2. Ogretim Programlar1 Dairesinin gérev alanina giren hususlar ile ilgili davalarin is ve
islemleri yiiriitiliir.

2.3. Ogretmenlik alanlari, atama ve ders okutma esaslari ile ilgili davalarin is ve islemleri
yuritiilir.

2.4. Denklik is ve igslemleri‘ile ilgili davalarin is ve islemleri yiiriitiiliir.

2.5. Personel ile ilgili davalarin is ve islemleri yiiriitiiliir.

Ilgili Dokiiman ve Formlar

e 1 sayili Cumhurbaskanlig1 Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi
¢ Milli Egitim Bakanlhigmin 10.12.2022 tarihli ve 32039 sayili Resmi Gazete’de

yayimlanan Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig1 Yo6netmeligi

Gozden Gecirme

Bu Prosediir yilda bir kez gbzden gegirilir.
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K ESASLARI PROSEDURU

TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

(EGITiM POLITIKALARI DAIRE BASKANLIGI)

OGRETMENLIiK ALANLARI, ATAMA VE DERS OKUTMA

Amac

Milli Egitim Bakanligina bagli egitim kurumlarina 6gretmen olarak atamaya“esas alinacak
alanlarin, Ogretmenlige atanacaklarin alanlara gére mezun olduklart yiliksekdgretim
programlarinin, O0gretmenlige atananlarin alanlarina gore aylik karsiliginda okutacaklar
derslerin belirlenmesidir.

Kapsam

Milli Egitim Bakanligina bagli resmi ve 6zel; orgiin ve yaygin egitim kurumlarina 6gretmen
olarak atanacaklarin atamalarina esas olan alanlar ile mezun olduklar yiliksekégretim
programlar1 ve aylik karsiligi okutacaklar1 derslerin belirlenmesine iligkin is ve islemleri

kapsar.

Kisaltmalar/Tamimlar
MEB: Milli Egitim Bakanlig
Daire Baskanhgi: Egitim Politikalar1 Daire Baskanlig

Sorumlular
Bu Prosediir, Milli Egitim Bakanlig1 Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1 Egitim Politikalar
Daire Bagkanliginin ilgili birim personeli sorumlulugundadir.
Uygulama
1. Ogretmenlik alanlarive ders okutma esaslarima iliskin teklif ve talepler toplanarak teklif
ve talebin konusu ilgili birime/birimlere gonderilir.
2. Toplanan talepler Milli Egitim Bakanligimin ilgili birimince/birimlerince
degerlendirilir.
3. Talepler, Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigii koordinasyonunda
olusturulan komisyonca degerlendirilerek raporlastirilir.
4. Komisyon tarafindan uygun bulunan teklifler, Talim ve Terbiye Kurulu tarafindan
degerlendirilmek tizere Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligina gonderilir.
5. Tekliflere iligkin Talim ve Terbiye Kurulunu bilgilendirmek tizere Daire Bagkanliginca
hazirlik yapilir.

6. Mevcut teklifler Talim ve Terbiye Kurulu tarafindan degerlendirilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

(EGITiM POLITIKALARI DAIRE BASKANLIGI)

OGRETMENLIiK ALANLARI, ATAMA VE DERS OKUTMA
ESASLARI PROSEDURU

Talim ve Terbiye Kurulu tarafindan uygun goriilmeyen teklifler bagvuru sahibine bilgi
verilmek iizere Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigiine bildirilir.
Talim ve Terbiye Kurulu tarafindan uygun goriilen teklifler Milli Egitim Bakani’nin
onayina sunulur.

Bakan tarafindan onaylanan Talim ve Terbiye Kurulu Karar1 Milli\Egitim Bakanlig

Tebligler Dergisi’nde yayimlanir.

Tlgili Dokiiman ve Formlar

1739 sayil1 Milli Egitim Temel Kanunu,

10/7/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 1 sayili
Cumbhurbaskanlig Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi,

Milli Egitim Bakanlig1 Yé&netici ve Ogretmenlerinin Ders ve Ek Ders Saatlerine Iliskin
Karar,

Milli Egitim Bakanlig1 Ogretmenlerinin Atama ve Yer Degistirme Ydnetmeligi,
10/12/2022 tarihli ve 32039 sayili Resmi' Gazete’de yayimlanan Talim ve Terbiye
Kurulu Bagkanlig1r Yonetmeligi,

20/02/2014 tarihli ve 9 sayiliTalim ve Terbiye Kurulu Karar ile kabul edilmis olan

Ogretmenlik Alanlari, Atama ve Ders Okutma Esaslar.

Gozden Gecirme

Bu Prosediir yilda bir kez gozden gegirilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

KURUL iLE ILGILI iS VE iISLEMLER PROSEDURU

Amac

Kurul toplantilari ile ilgili is ve islemlerin diizenli ve standart bir sekilde yapilmasidir.

Kapsam

Kurul toplantilar ile ilgili is ve islemleri kapsar.

Kisaltmalar/Tanimlar

Kurul: Talim ve Terbiye Kurulunu,

Daire Baskanhgi: Kurul Isleri Daire Baskanligin,

Karar: Talim ve Terbiye Kurulunun toplant1 sonucunda aldigr kararlari,

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Sorumlular

Bu prosediirdeki islemlerin yiiriitiilmesinden daite ‘baskanliginda c¢alisan tiim personel

sorumludur.

Uygulama

Kurula Hazirhk

1.

Kurulda goriisiilmesi istenen konulara iliskin ilgili dairelerin giindem talepleri, “Kurul
Gilindemine Alinacak Konu’ adli formla alinir.

Ilgili dairelerden gelen talepler dogrultusunda Kurul Giindem Formu olusturulur.
Glindemde yer alacak konularin goriisiilme tarihi ve sirasi belirlenir ve Giindem
Formu’na islenir.

Ilgili dairelerden gelen talepler dogrultusunda olusturulan Giindem Formu, Talim ve
Terbiye Kurul Bagkani’na 1slak imzaya sunulur.

Onaylanan Giindem Formu, daire bagkanlig1 resmi e-posta adresi iizerinden Bakanlik
merkez teskilatina duyurulur.

Gilindemde goriisiilmesi planlanan konulara dair dokiimanlar ilgili daire bagkanligindan
almarak Talim ve Terbiye Kurul {iyelerine iletilir.

flgili birimleri temsilen Kurula katilacaklarin isimleri, iletisim bilgileri ve {invanlari
resmi yazi ve e-posta araciligiyla alinir.

Kurul salonunun fiziki ve elektronik olarak kontrol edilmesi saglanir.

Talim ve Terbiye Kurul {iyelerinin ve ilgili daire temsilcilerinin Kurul Salonu’nda

zamaninda hazir bulunmalar1 saglanir.

10. Kurul i¢in gelen katilimcilar bekleme salonuna alinir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

KURUL iLE ILGILI iS VE iISLEMLER PROSEDURU

Kurul goriismeleri

1.

2
3.
4

Igili birim temsilcileri giindem sirasina goére Kurul gériismelerine davet edilir.

. Kurulda goriisiilecek konularin giindem sirasina gore ele alinmasi saglanir.

Goriigsmeler neticesinde uygun bulunan konular1 Kurul karara baglar.

. Kurul gortismeleri elektronik ve yazili olarak tutanak altina alinir.

Kurul sonrasi

1.

Kurul goriismeleri tutanaklar1 daire baskanlig1 personelitarafindan hazirlanarak
toplantiya katilan en az iki iiyenin de imzasiyla arsivlenir.

Kurulda alinan kararlar yazili hale getirilerek Talimve Terbiye Kurul Bagkan1 ve
iiyelerinin imzasina sunulur.

Talim ve Terbiye Kurul Bagkani1 ve iiyelerce'imzalanan kararlar Bakan onayina

sunulur.

Bakan tarafindan uygun bulunan kararlar, Karar Defteri’ne tarih ve say1 verilerek
kaydedilir.
Kararlar; ilgili daire bagkanliklarindan parafli ve imzal1 bir sekilde alinan ekleriyle

birlikte, resmi yazismalar da dahil olmak iizere, Karar Arsiv Dosyasi’na kaldirilir.

Tarih ve sayisi verilen kararlarinonayli 6rnekleri ilgili daire bagkanliklarina iletilir.

Kararlar Tebligler Dergisi’nde yayimlanmak tizere EBYS {izerinden Destek

Hizmetleri Genel Miidiirliigline gonderilir.

Tlgili Dokiiman ve Formlar

» Kurul Gindemine‘Alinacak Konu Formu

» Kurul GindemFormu

« Kurul Kararlari is Akis Semas1

« Kurul Miitalaalar1 Is Akis Semasi

« Kurul Kararlar1 Kaydedilme Is Akis Semas1

Gozden Gegirme

Bu.Prosediir yilda bir kez gbzden gegirilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

MILLi EGITIiM SURASI iS VE iISLEMLER PROSEDURU

ASSCS

Amacg
Milli Egitim Sira toplantilari i ve islemlerinin standart bir sekilde yapilmasidir.
Kapsam
Milli Egitim Sdra toplantilari ile ilgili is ve islemleri kapsar.
Kisaltmalar/Tamimlar
Kurul: Talim ve Terbiye Kurulunu,
Daire Baskanhgi: Kurul Isleri Daire Baskanligini,
Sira: Milli Egitim Strasini
Karar: Strada alinan kararlar1 ifade eder.
Sorumlular
Bu prosediirdeki igslemlerin yiiriitiilmesinden Stira Genel Sekreterligi sorumludur.
Uygulama
Siira Giindeminin Belirlenmesi
1. Stranin giindemi ve toplanti tarihi, dogrudan Bakan tarafindan tespit edilir ya da Kurul
tarafindan belirlenerek Bakan’a sunulur.
2. Giindemin belirlenmesinde merkez wve tasra birimleriyle diger kurum ve kuruluslarin
gorisleri de aliabilir.
Milli Egitim Siiras1 Genel Sekreterliginin Olusturulmasi
1. Kurulca tiyeler arasindan bir genel sekreter belirlenir.
2. Genel sekreterin teklifi ile.biri Talim ve Terbiye Kurulu Uyesi olmak iizere en ¢ok ii¢ genel
sekreter yardimcist gorevlendirilir.
3. Yapilan gorevlendirmeler Talim ve Terbiye Kurulu Baskani’nin teklifi ve Bakan’in onay1

ile kesinlesir.

Sira On Hazirhklar
1. Sura Genel Sekreteri’nin yonetiminde daire bagkanligi ve diger birimlerden gorevlendirilen

personelin katilimiyla Genel Sekreterlik birimi olusturulur.

2. (Stra 6n hazirliklar ¢alismalarinin esas ve usulleri Genel Sekreterlik¢e belirlenir.
3. Tabii iiyeler tespit edilerek Stra’ya davet edilir.
4." Belirlenen davetli Stra tiyeleri géreve davet edilir.
5. Straiiyelerinin gorevlendirme yazilar yazilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

MILLi EGITIiM SURASI iS VE iISLEMLER PROSEDURU
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ASSCS

6. Stra Genel Sekreterligince giindem konulariyla ilgili olarak Bakan tarafindan uygun
goriilecek merkezlerde, illerde, bolgelerde ve/veya yurt dist merkezlerinde Stra hazirlik
caligmalar1 yapilarak hazirlik raporlart diizenlenir.

7. Gilndem konularyla ilgili raporlar hazirlanir, hazirlik c¢alismalar1 /degerlendirilir,

belirlenen tespit ve goriisler Stra i¢in hazir hale getirilir.

Stira Komisyonlari

1. Stra komisyonlar1 olusturulur.
2. Cesitli kurum ve kurulus raporlart ile kamuoyuna ait /goriis, Oneri ve tespitler Sira
komisyonlarinda goriisiilerek Stra liyelerine gonderilecek sekilde rapor hazirlanir.

3. Hazirlanan komisyon raporlar1 Stra iiyelerine génderilir.

Siira Genel Kurulu

Stra Baskanlik Divani belirlenir.
2. 1k oturumunda Bagkanlik Divani’nda gérev yapacak, biri Bakanlik mensubu iiyeler
arasindan olmak tizere, iki bagkanvekili ve dort raportor segilir.

Calisma gruplari

1. Giindem konularinin her biri i¢iniiyelerin ilgi ve tercihleri dogrultusunda calisma gruplari
olusturulur.

2. Her g¢alisma grubunun ilk toplantisinda kendi iiyeleri arasindan agik oyla bir baskan, bir

baskan yardimcisi ve ii¢ raportdr secilir.

Her ¢alisma grubu Sora giindemi dogrultusunda bir ¢aligma plani hazirlar.

Calisma gruplarinda oy coklugu ile alinan kararlar tutanaga baglanir.

Her calisma grubu, kendi konusu ile ilgili miizakereler yaparak rapor hazirlar.

AN

Hazirlanan raporlar; ¢alisma grubu bagkani, baskan yardimcisi ve raportorler tarafindan
imzalanir.
7. Calisma grubu baskanlar1 raporlarin1 zamaninda Stira Genel Sekreterligine teslim eder.

8. Calisma grubu raporlar1 Divan Baskanliginin sunumuyla Genel Kurulda goriisiiliir.

Elu. e
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

MILLi EGITiM SURASI iS VE iISLEMLER PROSEDURU

M

Siira Kararlariin Kabulii ve Yayimlanmasi

1. Taslak kararlar toplantiya katilan iiyelerce oylanir.
2. Oy birligi veya oy ¢oklugu ile alinan kararlar, Stira karar1 olarak kaydedilir.

3. Stra Genel Kurulunda alinan kararlar Bakan oluru ile Tebligler Dergisi’nde yayimlanir.

Tlgili Dokiiman ve Formlar
e Milli Egitim Siras1 Yonergesi
Gozden Gecirme
Dokiimanlar ihtiya¢ duyulmasi halinde Kalite Yoénetim Kurulu tarafindan gézden

gecirilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IZLEME VE DEGERLENDIRME DAIRE BASKANLIGI)

iZLEME VE DEGERLENDIRME RAPORU HAZIRLAMA #
PROSEDURU

Amag
Egitim ve Ogretim plan ve programlari, ders kitab1 ve diger egitim arac¢ gerecleri; 6grenci
caligma kitaplari, yardimci kitaplar ve Ogretmen kilavuz kitaplart ile ilgili silireg ve

uygulamalara iligkin izleme ve degerlendirme raporu hazirlamak.

Kapsam
Bu prosediir egitim ve 68retim plan ve programlari, ders kitabi ve diger egitim arag¢ gerecleri,
ogrenci calisma kitaplari, yardimer kitaplar ve 6gretmen kilavuz kitaplar ile ilgili siire¢ ve

uygulamalara iligkin izleme ve degerlendirmeyi kapsar.

Kisaltmalar/Tanimlar

MEB: Milli Egitim Bakanlig
TTKB: Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig:
TTKB IDES: Talim ve Terbiye Kurulu-Baskanlhigi izleme ve Degerlendirme Sistemi

Sorumlular
Bu prosediir, Milli Egitim Bakanlig Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi Izleme ve

Degerlendirme Daire Bagkanliginin ilgili birim personeli sorumlulugundadir.

Uygulama
1. Izleme ve degerlendirmesi yapilacak arastirma konusu belirlenir.
Izleme ve degerlendirmesi yapilacak arastirma konusu i¢in Baskanlik onay1 almur.
Arastirma yontemi belirlenir.
Veri toplama araci gelistirilir.

Veri toplama aracin1 uygulamak tiizere Baskanlik onay1 alinir.

AN

Nicel ve nitel veriler MEB Anket ve TTKB IDES araciligiyla gériisme, gozlem gibi
yontemlerle toplanir.

7./ Toplanan veriler uygun programlar ile analiz edilir ve elde edilen bulgular yorumlanir.
8. Bulunan sonuglar alan yazin1 kapsaminda tartigilir.

9. Aragtirmanin raporlanma siireci tamamlanir.

10. Hazirlanan rapor ilgili birimlerle paylasilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IZLEME VE DEGERLENDIRME DAIRE BASKANLIGI)

iZLEME VE DEGERLENDIRME RAPORU HAZIRLAMA Sy ®
PROSEDURU

Tlgili Dokiiman ve Formlar
e Cumhurbaskanlig1 Teskilati Hakkinda 1 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi
e MEB Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig1 Yonetmeligi
e Veri toplama araglari (anket, 6l¢ek, goriisme formu vb.)

e Arastirma ile ilgili kaynaklar (tez, makale, kitap vb.)

Gozden Gegirme

Bu prosediir yilda bir gézden gegirilir.

"l'l.‘p
Dokiiman No: P6.01; LIk Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 06.02.2025; Revizyon No: 03; Sayfa: 2/2 g:\‘ E}



A\SCERR R

TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IZLEME VE DEGERLENDIRME DAIRE BASKANLIGI)

FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA PROSEDURU

Amacg

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginin haftalik, birim idari ve donemsel (6 aylik/12 aylik)
faaliyet raporlar1 ile kurumsal mali durum ve beklentiler raporunun hazirlanmasina esas
verilerini Bagkanlik hizmet birimlerinden toplamak, bunlar1i analiz etmek/derlemek ve
olusturulan raporlar1 Bagskanlik makamina ve ilgili birime sunmak.

Kapsam

Bu prosediir Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginin haftalik, birim idari ve donemsel (6
aylik/12 aylik) faaliyet raporlar1 ile kurumsal mali durum ' ve beklentiler raporunun

hazirlanmasi ile ilgili is ve islemleri kapsar.

Kisaltmalar/Tanimlar

Baskanlik: Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig
MEB: Milli Egitim Bakanlig

SGB: Strateji Gelistirme Bagkanligi

Sorumlular
Bu prosediirden, Milli Egitim Bakanligi Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig1 izleme ve

Degerlendirme Daire Bagkanligmin ilgili personeli sorumludur.

Uygulama

1. Haftalik Faaliyet Raporu

1.1 Daire baskanliklarinca yapilan Haftalik Faaliyet izleme Kilavuzu'nda belirtilen esaslara
uygun faaliyetler, her-hafta persembe giinii saat 12.00’ye kadar resmi yazi ile Izleme ve
Degerlendirme Daire Bagkanligina gonderilir.

1.2 Daire bagkanliklarindan gelen tiim faaliyetler kilavuz dogrultusunda degerlendirilir ve
kilavuza uygun olmayan caligmalar (mutat yapilan faaliyet ve toplantilar, devam eden
faaliyetler, yazismalar vs.) ayiklanir.

1.3 Analiz edilen faaliyetler rapor formatina uygun sekilde diizenlenerek/derlenerek tek rapor
halinde birlestirilir.

1.4 Diizenlenen “Haftalik Faaliyet Raporu” onaya sunulur.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IZLEME VE DEGERLENDIRME DAIRE BASKANLIGI)

FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA PROSEDURU

1.5 Haftalik Faaliyet Raporu onaylandiktan sonra en ge¢ cuma giinii saat 12.00°ye kadar
Stratejik Plan izleme ve Degerlendirme Modiilii'ne entegre olarak gelistirilen Haftalik
Faaliyet Izleme Modiilii’ne yiiklenir.

2. Birim Idare Faaliyet Raporu

2.1. SGB’den gelen yaz1 ve rapor formati daire bagkanliklarina génderilir.

2.2. Rapora esas teskil etmek iizere daire bagkanliklarindan gelen, Ocak-Aralik déneminde
yiiriitiilen faaliyetlere iliskin ayrintili bilgiler analiz edilerek degerlendirilir.

2.3. Degerlendirme sonucu uygun goriilen faaliyetler SGB’den’ gelen rapor formatinda
birlestirilir.

2.4. Rapor Bagkanlik makaminin onayina sunulur.

2.5. Onaylanan rapor SGB’ye resmi yazi ile gonderilir.

2.6. Milli Egitim Bakanlhigmin Idari Faaliyet Rapori’nun web sayfasinda yayinlanmasina
miiteakip 15 giin i¢inde Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligt WEB sayfasindaki i¢ kontrol

sekmesinde yayinlanir.

3. Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu

3.1 SGB’den gelen yazi ve rapor formatrdaire bagkanliklarina gonderilir.

3.2 Rapora esas teskil etmek tizere daire bagkanliklarindan gelen Ocak-Haziran doneminde
yiiriitiilen faaliyetler ile Temmuz-Aralik donemine ait beklentiler, hedefler ve yiiriitiilmesi
planlanan faaliyetlere iliskin ayrintili bilgiler analiz edilerek degerlendirilir.

3.3 Degerlendirme sonucu uygun goriilen faaliyetler SGB’den gelen rapor formatinda
birlestirilir.

3.4 Rapor Bagkanlik makaminin onayina sunulur.

3.5 Onaylanan rapor SGB’ye resmi yazi ile gonderilir.

4. Donemsel (6 Ayhk/12 Aylik) Faaliyet Raporlar

4.1 (Dénemsel raporu formati baskanlik hizmet birimlerine Mayis ve Kasim aylarinda
gonderilir.

4.2 Bagkanlik hizmet birimlerinden gelen raporlar analiz edilerek derlenir ve tek rapor halinde
birlestirilir.

4.3 Hazirlanan rapor 6 aylik siirelerle (Haziran ve Aralik aylarinda) Baskanlik makamina

sunulur.
(=] 'T{";EJ
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IZLEME VE DEGERLENDIRME DAIRE BASKANLIGI)

FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA PROSEDURU

4.4 Baskanlik makaminin uygun goriisii tizerine grafik tasarimi yaptirilir.
4.5 Basimina karar verilen raporlarin baskisi yapilir.

4.6 Hazirlanan rapor makama ve ilgili birimlere gonderilir.

Ilgili Dokiiman ve Formlar

1. Haftahk Faaliyet Raporu Ile Ilgili Olanlar

- Strateji Gelistirme Bagkanliginin 06.10.2022 tarihli ve 12600597-40.01-60136709 sayili
yazisl.

- Izleme ve Degerlendirme Baskanliginin 10.10.2022 tarihli ve E-68128140-40.01/60424696
say1l1 yazisi.

- Strateji Gelistirme Bagkanliginin 06.10.2022.tarih.ve 60136709 sayili yazis1t ve Ek’inde yer
alan MEB Haftalik Faaliyet izleme Kilavuzu.

2. Birim Idari Faaliyet Raporu ve Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu ile
Tigili Olanlar

-5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

-Kamu Idarelerince Hazirlanacak ‘Stratejik Planlar ve Performans Programlari ile Faaliyet
Raporlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Gozden Gegirme

Bu prosediirdeki is ve igslemler, zamaninda mevzuata uygun olarak yapilir ve haftalik olarak

tekrarlanir. 6 aylik periyotlarla gozden gegirilir.

Dokiiman No: P6.02; LIk Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 06.02.2025; Revizyon No: 03; Sayfa: 3/3



SN
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NI W (IZLEME VE DEGERLENDIRME DAIRE BASKANLIGI)
R KALITE YONETIM SiSTEMI PROSEDURU
Amac

Kalite Yonetim Sistemi’nin (KYS) Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginda hayata gegirilmesi,
kalite politikas1 ve hedeflerine uygun sekilde siirdiiriilebilir bir KYS’nin kurulmasini
saglamaktir.

Kapsam
Bu prosediir Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginda ytiriitiillen KYS uygulamalarini kapsar.

Kisaltmalar/Tamimlar

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

KK: Kalite Kurulu

KYSCE: Kalite Yonetim Sistemi Calisma Ekibi
KYK: Kalite Yonetim Kurulu

YGG: Yonetimin Gozden Gegirmesi

Sorumlular

Izleme ve Degerlendirme Daire Bagkanliginda gérevlendirilen ilgili personel

Uygulama

1. Bagkanlik makamindan alinacak bir onay ile KYS ¢alismalarinin baglatilmasi saglanir.

2. Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig1 Ust Yonetimi tarafindan KYS is ve islemlerini koordine
etmek iizere bes kisiden olugan KK olusturulur.

3. Baskanligimiza bagl her bir Baskanligindan ilgili daire baskani ile birlikte en az iki
personelin dahil oldugu KYSCE kurulur.

4. Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigi ile irtibata gecilerek Bagkanligimiz KK ve KYSCE
yonelik “TS EN'ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Hazirlayict Egitimi” planlanur.

5. Personel Genel Miidiirliigii ile gerekli yazigsmalar yapilarak, “TS EN ISO 9001:2015 Kalite
Yonetim ' Sistemi Hazirlayict Egitimi”ne yonelik gerekli onaylar alinarak ilgili egitim
gerceklestirilir.

6. Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligina bagli daire baskanliklarinin gorev, yetki ve
sorumluluklarina bagl olarak gergeklestirdikleri is ve islemlerin TS EN ISO 9001:2015 Kalite

Yonetim Sistemi ve MEB Egitimde Kalite Yonetim Sistemi Yonergesi hiikiimleri

L

=]
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, : s 1 i"': (IZLEME VE DEGERLENDIRME DAIRE BASKANLIGI)
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KT o 7 KALITE YONETIM SISTEMi PROSEDURU

dogrultusunda gerceklestirilebilmesi ve dokiimante edilebilmesi amaciyla Talim ve, Terbiye
Kurulu Bagkani onay1 ile bir personel, Kalite Yonetim Sistemi temsilcisi olarak gorevlendirilir.
KYK ve ig¢ tetkik ekibi olusturulur. KYS temsilcisi, herhangi bir gorev degisikligi olmasi ve
Talim ve Terbiye Kurulu Baskani’nin uygun goérmesi durumunda siirecin aksamamasi i¢in
gorevine devam edebilir.
Kalite Kurulu: Talim ve Terbiye Kurulu Bagkani onayi ile Kalite 'Y&netim Sistemi ile ilgili is
ve islemlerin koordinesinden sorumlu komisyondur.
Kalite Yonetim Kurulu: Talim ve Terbiye Kurulu Baskant onay1ile daire baskanliklarindan
bir asil, bir yedek temsilci olmak tizere TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yo6netim Sistemi egitimi
almis kisilerden olusan kuruldur. Kalite Yonetim Kurulu, kurumumuzda uygulanan Kalite
Yonetim Sistemi’nin gozden gegirilmesi, degerlendirilmesi, etkin ve siirekli olarak devam
etmesinden sorumludur. Karar ve onay merciidir.
I¢ Tetkik Ekibi: Talim ve Terbiye Kurulu Baskani.onay ile;
* Kalite YOnetim Sistemi temsilcisi,
* Her daire bagkanligindan en az bir olmak iizere i¢ tetkik egitimi almis kisilerden olusan ekiptir.
7. Kurulan KYK tarafindan hazirlanan KYS Dokiimanlari:
Kalite El Kitabi: Talim ve Terbiye Kurulu Bagkani onayi ile; KYS’nin genel yapisini ortaya
koyan kullanma kilavuzu niteliginde bir kitaptir. Kalite Yonetim Sistemi’nin olusturulmasi ve
uygulanmasinda kullanilan, stratejik konuma sahip temel dokiimandir. KYK tarafindan
olusturulur ve Talim veTerbiye Kurulu Baskani tarafindan onaylanur.
Kalite El Kitab1’nda;
« Icindekiler'Tablosu,
* Kurulusun Adi, Adresi ve Tarihgesi,
Kurulusun Is Alan1 ve Uretimine iliskin Bilgiler,
* Kurulusun Kalite Politikasi, Hedefleri, Taahhiitleri,
* Kurulusun Genel Yo6netim Organizasyon Semast,
*..KYS Yonetim Kademelerinde Bulunan Kisilerin Yetki ve Sorumluluklari
« /Kalite Yonetim Sistemi’nin Yapis1 ve Hiyerarsisi (Kalite Organizasyon Semast),
» Kalite El Kitab1’nin Dagitim ve Degisikliklerine liskin Kaytlari,

+  Hazirlanan Dokiimanlarin ilgili Standart Maddeleri ile Baglantis1 yer alir.
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(IZLEME VE DEGERLENDIRME DAIRE BASKANLIGI)

KALITE YONETIM SIiSTEMi PROSEDURU

Siire¢ Kartlari: Daire bagkanliklari tarafindan yapilan temel is ve islemlerden performans

hedefi/gostergesi olanlar siire¢ olarak alinir ve siire¢ kartlart hazirlanir.

Siire¢ kartlarinda siirecle ilgili;

Siirecin adi,

Stireg lideri ve siire¢ ekibi,

Siirecin amaci ve sinirlari,

Siirecin miisterileri ve tedarikgileri,
Girdiler,

Faaliyetler,

Ciktilar,

Siire¢ performans gostergeleri,
Gerekli kaynaklar,

Olgiim periyodu/dl¢iim yontemi yer almaktadir.

Prosediirler:
Prosediirler, kaliteyi etkileyen faaliyetlerin kontrol altina alinmasi ve yonetilmesi amaciyla

hazirlanan dokiimanlaridir.

Prosediirlerde genel olarak;

Amacg,

Kapsam

Kisaltma ve Tanimlar;
Sorumlular,

Uygulama,

[lgili Dokiimanlar ve Formlar,

Go6zden Gegirme bagliklar yer almaktadir.

Is Akis Semalar:
Stireclerdeki faaliyet akislarinin daha kolay ve net bir sekilde anlagilabilmesi icin is akis

semalar1 hazirlanir. Is akis semalar1 hazirlanirken teknik bir dil ve uluslararasi gegerliligi olan

semboller kullanilir.

=]
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IZLEME VE DEGERLENDIRME DAIRE BASKANLIGI)

KALITE YONETIM SIiSTEMi PROSEDURU
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Talimatlar:

Operasyonel diizeydeki uygulamalar talimatlarla tarif edilmistir. Daha ¢ok spesifik bir igin nasil
yapilmasi gerektigini tarif i¢in kullanilirlar. Gorsel.olarak sekil ve fotograflarla desteklenerek
veya dogrudan sekil ve fotograflarla da verilebilen dokiimanlardir. Yazili talimatlarda daha ¢ok

kesin ifadeler ve emir kipleri kullanilmaktadir.

Talimatlarda genel olarak;
e Sorumlular
e Kisaltmalar/Tanimlar
e Uygulama

e llgili Dokiimanlarve Formlar basliklar1 yer almaktadir.

Risk Analiz Tablolar1:

Daire bagkanliklarinin, silireg ve prosediirlerinde bulunan faaliyet ve wuygulamalari
gerceklestirirkenkarsilasabilecekleri i¢ ve dis kaynakli risklerin belirtildigi; bunlar i¢in mevcut
onlemler ile aksiyonlarinin yer aldigi dokiimanlardir.

Formlar, Raporlar, Tutanaklar:

Stire¢ bilgilerini ve siire¢ performanslarint kaydetmek ve sonuglarini incelemek amaciyla
hazirlanan dokiimanlardir. Prosediir yazma asamasinda ihtiyagclar tespit edilir, gereksiz birtakim
verilerin kaydedilmesine imkan tanimayacak ve kayit diizenleyenleri asir1t mesgul etmeyecek

sekilde hazirlanir.

s [E
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IZLEME VE DEGERLENDIRME DAIRE BASKANLIGI)

KALITE YONETIM SIiSTEMi PROSEDURU

Sistemimizde kullanilan dokiimanlarin olusumundaki faaliyet akisi:

IS

o o

= @ oo

Dokiimanlarin hazirlanmasi ve kontrol edilmesi
Yeterlilik agisindan gézden gecirme ve onay
Ana listeye kayit

Dokiimanlarin ilgililerine dagitimi

Degisiklik talep durumunda revizyon islemleri
Dokiimanlarin kullanim noktasinda izlenmesi

Di1s kaynakli dokiiman tanimlamasi

Dokiimanlarin iptal olmasinda iptal dokiiman (tanimlamasi seklindedir. Detaylar

anlatan nitelikte Dokiimantasyon Prosediirii olusturulmustur.

8. Kalite Yonetim Sistemi’nin periyodik olarak izlenmesi, degerlendirilmesi ve iyilestirilmesi

amaciyla yilda en az bir kez Talim ve Terbiye Kurulu Bagkani bagkanliginda daire baskanlar

ve KYSCE’nin katilimiyla YGG toplantisi diizenlenir. Ust Y&netim tarafindan yapilan YGG

toplantis1 YGG Prosediirii’ne gore gergeklestirilir. I¢ tetkik ve YGG toplantisi raporlarina gore

sistemde gerekli iyilestirmeler yapilarak dis tetkike hazir hale gelinir.

9. D1s tetkikin gergeklestirilmesi i¢in ilgili kuruma resmi basvurular yapildiktan sonra tetkik

tarihi alinir. Belirlenen tarihte tetkik gerceklestirilir.

10. Belgenin alindiktan sonra siirekliliginin saglanmasina yonelik KY'S ¢alismalari devam eder.

Kalite Yonetim Sistemi’nin periyodik olarak izlenmesi, degerlendirilmesi ve iyilestirilmesi

amaciyla Yonetimin Gozden Gegirme Prosediirii olusturulmustur.

Ilgili Dokiiman ve Formlar

TS EN ISO9001:2015 Standard:

MEB Egitimde Kalite Yonetim Sistemi Y onergesi
Doktlimantasyon Prosediirii

Yonetimi Gozden Gegirmesi Prosediirii

I¢ Tetkik Prosediirii

Tum Kalite Dokiimanlar

Gozden Gecirme

Bu prosediir yilda bir gozden gegirilir.
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Amag

Kalkinma planlari, hiikimet programlari, stratejik planlar ve eylem planlart ile diger iist
politika belgelerinde Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi uhdesine verilen gorev ve
sorumluklara iligkin koordinasyonu saglamak; Baskanlik hizmet birimleri tarafindan
gerceklestirilen faaliyetler ile performans gostergelerini belirli araliklarla“ilgili dairelerden
toplamak ve toplanan verileri istenilen formata uygun olarak, raperlastirarak ilgili birime

gondermek ve izleme sistemine girmektir.

Kapsam

Kalkinma planlari, hiikimet programlari, stratejik planlar ve eylem planlart ile diger iist
politika belgelerinde Talim ve Terbiye Kurulu ‘Bagkanligi uhdesine verilen gorev ve
sorumluklara iliskin koordinasyonun saglanmasi ve Baskanlik hizmet birimleri tarafindan

gerceklestirilen faaliyetler ile performans gostergelerinin izlenmesini kapsar.

Kisaltmalar/Tanimlar

MEB: Milli Egitim Bakanlig

Baskanlik: Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig

SGB: Strateji Gelistirme Baskanligi

UPB: Ust Politika Belgesi

Ust Politika Belgesi: Kalkinma planlari, hiikkiimet programlari, stratejik planlar ve eylem

planlar1 ile benzeri diger belgeler

Sorumlular
Bu prosediirden Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi izleme ve Degerlendirme Daire

Bagkanligi ilgili personeli sorumludur.

Uygulama

1. MEB Stratejik Plam

1.1 MEB Stratejik Plani’'nda Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1 uhdesine verilen gorev ve
sorumluluklar analiz edilerek daire bagkanliklar1 bazinda gorev ve sorumluklar tespit edilir ve
bunlara iliskin Bagkanlik makam onay1 alinir.

1.2 Alinan onay ilgili Bagkanlik hizmet birimlerine gonderilir.
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1.3 Daire baskanliklarinca gergeklestirilen 6 aylik faaliyetler ile performans gostergeleri resmi
yazi ile 6 aylik donemler halinde daire bagkanliklarindan istenir.

1.4 Daire bagkanliklarindan gelen faaliyetler ile performans gostergeleri diizenlenerek tek
rapor halinde getirilir.

1.5 Hazirlanan rapor Baskanlik makaminin onayina sunulur.

1.6 Rapor onaylandiktan sonra faaliyetler ve performans gostergeleti-Stratejik Plan Izleme ve
Degerlendirme Modiilii’ne girilir.

1.7 Verilerin modiile girisi yapildiktan sonra Talim ve Terbiye-Kurulu Baskanliginin stratejik

plana iligkin raporu resmi yazi ile Strateji Gelistirme Baskanligina gonderilir.

2. Performans Programi (Program ve Performans Gostergesi Belirleme ve izleme)

» Hazirlik siireci:
2.1 SGB’den Performans Programi’nin hazirhiklar icin gonderilen yazi Baskanlik hizmet
birimlerine iletilerek varsa program ve programa ait performans gostergelerini belirlenen
formata uygun sekilde bildirmeleri istenir.
2.2 Bildirilen performans programi-ve gostergeleri Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi ile is
birligi halinde degerlendirilir ve uygulanmak iizere Bagkanlik makam oluru alinir.
2.3 Alinan onay ilgili Bagkanlik hizmet birimlerine gonderilir.
2.4 Onaylanan performans programi ve gostergeleri Cumhurbagkanligi e-biitce sistemine
girilir.

> lzleme siireci
2.5 Performans programinin izlenmesi ve koordinasyonu kapsaminda SGB’den gelen yazi,
geregi i¢in ilgili daire bagkanliklarina gonderilir.
2.6 Daire bagkanliklarindan alinan bilgiler program biitce esaslarina gore analiz edilerek
degerlendirilir ve tek bir form olarak birlestirilir.
2.7 Hazirlanan form Baskanlik makaminin onayina sunulur.
2.8 Onaylanan form e-blitce sistemine girilir.
2.9 Yillik Performans Programi’nda Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligma ait bir
program/performans gdstergesi bulunmamasi halinde e-biitce sisteminde ilgili sekmede

aciklama yazilir.
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3. Cumhurbaskanhg: Yillik Programm
» Hazirhk Siireci
3.1 SGB’den gelen Cumhurbaskanlig1 Yillik Program Hazirlik Calismalar yazisi tiim daire
baskanliklarina gonderilir.
3.2 Daire baskanliklarindan gelen tedbir ve faaliyet Onerileri, Cumhurbaskanlig1 Strateji ve
Biitce Bagkanliginin belirledigi kriterlere gore analiz edilerek degerlendirilir.
3.3 Hazirlanan tedbir ve faaliyet 6nerileri Baskanlik makaminin onayina sunulur.
3.4 Onaylanan tedbir ve faaliyet Onerileri ilgili Baskanlik-hizmet birimleri ile Strateji

Gelistirme Baskanligina gonderilir.

» Takip Siireci
3.6 Tedbir ve faaliyetlerle ilgili yapilan /islemler, {ii¢ aylik siirelerle 1ilgili daire
baskanliklarindan istenir.
3.7 Tedbir ve faaliyetlerle ilgili daire bagkanliklar: tarafindan yapilan ¢alismalar tek bir form
tizerinde birlestirilerek Baskanlik makaminin onayina sunulur.
3.8 Onaylanan tedbir ve faaliyet ¢aligmalan {i¢c ayda bir (nisan, temmuz, ekim, ocak aylarinin

ilk haftasinda) CumhurbaskanligrPlan Program Izleme Degerlendirme Sistemi’ne girilir.

4. Diger Ust Politika Belgeleri

4.1 UPB’de Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi uhdesine verilen gérev ve sorumluluklar
analiz edilerek daire bagkanliklar1 bazinda gorev ve sorumluklar tespit edilir ve bunlara iliskin

Bagkanlik makam onay1 alinir.

4.2 UPB’de belirtilen dénemler gdz oniinde bulundurularak veya UPB’nin sahibi/koordine
birimden resmi yazi ile gelen talepler dogrultusunda faaliyetlere ve performans gostergelerine

yonelik ilgili daire bagkanliklarindan veri toplanir.

4.3." Toplanan veriler derlenerek olusturulan izleme raporu/belgesi Bagkanlik makamina

onaya sunulur.

4.4 Bagskanlik makami tarafindan onaylanan izleme raporu/belge resmi yazi ile ilgili

Bakanligimiz birimine gonderilir/izleme sistemine girilir.
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Tlgili Dokiiman ve Formlar

-MEB Stratejik Plan1

-Cumhurbaskanlig1 Yillik Programi

-13 sayili Cumhurbaskanlig1 Kararnamesi

-Ilgili iist politika belgesi

-5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

-Kamu idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlari ile Faaliyet

Raporlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Gozden Gegirme
Bu prosediirdeki is ve islemler, zamaninda mevzuata uygun olarak yapilir ve 6 aylik

periyotlarla gézden gegirilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IZLEME VE DEGERLENDIRME DAIRE BASKANLIGI)

RESMI iLETiSiM MERKEZLERi BASVURU Kt 4
CEVAPLANDIRMA PROSEDURU

Amag

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligina Cumhurbaskanlig iletisim Merkezi (CIMER) ve Milli
Egitim Bakanlhg Iletisim Merkezi (MEBIM) kanallarindan yapilan bagvurularin
cevaplandirilmasidir.

Kapsam

Bu prosediir, Cumhurbaskanhg: Iletisim Merkezi (CIMER) ve Milli Egitim Bakanlig: fletisim
Merkezi (MEBIM) kanallarindan yapilan basvurularin cevaplandirilmas: ile ilgili is ve

islemleri kapsar.

Kisaltmalar/Tamimlar:

CIMER: Cumhurbaskanligi fletisim Merkezi

MEBIM: Milli Egitim Bakanlig Iletisim Merkezi
Baskanlik: Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligi

Daire Bagkanhg: izleme ve Degerlendirme Daire Baskanligi

Hizmet Birimi: Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi Daire Bagkanliklar1

Sorumlular
Bu prosediir Izleme ve Degerlendirme Daire Baskani tarafindan gorevlendirilen personelin

sorumlulugundadir.

Uygulama
A. CIMER islemleri

1. Basm ve Halkla Iliskiler Miisavirligi, Baskanligimiz CIMER havuzuna basvurulart
gonderir.

2. Baskanlik sorumlular1 (koordinatorler), bagvurulart inceleyerek konusuna gore hangi
dairenin gorev alanina girdigini tespit eder ve bagvuruyu ilgili hizmet birimlerinin
yetkililerine (kullanicilara) yonlendirir.

3. flgili hizmet birimi yetkilileri, bagli bulunduklari daireleri ilgilendiren bagvurulart
kendi havuzlarina alarak bagvurulara cevap verir.

4. Cevap onay yetkilisi olarak Izleme ve Degerlendirme Daire Baskani, basvuruya

verilen cevabi onayladiktan sonra cevap vatandasa iletilir.

"l'l.'ll
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IZLEME VE DEGERLENDIRME DAIRE BASKANLIGI)

RESMI iLETiSiM MERKEZLERi BASVURU Kt 4
CEVAPLANDIRMA PROSEDURU

B. MEBIM islemleri

1. MEBIM Mevzuat Uzmanlari, Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhigifu ilgilendiren
basvurular1 Baskanligimiz MEBIM havuzuna gonderir.

2. Baskanlik sorumlular1 (koordinatorler), bagvurulart inceleyerek konusuna gore hangi
dairenin gorev alanina girdigini tespit eder ve ilgili hizmet birimlerinin yetkililerine
(kullanicilara) bildirir.

3. llgili hizmet birimi yetkilileri, bagli bulunduklari daireleri ilgilendiren bagvurulart
kendi havuzlarina alarak bagvurulara cevap verir.

4. Cevap onay yetkilisi olarak Izleme ve Degerlendirme Daire Baskami, basvuruya
verilen cevabi onayladiktan sonra MEBIM mevzuat.uzmanlaria iletilir.

5. MEBIM mevzuat uzmanlarinca degerlenditilen basvuru cevaplar1 vatandasa

gonderilir.

Ilgili Dokiimanlar ve Formlar
1. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
2. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
3. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda

Y onetmelik

Gozden Gegirme

Bu prosediir her y1l aralik-ayinda gozden gegirilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IZLEME VE DEGERLENDIRME DAIRE BASKANLIGI)

RESMI iLETiSiM MERKEZLERi BASVURU Kt 4
CEVAPLANDIRMA PROSEDURU

Amacg

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginin Tirkiye Yiizyili Maarif Modeli Kapsaminda kabul
edilen ders kitaplar1 ve egitim araglarn ile egitim/6gretim programlarinin izleme ve
degerlendirme siireclerinin ylriitiilmesidir.

Kapsam

Bu prosediir Tirkiye Yizyili Maarif Modeli kapsaminda egitim programlari, &gretim
programlari, ders kitaplari, egitim araglart ve bunlarla iliskili veri toplama aracglariyla ilgili is

ve islemleri kapsar.

Kisaltmalar/Tamimlar:

TTKB-IDES: Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig1 izleme ve Degerlendirme Sistemi
Baskanhk: Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig

Daire Baskanhg: izleme ve Degerlendirme Daire Baskanlig

Hizmet Birimi: Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1 Daire Baskanliklar

Genel Miidiirliik: Milli Egitim Bakanligi Genel Miidiirliikleri

Sorumlular
Bu prosediir izleme ve Degerlendirme/Daire Baskani tarafindan gérevlendirilen personelin

sorumlulugundadir.

Uygulama

1. TYMM kapsaminda kabul edilen ve uygulamaya gegilen egitim/6gretim programlari,
egitim araglar1 ve.ders kitaplarinda yapilan degisiklikler periyodik olarak takip edilir.

2. TYMM kapsanmunda kabul edilen ve uygulamaya gecilen egitim/6gretim programlari,
egitim araclari ve ders kitaplarinin giincel halleri ttkbides.meb.gov.tr adresine yiiklenir.

3. Ogretim programlar1 6gretmen yansitmalar1 boliimiinde yer alan karekodlarin Bilgi Islem
Genel »Midiirliigi ile koordineli sekilde ders/linite/6grenme alani/tema baglantisi
kurularak ttkbides.meb.gov.tr adresine yonlendirilmesi saglanir.

4. TTKB-IDES platformunda bulunan veri toplama béliimiine yapilacak olan arastirmayla
ilgili belirlenen veri toplama aracinin yiiklenmesine iliskin is ve islemlerini Bilgi Islem
Genel Midiirliigii ile koordineli bir sekilde yiiriitiiliir.

5. TTKB-IDES platformunda bulunan verilerin giinliik ve haftalik takibi yapulir.

“.\l
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IZLEME VE DEGERLENDIRME DAIRE BASKANLIGI)

RESMI iLETiSiM MERKEZLERi BASVURU oSl
CEVAPLANDIRMA PROSEDURU

6. TTKB-IDES platformunda bulunan verilerin kisisel veri bulundurmayacak ve yapilacak
olan aragtirmaya 6zgii verileri icerecek sekilde raporlanmasi saglanir.

7. TTKB-IDES platformundan alinan verilerin Baskanlik hizmet birimleriyle ve ilgili Genel
Miidiirliiklerle paylasilmasi saglanir.

8. TTKB-IDES platformundan alinan ve paylasilan verilere iliskin arsiv-olusturulur.

9. TTKB-IDES platformuyla ilgili Baskanlik hizmet birimleri, Genel Miidiirliikler ve tasra
teskilatiyla yapilacak yazismalar DY'S {lizerinden yiiriitiiliir.

10. TTKB-IDES platformuna veri girisi ile ilgili yasanan_sorunlarin ¢dziimii i¢in e-posta,

telefon vb. yollarla iletilen sorunlara ¢oziim getirilir.

Tlgili Dokiimanlar ve Formlar

1. 16/08/2024 tarihli ve 112084007 sayili Genelge. (No:2024/54)

Gozden Gegirme

Bu prosediir her yil aralik ayinda gézden gegirilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

BILGIi-ISLEM HiZMETLERi PROSEDURU

Amag

Baskanligimiz resmi internet sayfasinin yonetimi ile kurumsal SMS ve IP telefon. islerini

yiiriitmek, personel bilgisayarlar1 ve diger bilisim cihazlar1 i¢in gerekli tanimlamalart yapmak,

personelin ihtiyaclart dogrultusunda teknik destek vermek, internet aginin sorunsuz ¢aligmasi

ve bilgi islem hizmetleri igin Bilgi Islem Genel Miidiirliigiiniin ilgili birimleri ile koordineyi

saglamak.

Kapsam

Bu prosediir;

Baskanlik resmi internet sayfasinin yonetilmesi ile ilgili/is we islemlerin yiiriitiilmesini,
Baskanlik bilgisayar sistemleri ve internet ag1 yonetiminin takibi ile ilgili is ve islemlerin
yiiriitiilmesini,

Bagkanlik personeli bilgisayarlar1 i¢in gerekli' kullanici adi temininin/tanimlamasinin
yapilmasi ve personele program/donanim kullanimi ile ilgili ihtiyaglari dogrultusunda
teknik destek verilmesini,

Bagkanlik IP telefonlari, MEB Merkez: Teskilati Telefon Rehberi, kurumsal SMS ve
kurumsal e-posta talepleri ile ilgili‘is ve islemlerin yiiriitiilmesini,

Baskanlik tarafindan olusturulan yayinlar i¢in ISBN numarasi temin edilmesi is ve
islemlerinin yiirtitiilmesini,

Bilgi islem hizmetleri ile ilgili Bilgi Islem Genel Miidiirliigii ile koordinasyonun
saglanmasini,

kapsar.

Kisaltmalar/Tanumlar

Baskanhk: Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig
MEB: Milli Egitim Bakanlig1

ISBN: International Standard Book Number
MEBPANEL: Web Sitesi Yonetim Paneli

Kurumsal SMS: Hizmet alinan herhangi bir GSM firmasi sisteminden kurum calisanlarinin

cep telefonlarina gonderilen kisa mesaj.

IP Telefon: Dahili Telefon
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

BILGIi-ISLEM HiZMETLERi PROSEDURU

Sorumlular

Bu prosediir Milli Egitim Bakanlign Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig1 Idari ve Mali Isler

Daire Baskanliginin bilgi islem birimi personeli sorumlulugundadir.

Uygulama

A. Baskanhk Resmi Internet Sayfasinda icerik Yayimlanmasi vé Giincellenmesi

1.

Bagkanligin resmi internet sayfasinda igerik yayimlatmak isteyen Daire Baskanligi

yayimlanacak icerikleri hazirlar.

2. Hazirlanan igeriklerle birlikte yayimlanacak gorseller ilgili daire tarafindan segilir.

3. “Internet Bilgi Akis Formu” ilgili daire tarafindan doldurulur.

4. “Internet Bilgi Akis Formu” i¢in Talim ve Tetbiye Kurul Baskani’nin onayina
sunulur.

5. Yaymmlanacak igerikler ve gorseller bilgi islem biriminin kurumsal e-posta adresine
gonderilir.

6. Baskanlik onay1 alman “Internet Bilgi Akis Formu” bilgi islem birimine elden teslim
edilir.

7. Bilgi islem birimi yetkili/personeli tarafindan Bilgi Islem Genel Miidiirliigiiniin
kontroliinde olan MEBPANEL (vetkili kullanict MEBBIS kullanict adi ve sifre ile)
tizerinden talep edilen igerikleri Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlik internet
sayfasinda yayimlar.

8. “Internet Bilgi Akis Formu”, bilgi islem birimi yetkili personeli tarafindan imzalanip
dosyalanir.

9. Baskanlik internet sayfasinda yayimlanmis olan igerikler ilgili Daire Bagkanliklar
tarafindan takip edilerek gilincellenmesi veya yayimdan kaldirilmasi gereken
iceriklerle ilgili taleplerini bilgi islem biriminin kurumsal e-postasi lizerinden yaparlar.

10. Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlik resmi internet sayfasinda icerik yayimlanmasi isi
tamamlanir.

11+ Tlgili Daire Baskanlig telefon veya e-posta ile bilgilendirilir.

B. Baskanhk Personeli Bilgisayar Kullanici Temini/Tanimlanmasi ve Teknik Destek

Talepleri

1. Baskanlikta yeni goreve baslayan personele Insan Kaynaklar1 Birimi tarafindan “Bilgi

Islem Formu” doldurtulup Bilgi Islem Birimine ulastirilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

BILGIi-ISLEM HiZMETLERi PROSEDURU

2.

3.

4.

5.

6.
7.

Bu formda bulunan bilgiler kullanilarak Bilgi islem Birimi tarafindan ays.meb.gov.tr
iizerinden, Bilgi Islem Genel Miidiirliigii’nden “Personel Bilgisayar Kullanicr” talebi
yapilir.

Personel i¢in tagiir birimi tarafindan personel icin tahsis edilen bilgisayara gerekli
programlar yiiklenir, kullanici tanimlamasi ve yazici tanimlamasi yapulir.

Kullanic1 tanimlamasi yapilan bilgisayarin zimmeti yok ise tasinir birimine teslim
edilir ve tagiir birimi tarafindan zimmet yapilir.

Bilgisayar icin gerekli tanimlamalar yapildiktan sonra personele telefon ile bilgi verilir
ve bilgisayarin personelin odasina kurulumu saglanir.

Personelden ve Daire Bagkanliklarindan gelen teknik destek talepleri telefonla alinr.
Gelen talepler dogrultusunda gerekli tespitler yapilir ve personelin talepleri en kisa

stirede yerine getirilir.

C. Baskanhk IP Telefonlari, MEB Merkez Teskilati Telefon Rehberi, Kurumsal SMS ve

Kurumsal E-Posta Talepleri

1.

2.

3.

4.

3.

Daire Bagskanliklari tarafindan IP telefonlarla ilgi talepler Bilgi Islem Birimine e-posta
ile iletilir ve gelen talep Bilgi“islem Genel Miidiirliigiiniin ilgili birimi ile iletisime
gecilerek yerine getirilir.

Merkez Teskilat1 Telefon Rehberi Bilgi Islem Birimi yetkili personeli tarafindan takip
edilerek gilincellenir.

Bagkanlikta yeni (goreve  baslayan personele Insan Kaynaklari Birimi tarafindan
doldurtulan “Bilgiislem Talep Formu” ile alinan personel bilgisi ve cep telefonu
bilgisi Bilgi/Islem yetkili personeli tarafindan Kurumsal SMS sistemi cep telefon
rehberine islenir. Kurumsal SMS sistemi cep telefonu rehberi yetkili kisi/kisiler
tarafindan gelen taleplere gore her daim giincellenir.

Baskanlik Ozel Kalem onayli Bilgi Islem Birimine (e-posta vb.) gelen kisa mesajlar
Bilgi Islem yetkili personeli tarafindan kurumsal SMS sistemi ile personelin cep
telefonlarina gonderilir.

Personelin kurumsal e-posta talepleri “Kurumsal E-posta Talep Formu” doldurularak
gorev yapmakta oldugu Daire Bagkanlig tarafindan Daire Bagkanliginin resmi e-posta
adresinden Bilgi Islem Biriminin kurumsal e-posta adresine gonderilir. Talep

dogrultusunda islem yapilir, ilgili Daire ve personel e-posta ile bilgilendirilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

BILGIi-ISLEM HiZMETLERi PROSEDURU

D. Baskanhk Tarafindan Olusturulan Yayinlar Icin ISBN Numarasi1 Ahnmasi

1.
2.

3.

4.

5.

Ilgili Daire Baskanlig tarafindan “ISBN Talep Formu” doldurulur.

Form EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden Idari ve Mali igler Daire
Bagkanligina gonderilir.

Forma islenen bilgiler dogrultusunda EBYS {izerinden Destek ‘Hizmetleri Genel
Miidiirliigiinden hazirlanan yayin i¢in “Yayin Dizi-Seri Numaras1” talep edilir.

Bilgi Islem yetkili personeli tarafindan Kiiltiir ve Turizm Bakanligi/Kiitiiphaneler ve
Yaymmlar Genel Miidiirliigiiniin “Yaymn Standartlar1 ve Derleme Bilgi Sistemi”
tizerinden “ISBN Talep Formu” ile gelen bilgiler dogrultusunda hazirlanan yayin i¢in
ISBN numarasi aliir ve ilgili daireye EBYS tizerinden bildirilir.

ISBN numarasi alinip basimi yapilan eserden Il Halk Kiitiiphanesi Miidiirliigiine resmi

yaz1 ile 6 adet gonderilir.

Ilgili Dokiiman ve Formlar

652 sayilh Milll Egitim Bakanligmin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig1 Yonetmeligi

MEB Talim ve Terbiye/Kurulu Baskanliginin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma
Esaslarina Dair Ydnerge

Milli Egitim Bakanlig1 Bilgi ve Sistem Giivenligi Ydnergesi

Internet Sayfasi' Bilgi Akis Formu

Bilgi islem Formu

Kurumsal E-posta Talep Formu

ISBN Talep Formu

Gozden Gecirme

Bu prosediir yilda bir gézden gegirilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

BUTCE iS VE iSLEMLERI PROSEDURU

Amac

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginin yasalarda bulunan faaliyetlerini yerine getirmek
amaciyla biit¢ce kanunlariyla belirlenen is ve islemleri yapmak.

Kapsam

Bu prosediir Daire Bagkanliklar1 talepleri kapsaminda yapilan satin alma iglemleri ile biitce
islemlerini kapsar.

Kisaltmalar/Tanimlar :

e-Biitce: Biit¢ce Yonetim Enformasyon Sistemi
MYS: Mali Yonetim Sistemi
EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

AHP: Ayrintili Harcama Programi

1)

2)

A. Biitce Isleri Uygulama:

Ayrintih Harcama Programm (AHP) .: Bakanligimiz Strateji Gelistirme Baskanligi

tarafindan mali yil baslangicinda Merkezi Yonetim Biitge Uygulama Tebligi kapsaminda

Ayrmtili Harcama Programi /(AHP) teklif girislerinin hazirlanmasi resmi yazi ile

istenmektedir.

a) AHP, e-Biitce uygulamasit {izerinden Merkezi Yonetim Biitge Kanunu ile
Baskanligimiza tahsis-edilen 6denegin biitce tertipleri igerisinde ocak ayindan aralik
ayma kadar dagilimu yapilir.

b) Hazirlanan tablolar harcama yetkilisi tarafindan onaylandiktan sonra EBYS iizerinden
Strateji Gelistirme Baskanligina gonderilir.

Kesin Hesap Raporu: Strateji Gelistirme Baskanligi tarafindan mali yil baslangicinda

kesin hesap cetveli hazirlanmasi istenir.

a) Bir onceki yilin 6deneklerine ait harcanan, kalan, gonderilen vb. bilgiler tabloya
islenerek Baskanligimizin kesin hesabi raporlanir.

b) Hazirlanan tablo harcama yetkilisinin imzas1 alindiktan sonra EBYS {izerinden Strateji
Gelistirme Bagkanligina gonderilir.

¢) Uygulamadan alinan Odenek Gonderme Icmal Belgesi harcama yetkilisinin imzasi
alindiktan sonra EBYS {izerinden Strateji Gelistirme Baskanligina gonderilir (3.

maddenin devami).
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

BUTCE iS VE iSLEMLERI PROSEDURU

3)

4)

5)

6)

7)

1)

2)

Odenek Gonderme Islemi: Baskanligimiza mali yil i¢in tahsis edilen ve serbest birakilan

odenekler e-biitce uygulamasi iizerinden Merkez Saymanlik Miidiirliigii hesabina aktarilir.

Biitce Teklifleri: Bakanligimiz Strateji Gelistirme Bagkanlig1 tarafindan mali yiligerisinde

3 yillik biitce tekliflerinin hazirlanmasi istenir.

a) Gelen yazi dogrultusunda Daire Bagkanliklarindan mal/hizmet alim1igin bir sonraki y1l
icerisinde planlamalar1 olup olmadig1 bilgisi istenir.

b) E-Biit¢ce uygulamasi {izerinden bir dnceki yilin kanunla (belirlenen 6denegine Daire
Bagkanliklarindan gelen teklifler de dikkate alinarak memur maas zam oranlar
dogrultusunda artig yapilarak Baskanligimiza ait harcama kalemleri i¢in biitge teklifleri
ayr1 ayr1 hesaplanir, e-Biitce sistemine islenir.

¢) Yil sonu harcama tahmini her biitge kalemi i¢in‘ayr1 ayr1 hesaplanarak e-Biitce sistemine
islenir.
d) E-biit¢e sisteminde bulunan ek formlarda istenen kadrolu-sézlesmeli personel sayisi,

telefon hatt1 sayis1 vb. bilgilerin girisi yapilir.
e) Olusturulan tekliflerin agiklamalar e-Biitce sistemine girilerek biitce fisleri olusturulur.
f) lkinci ve dordiincii diizeyde biitge dagilimu, biitge fisleri, ek formlar EBYS iizerinden
Strateji Gelistirme Baskanligia gonderilir ve ¢iktilar1 dosyalanir.
Mali Y1l Sonu islemleri: Strateji Gelistirme Baskanligindan gelen yaz1 ile Baskanligimiza
tahsis edilen 6denekten yilsonu 6denek kullanim bilgisi istenir. Biit¢e tertiplerine gore
Odenek bilgisi tabloya islenir, EBYS {izerinden Strateji Gelistirme Baskanligina gonderilir.
Tenkis: Mali yilin son, gilinlerinde biit¢e tertiplerinde kalan 6deneklerin tenkis islemleri
(geri gekme) yapilir. Uygulamadan alinan Tenkis Icmal Belgesi harcama yetkilisinin imzas1
alindiktan sonra EBY'S {izerinden Strateji Gelistirme Baskanligina génderilir.
Y1l igerisinde Strateji Gelistirme Baskanligindan gelen yazilar dogrultusunda islem yapilir.
B. Satin Alma Isleri Uygulama:
Talim ve Terbiye Kurulu Daire Bagkanliklar1 ihtiya¢ duyulan mal/hizmet alimi i¢in
hazirladig: ihtiyag listesini veya sartnameyi resmi yazi ile Idari ve Mali Isler Daire
Bagskanligina bildirir.
fhale Usulii: Alim, ihale usuliiyle yapilacaksa hazirlanan sartname/ihtiyag listesi ihale is ve
islemleri yapilmak iizere Bakanligimiz Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigline resmi yazi

ile gonderilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

BUTCE iS VE iSLEMLERI PROSEDURU

a) Ihale sonuglandifinda ve sdzlesme imzalandiginda muayene kabul komisyonu- ve
kontrol teskilati gérevlendirmeleri yapilir. Odeme Islemleri Talim ve Terbiye Kurulu
Bagkanligi biitcesinden karsilanacaksa mal/hizmet alimi isi tamamlandiginda hak edis
raporlar1 ve kabul tutanaklar1 hazirlanarak MY'S iizerinden veri giris gorevlisi tarafindan
O0deme emri belgesi olusturulur. Tiim tutanaklar 6deme emri (belgesi ekine eklenir.
Hazirlanan belge, gergeklestirme gorevlisi tarafindan onaylandiktan sonra harcama
yetkilisi tarafindan e-imza ile imzalanarak Merkez Saymanlik Miidiirliigiine elektronik
ortamda gonderilir.

b) Odeme islemleri, Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigii biitcesinden karsilanacaksa hak
edis raporlar1 ve kabul tutanaklari ikiger niisha hazirlanarak 6demenin tamamlanmasi
icin birer niishas1 Destek Hizmetleri Genel Miidiirltigline gonderilir.

3) Dogrudan Temin: Alim 4734 sayili Kamu ihale Kanunun Dogrudan Temin bashikli 22.
maddesinin d bendi kapsaminda yapilacaksa resmi yazi dogrultusunda alim igin en az ii¢
firmadan fiyat teklifi alinir, ekonomik a¢idan enavantajli teklif onaylanir. Harcama talimati
onay1 EBYS veya (Cikarilacak artik yalnizca MY S’den alintyor.) MY S’den alinir.

a) Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu olusturulur, Piyasa Fiyat Arastirmasi1 Tutanagi(EK-
1) hazirlanir ve muayene vekabul-komisyon onay1(EK-2) EBYS’den alinr.

b) Istamamlandiginda muayene kabul komisyonu isi inceler ve onayladiktan sonra kesilen
fatura sonucunda 6deme islemleri baglatilir.

c) Fatura kesildikten sonra gerekli durumlarda tasinir islem ve varlik islem fisi diizenlenir.

d) Yiklenici firmadan5000 TL ve lizeri 6demelerde “Vergi borcu yoktur.” belgesi istenir.

e) MYS iizerinden wveri giris gorevlisi tarafindan 6deme emri belgesi olusturulur. Tiim
tutanaklar 6deme emri belgesi ekine eklenir. Hazirlanan belge gerceklestirme gorevlisi
tarafindan onaylandiktan sonra harcama yetkilisi tarafindan e-imza ile imzalanarak
Merkez Saymanlik Miidiirliigline elektronik ortamda gonderilir.

4) TIstisnalar 3/e: 4734 sayili Kanun’un Istisnalar baslikl1 3. maddesinin e bendi “Milli Egitim
Bakanlhigina bagl tiretim yapan okullar ve merkezler, Tarim ve Orman Bakanligina bagh enstitii ve
livetme istasyonlari ile Basbakanlik Basimevi Isletmesi tarafindan bizzat iiretilen mal ve hizmetler
i¢in anilan kuruluslardan...” kapsaminda yapilacak alimlarda alimin yapilacagi kurum veya

kurulustan fiyat istenerek yaklasik maliyet hesaplanir.

Bl
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

BUTCE iS VE iSLEMLERI PROSEDURU

5) Fatura Odemeleri: Baskanligimiza ait Kurumsal Santral Hatt1, Talim ve Terbiye Kurulu
Baskanina tahsis edilen telefon hatt1 ve kurumsal SMS hatti 6demeleri de MYS. sistemi
iizerinden gelen e-fatura dogrultusunda 6denir.

a) Veri Giris Gorevlisi MYS {izerinden 6deme emri belgesi olusturur. Hazirlanan belge
gerceklestirme gorevlisi tarafindan onaylandiktan sonra harcama yetkilisi tarafindan e-

imza ile imzalanarak Merkez Saymanlik Miidiirliigiine elektronik ortamda gonderilir.

Tlgili Dokiiman ve Formlar

1. 4734 sayili Kamu Thale Kanunu

2. 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

Gozden Gegirme

Bu Prosediir her y1l aralik ayinda gézden gecirilir.

Bl
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Amacg

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig1 personelinin ilgili kanunlar kapsaminda KBS ve MY'S
iizerinden 6demelerini gerceklestirmek.

Kapsam

Bu prosediir Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1 personellerinin maas vb. ddemeleri ile
yolluk ve yevmiye 6demelerini kapsar.

Sorumlular :

Veri Giris Yetkilisi (Mutemet)

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Kisaltmalar/Tamimlar :

KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi)

MYS (Mali Yonetim Sistemi)

A. Maas Isve Islemleri Uygulama:

1. Hazine ve Maliye Bakanligt Merkez Saymanhk Miidirliikleri tarafindan,
Baskanligimizdaki sorumlu kisiler i¢in gorev yetkisine gére KBS {iizerinden yetki
verilir.

2. Veri giris yetkilisi (mutemet) kadrolu personelin maasindaki degisikligi Kanun’a ve
Yonetmelik’e uygun olarak KBS’ye isler.

3. Veri giris yetkilisi tarafindan yapilan maas degisikligi KBS iizerinden yetki sirasina
gore gerceklestirme — gorevlisinin  onayma sunulur. Gergeklestirme gorevlisi
onayladiktan'sonra harcama yetkilisinin onayina sunar. Harcama yetkilisi de son olarak
KBS iizerinden onaylayarak bagli oldugu muhasebe biriminin (MEB Merkez Saymanlik
Miidiirliigii) onayina sunar.

4. Yapilan maas degisikliklerinin kanitlayici belgeleri veri giris yetkilisi tarafindan
asillarina uygun olarak hazirlanir.

5.. Hazirlanan “Maas Degisikligi” dosyast Saymanlik Miidiirliigiine teslim edilmek tizere
veri giris yetkilisinden>gerceklestirme gorevlisinden>harcama yetkilisinden islak

imzalar alinarak MEB Merkez Saymanlik Miidiirliigiine teslim tutanagi ile elden teslim

edilir.
oD
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

MUTEMETLIK iSLERI PROSEDURU
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B. Yolluk Yevmiye isleri Uygulama:

Yurt ici gecici gorev yollugu/Yurt dis1 gegici gorev yollugu islemleri;

1. Gorevli kisiler, gorev ve harcamalarina ait yolluk ve yevmiye geri 6demeleri i¢in Ek-
1’de yer alan talep dilek¢elerini doldurarak harcamalarin1 gosteren faturalarla beraber
veri giris yetkilisine teslim ederler.

2. Veri giris yetkilisi, faturalarin kontrollerini yaptiktan sonra Ek-2’de yer alan Yurt
Ici/Yurt Disi Gegici Gorev Yollugu Bildirim Formu’nu hazirlayip ilgili kisiden 1slak
imzasin alir.

3. Veri giris yetkilisi MYS‘de gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin onaylarini
alarak harcama onayr olusturur. Harcama onayina bagl olarak ddeme emri belgesi
hazirlanir.

4. Veri giris yetkilisi, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinden sistem iizerinden
onaylarimi alir.

5. Veri giris yetkilisi 6deme emri ve harcama onaylarinin ¢iktilarini alarak gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine tslak imzaya sunar.

6. Tiim islemler tamamlandiktan-sonra 1slak imzali evraklar MEB Merkez Saymanlik

Miidiirliigiine elden teslim edilir.

Tlgili Dokiiman ve Formlar ¢

Ilgili Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler,

Form ve Tutanaklar

Yurt I¢i/Yurt Dis1 Gegici Gorev Yollugu Talep Dilekgesi
Yurt I¢i/Yurt Dis1 Gegici Gérev Yollugu Bildirim Formu
Gozden Gecirme

Bu prosediir her yil aralik ayinda gézden gegirilir.

EI'UI.‘._I
Dokiiman No: P7.03; Ilk Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 2/2 ;E‘ . ﬁ;



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

PERSONEL iSLERI PROSEDURU

Amacg
Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1 personelinin gorevlendirme/atama, ayrilmafilisik kesme,
izin ve EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) islemleri, 6zliik bilgilerinin diizenli olarak

Sosyal Giivenlik Kurumuna elektronik ortamda bildirilmesi.

Kapsam

Bu Prosediir, Baskanlik resmi yazilar ile personellerinin 6zliik ig. ve.islemleri siirecini kapsar.

Kisaltmalar/Tamimlar:

EBYS: Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi

MEB: Milli Egitim Bakanlig

MEBBIS: Milli Egitim Bakanlig: Bilisim Sistemleri
HITAP: Hizmet Takip Programi

PGM: Personel Genel Miidiirligi

Baskanlhk: Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligi

Sorumlular
Bu prosediir Milli Egitim Bakanligi Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig: Idari ve Mali Isler

Daire Baskanliginin ilgili birim personeli sorumlulugundadir.

A. Personel Isleri Uygulamasi

1. MEBBIS ten hizmet-cetveli ¢ikarilir.

2. Hizmet Takip Programi’na (HITAP) girilerek ilgili personelin dzliik bilgileri bulunur ve
MEBBIS’ten alinan hizmet cetveliyle karsilastirilir.

3. Karsilastirma sonucunda ilgili personelin kayitlarinda tutarsizlik varsa Personel Genel
Miidiirliigiine bildirilir.

4. Personel Genel Miidiirliigii tarafindan ilgili kisinin 6zliik dosyas1 dikkate alinarak yanlig
kayitlarin ciktis1 alinan belgelere gore diizeltilmesi yapilir.

5.Yapilan islemlerden sonra MEBBIS ten yeni hizmet cetveli alinarak HITAP’a bilgiler dogru

olarak aktarilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

PERSONEL iSLERI PROSEDURU

6. Personel Genel Miidiirliigii Ozliik ve Kadro Daire Baskanliginca Baskanligimiz kadrolu
personeline ait sistem iizerinden kadro derece ve terfilerini gosteren raporlar alinarak
MEBBIS’e islenir.

7. MEBBIS e islenen terfiler her ay MEBBIS HITAP “Bilgi Girisi”nden HITAP’a aktarilir.

8. Her ay diizenli olarak HITAP “Eksik Bilgiler” kontrol edilerek diizeltme yapilir.

9. Yapilan intibaklar kontrol edilip dogru yapilip yapilmadigina bakilarak HITAP’a aktarilir.

Tlgili Dokiimanlar ve Formlar

* 5510-5534 sayili Sosyal Sigorta ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

« Hizmet Cetveli, Ozliik Raporlar1 (Derece, Kademe, Kadro, Terfi vb.)

B. Gorevlendirme/Atama, Ayrilma/ilisik Kesme Islemleri Uygulamasi

1. Bagkanligimiza gorevlendirilmek/atanmak®. isteyen &gretmen veya diger personel

Dairelerdeki ihtiya¢ dogrultusunda “Evrak Kayit” boliimiine dilekge ile bagvuruda bulunur.

2. Dilekgede 6gretmen veya diger personeli hangi daire talepte etmisse o daireye havale islemi

yapilir.

3. Havale islemi yapilan Daire-de-idari ve Mali Isler Daire Baskanligina gorevlendirme/atama

talebini gerekgesi ile birlikte resmi yazi ve dilekgeyi ekleyerek ile bildirir.

4. Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginca gelen yaziya istinaden dilek¢e de ek yapilarak
Personel Genel Miudtirligiine teklif edilir.

5. Teklifimiz makama sunulup uygun goriilmesi halinde Goérevlendirme/Atama Kararnamesi,
Kararname ArsivilMEBBIS Atama Modiilii {izerinden Baskanligimiza génderilir. Siiresiz
gorevlendirme, 'dis kurum gorevlendirmeleri ve vekaletler i¢cin EBYS {izerinden islem
yiiriitiilir.

6. Ogretmenler bir yil siireyle gorevlendirilir. Personel Genel Miidiirliigii (PGM) yilsonunda
gorevlendirilme stireleri dolan/uzatmasi planlanan ve ilk defa gorevlendirilecek dgretmenler
icin Baskanligimiza (gorevlendirme c¢izelgesi) gonderilir. Bu gorevlendirme ¢izelgesi yazi

ekinde dairelere bildirilerek gerekgeleri ile birlikte PGM’ye teklif edilir.
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7. Kararname’nin kisiye teblig edilmesi saglanarak goreve baslama islemi yapilir.
B-1 ilisik Kesme Islemleri Uygulamasi

1. Birimden kendi istegi ile ayrilma talebinde bulunan kisi mazeretini dilek¢e ile beyan ederek
Bagkanligimizca Personel Genel Midirliigiine onay iptali veya. baska birime

atanmasi/gorevlendirmesi teklif edilir.

2. [llisik kesme talebinde bulunan personel/dgretmen kurumdan-ayrilmadan ilisik kesme

formunu ilgili birimlerde onaylatma igleminden sonra birimimiz tarafindan ilgili dosyaya

kaldirilir.
Ilgili Dokiimanlar ve Formlar
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
« MEB Yénetici ve Ogretmenlerinin Ders ve Ek-Ders Saatlerine iliskin Bakanlar Kurulu Karari
» Kararname (atama, gorevlendirme), Makam Onay1
* Kurumlararast Gegici Gorevlendirme. Y onetmeligi
Ogretmenlerin Gorevlendirme/Uzatma Formu
* Gegici Gorevlendirme Formu Ek-25

+ Kurum lisik Kesme Eormu
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

PERSONEL iSLERI PROSEDURU

C. izin islemleri Uygulamasi

1. izin (yillik, saglik, mazeret) alacak personel tarafindan izin islemlerinin EBY'S. iizerinden

Entegrasyon Islemleri Meniisii’nden yapilmas1 saglanir.

2. Onaylanan izin evraki Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina geldikten sonra ilgili personelce

izin bilgileri MEBBIS e islenir ve belge EBYS’deki 6zliik dosyasina eklenir.

3. lzinler kapsaminda gorevli Ogretmenler igin ek ders iieretine esas olacak her ay

devam/devamsizlik cetveli diizenlenerek kadrolarinin bulundugu birime gonderilir.

4. Y1l i¢inde yedi glinden fazla saglik izni kullanan persomelin raporlar1 ve izin onaylari

kadrolarinin bulundugu birime gonderilir.

5. Ayliksiz izin alacak gorevli personel/0gretmen’ Baskanligimizi bilgilendirdikten sonra
kadrosunun bulundugu birime, kadrolu personel ise Baskanligimiza dilek¢e ve ilgili evrak
ekleri ile bagvuruda bulunur.

6. Basvuru kabul edildiginde dilekge iist yaziya ek yapilarak Personel Genel Miidiirliigiine
iletilir. Ayliksiz izin talebinin Makam Onay ile uygun goriildiigii Bagskanligimiza bildirildikten
sonra kisinin ayrilis1 yapilarak ilgili birimlere bildirilir. Ayliksiz izni sona eren personel dilekce
ile goreve baglayacagini bildirir've tekrar bir onaya gerek kalmaksizin baslama yazisi yazilir.
7. Kurumumuza gorevlendirilen »0gretmenin yartyill ve yaz tatillerini geldigi kurumda
kullanmast halinde yeni mali yila girmeden yillik izin hakki bulunmamaktadir. Yillik izin
kullanma talebinde bulunursa mazeretleri nedeniyle bir yil i¢inde toptan veya kistm kisim

olarak 10 giinliik mazeret izni verilebilir.

Tlgili Dokiimanlar ve Formlar

« MEB izin Yé&nergesi
* MEB Y énetici ve Ogretmenlerinin Ders ve Ek Ders Saatlerine Iliskin Bakanlar Kurulu Karar1.
* izin'Onay Belgesi

«Devam Devamsizlik Cizelgesi
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

PERSONEL iSLERI PROSEDURU

D. EBYS islemleri Uygulamas

1. Yeni goreve baslayan personeli EBYS {izerinden kaydetme ve gorevlendirildigi Daireye

tanimlama islemi yapilir. Ozliik dosyasi agilir. Gérevden ayrilan personel EBY S den silinir.

2. Gorevli izinli olan Talim ve Terbiye Kurul Baskan1 ve Daire Bagkanlarina, vekalet tablosuna

gore yetkilendirme islemi yapilir.
3. Gorev ve izinler bitince vekalet kaldirilarak yetkilendirme islemi sonlandirilir.

Ilgili Dokiimanlar ve Formlar
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.
» Kararname (atama, gérevlendirme).

* Makam Onay1.

Gozden Gegirme
Bu Prosediir her y1l Aralik ayinda gozden gegirilir.
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Amac

Bu prosediiriin amac1 TS EN ISO 9001:2015 KYS kapsaminda is sagligi, glivenligi ve sivil
savunma hizmetleri ile ilgili acil durum ekipleri ve sivil savunma ekiplerini_ olusturmak, bu
ekiplerin yetkinligini arttirmak adina gelisimsel egitimlerini tamamlamak, 1s.giivenligi ile ilgili
bina igerisindeki ve disindaki tiim tedbirleri almak, tiim ekipmanlatrin petiyodik bakimlarin
yapmak, acil durumlar olusmadan alinacak tiim 6nlemler ve olustugundaki tiim miidahalelerin
en hizli bir sekilde yapilmasini kapsayan is ve islemleri ylriitmektir.

Kapsam

Bu prosediir Bagkanligimizdaki sivil savunma ekipleri ve acil durum ekipleri basta olmak {izere
tiim personeli kapsar.

Kisaltmalar/Tamimlar

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

MEB: Milli Egitim Bakanlig1

TTKB: Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1

Sorumlular

Bu prosediirdeki islemlerin yiirtitiilmesi~Milli Egitim Bakanligi Talim ve Terbiye Kurulu

Baskanlig1 idari ve Mali Isler Daire.Baskanligindaki ilgili birimin sorumlulugundadir.

Uygulama
1. Baskanligimizdaki/ kadrolu personelden sivil savunma ve acil durum ekipleri
olusturulur.
2. Olusturulan ekiplerin ilk yardim kursu, arama kurtarma kursu, AFAD egitimi vb.

egitimlere katilim1 saglanir.

3. TTKB/binamiz igerisinde bulunan ekipmanlarin periyodik bakimlarinin yapilmasini
saglanir.
4. Bina igerisindeki yangin tiipleri, yangin sistemleri, iletisim araglari, ulagim araglar1 vb.

tiim ekipmanlarin kullanima hazir halde tutulmasi saglanir.
5. MEB Is Yeri Saglik ve Giivenlik Birimi Daire Baskanliginca siirdiiriilen faaliyetler ve

egitimler takip edilir ve katilim saglanir.

)

+;
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

iS SAGLIGI, GUVENLIGI VE SiVIL SAVUNMA HiZMETLERIi
PROSEDURU

Ilgili Dokiiman ve Formlar

Kanunlar

1475 sayili Is Kanunu (14.madde)

2941 sayil Seferberlik ve Savas Hali Kanunu

2945 sayili Milli Giivenlik Kurulu ve Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi Kanunu
4857 sayili Is Kanunu

5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

5902 sayil1 Afet ve Acil Durum Y6netimi Baskanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun
6325 sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is Sozlesmeleri Kanunu

7036 sayil1 Is Mahkemeleri Kanunu

711 sayili Nobetci Memurlugu Kurulmasi ve Olaganiistii Hal Tatbikatlarinda Mesainin 24 saat
Devamini Saglayan Kanun

7126 sayil1 Sivil Savunma Kanunu

Yonetmelik

Aktif Isgiicii Hizmetleri Y dnetmeligi

Basin¢li Ekipmanlar Yo6netmeligi (97/23/AT)

Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Y o6netmelik

Biyolojik Etkenlere Matuziyet Risklerinin Onlenmesi Hakkinda Y &netmelik

Calisanlarm Giiriiltii‘ile Ilgili Risklerden Korunmalarina Dair Y &netmelik

Calisanlarin Is Sagligive Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y &netmelik
Calisanlarin Patlayicit Ortamlarin Tehlikelerinden Korunmasi Hakkinda Yonetmelik
Calisanlarm Titresimle ilgili Risklerden Korunmalarina Dair Y dnetmelik

Ekranli Araglarla Calismalarda Saglik ve Giivenlik Onlemleri Hakkinda Y énetmelik

Elle Tasima Isleri Yonetmeligi

Gilivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonetmeligi

Is Ekipmanlarmin Kullaniminda Saglik ve Giivenlik Sartlar1 Y6netmeligi

Is Giivenligi Uzmanlarinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Y &netmelik
Is Saglig1 ve Giivenligi Hizmetleri Yonetmeligi

Is Saglig1 ve Giivenligi Kurullar1 Hakkinda Y®6netmelik
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IS SAGLIGIL, GUVENLIGI VE SiVIL SAVUNMA HIZMETLERI %
PROSEDURU %
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Is Saglig1 ve Giivenligi Risk Degerlendirmesi Y &netmeligi

Isyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine liskin Y&netmelik
Isyerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Y6netmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarina Eski Hiikiimlii veya Terorle Miicadelede Malul Sayilmayacak
Sekilde Yaralananlarin Is¢i olarak Almmasinda Uygulanacak Usul (ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarina Is¢i Alinmasinda Uygulanacak! Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik

Kanserojen veya Mutajen Maddelerle Calismalarda Saglik ve Giivenlik Onlemleri Hakkinda
Yonetmelik

Kimyasal Maddelerle Calismalarda Saglik ve Giivenlik Onlemleri Hakkinda Y &netmelik
Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve Niikleer Tehlikelere Iliskin Gérev Yonetmeligi

Kisisel Koruyucu Donanimlarin Isyerlerinde Kullanilmas1 Hakkinda Y énetmelik

Sabotajlara Kars1 Korunma Y 6netmeligi

Saglk ve Giivenlik Isaretleri Yonetmeligi

Sivil Savunma Uzmanlarmin idari Statiileri, Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslari ile Egitimleri
Hakkinda Yo6netmelik

Tehlikeli ve Cok Tehlikeli SmiftaYer Alan Islerde Calistirilacaklarin Mesleki Egitimlerine
Dair Yonetmelik

Tozla Miicadele Yonetmeligi

Yapu Islerinde Is Saghgi ve Giivenligi Yonetmeligi

Yonergeler

Milli Egitim Bakanhgr Afet ve Acil Durum Yo6netim Merkezi Yonergesi Milli Egitim
Bakanlig1 Belgelendirme Hizmetleri Yonergesi

Milli Egitim Bakanlig1 Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Y Oonergesi

Milli Egitim Bakanlig1 Yangin Onleme ve Séndiirme Ydnergesi

Tip 1 Diyabetli Ogrencilerin Okul/Kurumlarda Bakimi ve Desteklenmesi Hakkinda Y 6nerge
Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve Niikleer Tehdit ve Tehlikelere Dair Gérev Y 6nergesi
Genelgeler

2013/1 Toplum Yararina Program Genelgesi

2014/16 sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Genelgesi

2018/10 sayili Okullarda Giivenlik Onlemlerinin Alinmas1 Genelgesi

[=];
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

iS SAGLIGI, GUVENLIGI VE SiVIL SAVUNMA HiZMETLERIi
PROSEDURU

2018/7 sayil1 Is Saglhig ve Giivenligi Mali Ihtiyaclarin Yonetimi Genelgesi

2018/8 sayil1 Pansiyonlu Okul Denetimleri Genelgesi

2019/5 sayili Is Ekipmanlarmin Periyodik Kontrolleri Genelgesi

2020/3 sayil1 {1k Yardim Egitim Hizmetleri Genelgesi

2020/8 sayili Okul Kantinlerinde Satilacak Gidalar ve Egitim Kurumlarindaki Gida
Isletmelerinin Hijyen Y®6niinden Denetlenmesi Genelgesi

2021/13 Afet ve Acil Durum Yo6netimi Genelgesi

Gozden Gegirme

Bu prosediir yilda bir gézden gegirilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

TASINIR iISLEMLERI PROSEDURU

Amacg

Bu prosediiriin amaci taginir yetkilisinin/yetkililerinin belirlenmesini saglamak, Baskanligimiza ait
taginir mallarin kaydini tutmak, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesini saglamak,
kamu idareleri arasinda tasinirlarin bedelsiz devri ile tahsisine iliskin esas ve usulleri yerine getirmek
ve ekonomik 6mriinii tamamlamis, teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasi miimkiin olmayan, tamiri
edilemeyen veya tamir edilmesi ekonomik bulunmayan tasmirlarim hurdaya ayirma nedeniyle
kayitlardan diisiilmesine ilisin is ve islemleri yerine getirmektir.

Kapsam

Bu prosediir Bagkanligimizdaki tasinir is ve islemlerini kapsar.

Kisaltmalar/Tamimlar

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

MEB: Milli Egitim Bakanlig

TTKB: Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig1

Sorumlular

Bu prosediirdeki islemlerin yiiriitiilmesi MEB TTKB idari ve Mali Isler Daire Baskanligindaki ilgili
birimin sorumlulugundadir.

Uygulama

1.Bagkanligimizdaki taginir yetkilisinin/yetkililerinin belirlenmesini saglar.

2.Bagkanligimiza ait taginir mallarin kaydini tutar.

3.Baskanligimiza ait taginir mallarin‘'muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesini saglar.
4.Kamu idareleri arasinda tagimirlarin bedelsiz devri ile tahsisine iligkin esas ve usulleri yerine getirir.
5.Ekonomik 6mriinti tamamlamis, teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasi miimkiin olmayan, tamiri
edilemeyen veya tamir.edilmesi ekonomik bulunmayan tasmirlarin hurdaya ayirma nedeniyle
kayitlardan diisiilmesine ilisin usul ve esaslar1 yerine getirmektir.

Ilgili Dokiimanve Formlar

Kanunlar

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

4735.sayrth Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

Yonetmelik

Tasiur Mal Yonetmeligi

Gozden Gecirme

Bu prosediir yilda bir gézden gegirilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

ARSIV EVRAK YONETIM PROSEDURU

> ¥
Stej Ve kRO

Amacg

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligina gelen veya giden evraklarin dagitimi, Talim ve Terbiye

Kurul Kararlar1 ve diger kayitlarin saklanmasi, korunmasi, imha edilmesi, saklanma siirelerinin

belirlenmesi vb. islemlerin yiiriitiilmesidir.

Kapsam

Bu prosediir gelen ve giden evraklarin ilgili Daire Bagkanliklarina yonlendirilmesini ve iglemi

tamaml

anan evrakin kurumlara ve kisilere iletilmesini kapsar.

Kisaltmalar/Tanimlar:

EBYS:

Elektronik Belge Yo6netim Sistemi

MEB: Milli Egitim Bakanlig

Baskanhk: Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlgi

Sorumlular

Bu Prosediir, Milli Egitim Bakanlig1 Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig: idari ve Mali isler

Daire Bagkanliginin ilgili birim personeli sorumlulugundadir.

A.
1.

Gelen Giden Evrak islemleri Uygulamasi

Posta yoluyla gelen-evraklar, elden teslim edilen evraklar ve EBYS (Elektronik Belge
Yonetim Sistemi)-iizerinden gelen evraklar teslim alinir.

Evrak posta ile.veya elden gelmis ise taramasi yapilarak kayit numarasini alir ve ilgili
Daire Baskanligina havalesi yapilir.

Evrak EBYS sistemi iizerinden gelmis ise konusu itibariyle hangi Daire Bagkanligin
ilgilendiriyor ise oraya havale edilir.

Evrak Ilgili Daire Baskanligi tarafindan cevaplandiktan sonra tarih ve say1 numarasi
alarak giden evrak roliine diiser.

Kurumlara ve kisilere gonderilecek evrakin giden evrak roliinden c¢iktist alinarak
postaya verilir.

Bakanlik birimlerine elden teslim edilmesi gereken evrak ve ekleri zimmet defteri ile

teslim edilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

ARSIV EVRAK YONETIM PROSEDURU
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B. Gizli Evrak Islemleri Uygulamasi

Birimimize gizli evrak iki tiirlii gelir:

a.

Posta Yolu ile Gelen
b. EBYS Yolu ile Gelen

Posta ile Gelen Gizli Evrak:

1
2
3.
4
5

10.
11.

Gizli evrak zarfi ag¢ilmasi i¢in Baskanlik makamina wverilir.

. Bagkanlik evrakin konusu itibariyle hangi Daireyeverilecegi talimatini verir.

Evrak boliimiinde gizli evrakin zarfi taranip, tarth ve say1 verilerek kayit yapilir.

. Kayit yapilan evrak sistem iizerinden.ilgili Daireye havale edilir.

Gizli evrakin fotokopisi ¢ekilerek yazinin ash evrak arsiv subesinde bulunan kilitli
dolapta dosyalanir.

Gizli yazinin fotokopisi ilgili Daire Baskani’na zimmet defteri ile imza karsilig
teslim edilir.

Gizli yaziya cevap verilecekse;

llgili Daire cevap yazisini EBYS iizerinden hazirlayarak tarih ve sayr alir ve
tilkenmez kalem ile evrakin {izerine yazar.

Gizli evrak iki niisha olarak evrak boliimiine teslim edilir.

Cevap yazist islak imza ile Bagkanlik tarafindan imzalandiktan sonra evrak
boliimiinde“GiZLI” kasesi vurulur.

Gidecek yazinin bir niishasi evrak arsiv boliimiinde kilitli dolapta dosyalanir.
Gidecek yazinin bir niishasi i¢in zarf hazirlanir. Gizli zarf bagka bir zarfa konarak
postaya verilir veya gizli evrak senedi hazirlanarak ilgili birime dagitict (gorevli

kisi) ile imza karsilig teslim edilir.

EBYS Yolu ile Gelen Gizli Evrak :

1.
2.
3.

EBYS’den gelen gizli evrak zarfi fiziki olarak gelene kadar sistemde bekletilir.
Zarf geldikten sonra ac¢ilmasi i¢cin Baskanlik makamina verilir.

Baskanlik, evrakin konusu itibariyla hangi Daireye verilecegi talimatini verir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

ARSIV EVRAK YONETIM PROSEDURU

4. Sistemde bekleyen evrak hangi daireye gidecegi belli olduktan sonra,o daireye
havale edilir.

5. Gizli yazinin fotokopisi c¢ekilir. Gizli yazinin ashi evrak arsiv subesinde kilitli
dolapta dosyalanir.

6. Gizli yazinin fotokopisi ilgili Daire Baskani’na zimmet defteri.ile imza karsiligi

teslim edilir.
Gizli yaziya cevap verilecekse;

7. llgili daire cevap yazisim EBYS iizerinden hazirlayarak tarih ve sayr alir ve
tilkenmez kalem ile evrakin {izerine yazar.

8. Evraki hazirlayan personel Bakanlik birimlerine gidecek evraki EBYS {izerinden
havale ederek gonderir.

9. Gizli yaz1 iki niisha olarak evrak boliimiine teslim edilir.

10. Cevap yazis1 1slak imza ile Bagkanlik tarafindan imzalandiktan sonra evrak
boliimiinde “GIZLI” kasesi vurulur

11. Gidecek yazinin bir niishasi.evrak arsiv boliimiinde kilitli dolapta dosyalanir.

12. Gidecek gizli evrak i¢in zarfhazirlanir.

13. Gizli evrak senedi hazirlanarak ilgili birime dagitic1 (gorevli kisi) ile imza karsilig

teslim edilir.
NOT: Gelen gizli yaztya cevap verilmeyecekse bilgi amacgh kayit yapilir.
Ilgili Dokiimanlar ve Formlar

1. Evrak Zimmet Defteri
2. QGizli Evrak Senedi

C. Kurul Kararlan Islemleri Uygulamas

1.Talim ve Terbiye Kurulu Kararlari her yilin basinda Kurul Isleri Daire Baskanligindan

tutanak ile teslim alinir.
2 Kurul Kararlar ekleri ile birlikte taranarak bilgisayar ortamina aktarilir.
3. Sisteme aktarilan Kurul Kararlar1 cilt yaptirilarak arsivlenir.

4. Saklanma siiresini dolduran Kurul Kararlar1 Destek Hizmetleri Genel Miidiirligii ile
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

ARSIV EVRAK YONETIM PROSEDURU
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koordineli olarak Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligina gonderilir.

Tlgili Dokiimanlar ve Formlar

1. 18.10.2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik.
2. 1 sayili Cumhurbaskanlig1 Teskilati Hakkinda CumhurbagkanligrKararname

C. Arsiv Islemleri Uygulamasi

1. Dis birimlerden ve postadan gelen evraklar taranip kaydedildikten sonra standart
dosya planina gore arsivlenir.

2. Arsivlenen evraklar her yil ayiklama ve imha komisyonunca degerlendirilir.

3. Arsivde saklanma siiresini dolduran evrak SEKA’ya gonderilir.

4. Gizlilik dereceli 1slak imzal1 gelen ve giden evraklar taranip kaydedildikten sonra bir

niishasi ilgili biiroda saklanir.

5. Gizlilik dereceli gonderilecek evraklar ilgili birime imza karsilig1 gizli evrak senedi
ile teslim edilir.

Ilgili Dokiimanlar ve Formlar

1. 18.10.2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik.

Gozden Gegirme

Bu Prosediir yilda bir gézden.gecirilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

\I*“-‘NLI Tin

KUTUPHANE ILE ILGILI iS VE ISLEMLER PROSEDURU 2N

&, \ o
*ive mn’l\!‘“’a

%, .
Wisgyy oo

Amacg

Bagkanligimiz biinyesinde bulunan kiitiiphane ile ilgili is ve islemlerin diizenli ve standart bir

sekilde yapilmasidir.

Kapsam

Bagkanligimiz biinyesinde bulunan kiitiiphane ile ilgili is ve islemleri kapsar.

Kisaltmalar/Tanimlar

KOHA: Kiitiiphane kayit sistemini,

MARC alanlari: KOHA otomasyon sisteminde kayit i¢in belirlenen basinda kodlar1 olan

alanlan,

Daire Baskanlig1: Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhgini ifade eder.

Sorumlular

Bu prosediirdeki islemlerin yiiriitiilmesinden daire bagkanliginca gorevlendirilen personel

sorumludur.

Uygulama

Kataloglama islemleri

1. Baskanlik kiitiiphanemize sahislardan, kamu kurumlarindan bagis yoluyla gelen veya
gerektiginde satin alinan eserlerin kataloglama islemleri yapilir.

2. Kataloglama islemleri 4i¢in. " http:/kutuphanem-yonetim.meb.gov.tr/  adresinden
otomasyon sistemine erisilir.

3. KOHA otomasyon sistemine ilgili kiitiiphane personeli tarafindan kullanict adi ve
sifresiyle giris yapilir.

4. Giris yapilan ekranda Kataloglama sekmesi tiklanir.

5. Yeni kayit alamndan ilgili materyal tiirii segilerek “MARC” alanlarinin oldugu kayit
ekran1 agilir.

6. 000, 005;,008 MARC alanlarinin otomatik olarak doldurulmasi saglanir.

7. 020 MARC alanina ISBN numarasi yazilir.

8. 040 MARC alan1 otomatik olarak dolu geldigi i¢in herhangi bir sey yazilmaz.

9...041 MARC alanina kitabin dili uluslararas1 kisaltma standartlarina gore yazilir.

10. 082 MARC alanina kitaba ait siniflama ve yer (DEWEY') numarasi yazilir.

L1. 100 MARC alanina kitabin yazarina ait bilgiler girilir.

12. 245 MARC alanina esere ait kiinye bilgileri girilir.

13. 264 MARC alanina kitabin basim yeri, yaymevi ve basim tarihi gibi bilgiler detayli olarak
girilir.
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14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

300 MARC alanina kitabin sayfa numarasi, boyutu, grafik-tablo-resim-gekil gibi bilgileri
iceren fiziki detaylar girilir.

336-337-338 MARC alanlar1 KOHA otomasyon sistemince otomatik olarak doldurulmus
olup herhangi bir islem yapilmaz.

490 MARC alanina kitabin varsa dizi bildirimi yazilir.

500 MARC alanmna kitaba ait varsa genel notlar girilir. Ornek: “Dizin vardir.”, “Kitapta
farkli boliimler vardir.” vb.

504 MARC alanina kitabin varsa kaynakcasinin oldugu sayfalar aralik belirtilerek yazilir.
546 MARC alanina varsa kitabin yazildig dil ile ilgili notlar girilir.

600 MARC alanina eserin kisi ile ilgili olmas1 durumunda kisiye ait 6zellikleri anlatilan
kisa kiinye bilgileri girilir.

650 MARC alanina kitabin konusu, tiirii ve seviyesi girilir.

Kitaba ait yazarlar birden fazlaysa ilk yazar 100 MARC alaninda verilir, diger yazarlar
700 MARC alaninda verilir.

942 MARC alanindan materyal tiiri .segilerek kitabin sisteme ilk kayit asamasi
tamamlanir.

Kaydet butonuna bastiktan sonra g¢itkan materyal ekleme alanina kitabin demirbas
numarasi ve DEWEY numarastverilerek kataloglama islemi tamamlanur.

Belirli araliklarla yapilan kontrollerde yer numarasi, konu basliklari, esere ait kiinye
bilgileri ve demirbag numaralar1 hatali kataloglanan kitaplarin ilgili bilgileri diizeltilir.
Kataloglanan kitaplar,sDEWEY 10’lu siniflama sistemi esas alinarak 0-900 aras1 konu

basliklarina gore raflara sirali ve alfabetik olarak dizilir.

Odiinc verme ve teslim alma islemleri

1.

2.
3.

Kiitiiphane hizmetinden yararlanmak isteyen kisinin 6diing almak istedigi kitap i¢in Kitap
Odiing Verme Formu diizenlenir.
Odiing alman kitap 30 giin sonra Kitap Teslim Formu doldurularak teslim alinr.

Teslim alinan kitap sistemde yer alan bilgiler dogrultusunda ilgili rafa tekrar yerlestirilir.

Kitap Bagis Kabul Politikas1

4. Kiitiiphaneye bagislanmak istenen eserler i¢in Kiitiiphane Bagis Inceleme ve Kabul
Komisyonu olusturulur.
5. llgili komisyon 3 ayda bir rutin olarak toplanir.
6. Kiitiiphaneye kitap bagislamak isteyen kisinin bagislamak istedigi kitap i¢in “Talim ve
Terbiye Kurulu Baskanlig1i Aragtirma Kiitiiphanesi Bagis Formu” diizenlenir.
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7. Bagis Alma Kriterleri:

a) Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1 Arastirma Kiitiiphanesine, kurum i¢i ve'kurum
dist 6zel kisilerden, kurum kiitliphanesinin amaci ve ilkelerine uyan“kiitliphane
materyali (kitap vb.) kabul edilir.

b) Bagislanmak istenilen eserin herhangi bir terdr oOrgiitiiyle yazar, yayimevi ve
iceriginin baglantili olmamas: gerekmektedir. ideolojik ve dini propaganda amacl,
ahlak kurallariyla bagdagmayan vb. bilgi kaynaklar1 ve aynikaynaga ait birden ¢ok
niishalar bagis olarak kabul edilemez.

c) Fiziksel agidan hasarli, sayfalar eksik, lizerinde baska bir kurumun aidiyet kasesi
bulunan bilgi kaynaklar1 bagis olarak kabul edilemez Igerik agisindan giincel
olmadiklar, tarihi deger tagimadiklar1 ya da kurum kiitiiphanesinin amacina uygun
olmadiklart i¢in kabul edilemez.

d) Gazeteler ve gazetelerin promosyon olarak verdigi yayinlar bagis olarak kabul
edilemez.

e) Bagisciya ait kisisel notlarin bulundugu ‘evrak™ ve diger 6zel belge ve esyalar
kiitliphane koleksiyonuna giremeyeceginden Kabul edilemez.

f) Bagislanacak eserler Kiitiiphaneye “Talim\ve Terbiye Kurulu Baskanlig1r Arastirma
Kiitiiphanesi Bagis Formu” ile teslim edilir. Bagislanan eserlerin kiitiiphane
koleksiyonuna eklenmesi veya geri dontlisime gonderilmesi konusunda karar verme
yetkisi Baskanlik makam onay1 dogrultusunda kurulan komisyona aittir.

g) Bagis ancak komisyonun eserleri incelemesi ve uygun bulmasindan sonra
kiitliphaneye kabul edilir. Eserler kiitiiphane koleksiyonu i¢in uygun ise teknik
islemleri yapilarak demirbas numaralar verilir ve diger materyaller gibi koleksiyona
eklenerek kullanicilarin.yararlanmasina sunulur. Bagis gelen kitap vb. materyalin
hizmete hazir hale getirilmesi i¢in gerekli islemlerin yapilma 6nceligi kiitiiphanenin
saglama politikas1 paralelindedir.

h) Bagis yapan kisiler icin,/kiitiiphane icinde dermenin biitlinliigiinli bozacak sekilde
0zel bir koleksiyon (ya da raf olusturulamaz. Ancak bagislanan yayinlar yazma, nadir
eserlerden olugan zengin bir dermeyi olusturuyorsa 6zel bir boliim diizenlenebilir.
Bu konudaki-karari’da Bagkanlik makami verir.

1) Bagis yapanukisiler yaptiklar1 bagislarla ilgili sonradan herhangi bir hak ve istekte
bulunamazlar:

j) KiitiiphaneBagis Politikasindan sorumlu komisyon iiyeleri bu politika disinda
hareket edemezler. Yukarida acilimi yapilan bagis politikasi disinda kosullu bagis
vb. pelitika dis1 talepler kabul edilemez.

Ilgili Dokiiman ve Formlar
e._Kitap Odiing Verme Formu
e Kitap Teslim Formu
e Kitap Bagis Formu
Gozden Gecirme

Dokiimanlar her yil aralik ayinda Kalite Yonetim Kurulu tarafindan gézden gegirilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(OZEL BURO)

KURUMSAL CALISMALARIN GORUNURLUK FAALIYETLERI
PROSEDURU

Amag

Baskanlik biinyesindeki ¢alismalarin tanitimi, etkisinin artirilmasi ve daha genigbir kitleye

ulastirilmasi i¢in goriiniirliik faaliyetlerinin desteklenmesi.
Kapsam

Bu Prosediir, Bagkanlik biinyesindeki ¢aligmalarin goriiniirliik faaliyetlerinin desteklenmesi

ile ilgili silire¢ ve uygulamalara iliskin hususlar1 kapsar.

Kisaltmalar/Tanimlar
Baskanlik: Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig

MEB: Milli Egitim Bakanlig1

Sorumlular
Bu prosediir, Milli Egitim Bakanhig1 Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi Baskanlik Ozel
Biiro biinyesinde yer alan Kapasite Gelistirme ve Organizasyon ile Kurumsal Iletisim ve

Tasarim ¢alisma grubu personeli sorumlulugundadir.

Uygulama

1. Baskanligin ¢alismalarinin goriiniirliiglinti artirmak amaciyla desteklenecek kurumsal
calismalara iliskin konu ve igerik belirlenir.

2. Ilgili Birim véya Birimlerden ¢alismaya iliskin bilgi, belge ve gorsel talep edilir.

3. Konu ve igerigin hangi iletisim kanaliyla (sosyal medya, kisa mesaj, e-posta, afis vd.)
duyurulacagi belirlenir ve ¢aligmalar yapilir.

4. Konuya iliskin duyuru yapilmasina yonelik igerik takvimi olusturulur ve bunlara
iliskin grafik tasarimlarin hazirlama siireci tamamlanir.

5. Takvime gore belirlenen tarihte se¢ilen konu hakkinda gorsel veya dijital duyuru
materyalleri hazirlanir.

6./ Hazirlanan ¢alisma igerikleri yayimlanmadan once Talim ve Terbiye Kurulu Baskan
onayina sunulur.

7. Onay alinan igerikler, belirlenen iletisim kanallar araciligiyla duyurulur.

E 'l'l.'._l
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(OZEL BURO)

KURUMSAL CALISMALARIN GORUNURLUK FAALIYETLERI \ £
PROSEDURU Rt

8. Yapilan goriiniirliik faaliyetleriyle ilgili her yil Aralik ayinda “Goriiniirlik Faaliyetleri
Geribildirim Raporu” hazirlanir.

Ilgili Dokiiman ve Formlar

MEB Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1 Yonetmeligi

Gozden Gegirme

Bu Prosediir yilda bir kez gézden gecirilir ve gerekli durumlarda giineellenir.

E 'I'l.'._l
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(OZEL BURO)

BASKANLIK ORGANIZASYON PROSEDURU

>
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Amacg

Bagkanlik biinyesinde diizenlenen organizasyonlarin planlama, uygulama ve ‘degerlendirme

siireclerinde belirlenen standartlara uygun bir sekilde gerceklestirilmesini saglamak.

Kapsam

Bu prosediir, Baskanlik biinyesinde diizenlenecek organizasyonun (toplantilar, egitimler,
farkindalik etkinlikleri, soylesiler vb.) planlanmasi ve ger¢eklestirilmesine yonelik siiregleri

kapsar.

Kisaltmalar/Tanimlar
Baskanlik: Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig

TTKB: Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig

Sorumlular

Bu prosediir, Milli Egitim Bakanhgi Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi Baskanlik Ozel

Biiro biinyesinde yer alan;

o Kapasite Gelistirme ye Organizasyon Calisma Grubu,

o Kurumsal fletisim ve Tasarim Calisma Grubu,
personeli tarafindan-ytiriitiiliir.

Uygulama

1. Diizenlenecek organizasyon i¢in Kurul Bagkani’nin sézlii onay1 alinir.

2. Etkinlik tarih ve saatine uygun salon belirlenir, salonun teknik ihtiyaclart (1sitma, ses,

protokol diizeni vb.) hazirlanir.
3/ Program igerigi (konusmacilar, oturumlar, katilimer listesi vb.) netlestirilir.
4. Protokol tiyeleri ve diger davetliler belirlenerek davet siireci baslatilir.

5. Program katilimcilar1 i¢in gerekli hediye takdimi, ikram diizenlemesi ve ihtiyag

duyulan malzemeler (protokol diizeni, fotograf ¢ekimi vb.) planlanir.

"l'l.'ll
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(OZEL BURO)

BASKANLIK ORGANIZASYON PROSEDURU

>
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6. Organizasyon, Baskanlik personeline kisa mesaj, afis veya resmi yazi araciligiyla

duyurulur.

7. Program giinli egitmen/konusmact karsilanir ve etkinlige iliskin son hazirliklar teyit
edilir.

8. Biitiin hazirliklar tamamlandiktan sonra program duyurulan saatte baslatilir.

9. Organizasyon Baskanlik resmi internet sayfasinda ve sosyal medya hesaplarinda

haberlestirilir.
Ilgili Dokiiman ve Formlar

MEB Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1 Y onetmeligi

Gozden Gegirme

Bu Prosediir, her yil diizenli olarak gozden geg¢irilir-ve gerekli durumlarda giincellenir.

"l'l,\l
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(OZEL BURO)

BASKANLIK SOYLESILERI/FARKINDALIK EGITIMLERI
PROSEDURU
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Amag

Baskanlik personelinin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek, kurumsal farkindaliklarinm
artirmak ve ihtiyaglarina yonelik egitim ve gelisim programlari diizenlemek.

Kapsam

Bu prosediir, Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig1 biinyesinde diizenlenen mesleki gelisim
programlari ve farkindalik egitimlerinin planlama, organizasyon, uygulama ve degerlendirme

stireclerini kapsar.

Kisaltmalar/Tanimlar
Baskanlik: Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig

MEB: Milli Egitim Bakanlig

Sorumlular

Bu prosediiriin uygulanmasindan, Milli Egitim Bakanlig1r Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig

Ozel Biiro biinyesindeki;

o Kapasite Gelistirme ye Organizasyon Caligma Grubu,

o Kurumsal Iletisim ve Tasarim Calisma Grubu,
personeli sorumludur.

Uygulama

1. Egitim/sdylesi konusu ve konusmaci, Ozel Biiro Koordinatérii ile istisare edilerek
belirlenir.

2../Egitim/soylesi ve konusmaci belirlendikten sonra Talim ve Terbiye Kurul Bagkani’nin
s0zlii onay1 alinir.

3. Egitim/sdylesi igerigi ve organizasyonu planlanir.

» Egitim/sOylesi tarihi, saati ve yeri belirlenir.

"l'l.'ll
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(OZEL BURO)

BASKANLIK SOYLESILERI/FARKINDALIK EGITIMLERI
PROSEDURU
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* Konusmacinin 0z ge¢misi, fotografi, sunum ve talepleri .egitim/sdylesi
tarithinden en ge¢ 3 giin 6nce temin edilir.
* Gelen bilgiler incelenerek eksiklikler veya diizeltme talepleri karsi tarafa
iletilir.
* Program sunucusu, katilimcilar, hediye takdimi, ‘ikram, fotograf cekimi,
salonda ihtiya¢ duyulan malzemeler belirlenir.
4. Egitim/soylesi tim Bagkanlik personeline kisa mesaj, ‘afis ve resmi yazi araciligiyla
duyurulur.
5. Konugmaci etkinlik giinii karsilanir, programa iliskin son hazirliklar yapilir ve etkinlik
belirlenen saatte baslatilir.
6. Egitim/sOylesi Bagkanlik resmi internet sayfasinda ve sosyal medya hesaplarinda

haberlestirilir.
Tigili Dokiiman ve Formlar

MEB Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1 Y 6netmeligi

Gozden Gegirme

Bu Prosediir, her yil diizenli olarak gdzden gegirilir ve gerekli giincellemeler yapilir.
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IHTISAS KOMIiSYONLARI PROSEDURU
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Amag

Egitim ve 6gretim plan ve programlari, ders kitab1 ve diger egitim ara¢ gereg¢leri, 6grenci
caligma kitaplari, yardimci kitaplar ile Ogretmen kilavuz kitaplarinin  hazirlanmasi,
gelistirilmesi ve bu konularla ilgili arastirma, inceleme yapilmasini.saglamak amaciyla
kurulan ihtisas komisyonlarinin belirlenen standartlara uygun sekilde gerceklesmesini
saglamak.

Kapsam

Bu Prosediir, Bagkanlik bilinyesinde kurulacak ihtisas komisyonlarimin kurulmasi, toplantilarin
planlanmasi, gergeklestirilmesi ve degerlendirilmesine iligkin siire¢ ve uygulamalar1 kapsar.
Sorumlular

Bu prosediir Milli Egitim Bakanligi Talim ve Tefbiye Kurulu Baskanligi, Baskanlik Ozel
Biiro biinyesinde yer alan Kapasite Gelistirme ve Organizasyon ile Kurumsal Iletisim ve

Tasarim ¢alisma grubu personeli sorumlulugundadir.

Kisaltmalar/Tanimlar
MEB: Milli Egitim Bakanlig1
TTKB: Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig1

Uygulama

1. TIhtisas komisyonlarinin olusturulmasi i¢in Baskanlik onay1 almr.

2. Gorevlendirilecek Talim ve Terbiye Kurul bagkan yardimcisi, Talim ve Terbiye kurul
tiyeleri, daire “baskanlari, milli egitim uzmanlari, Ogretmenler ve kurum disindan
belirlenentemsilcilerin gérevlendirme onayi alinir.

3. Komisyona katki sunmasi istenen kurum ve kuruluslara temsilci talep yazis1 gonderilir.

4. Temsilciler i¢in ayrica gorevlendirme onayi alinir ve gérevlendirmeler resmi yazi veya e-
posta 1ile bildirilir.

5... Onay alinan temsilcilere toplanti davet yazilar1 gonderilir. Sehir disindan katilim
saglayacak tiiyeler i¢in toplanti onay1 alinir.

6. Komisyon iiyeleriyle birlikte ortak bir ¢alisma takvimi olusturulur ve toplanti tarihleri

belirlenir.

"l'l.'ll
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IHTISAS KOMIiSYONLARI PROSEDURU
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7. Toplant1 tarihlerinden en az bir hafta Once toplanti onayir (sehir disindan katilim
saglayacak tiyeler icin 6denekli) alinir.

8. Komisyon iiyelerinin iletisim grubu olusturulur.

9. Toplantidan en az bir hafta 6nce toplant1 davet resmi yazilar1 (sadece-talep edenlere) KEP
veya kisisel e-posta yoluyla liyelere gonderilir.

10. Toplantidan bir hafta 6nce liyelerden giindem Onerileri alinit ve kararlastirilan giindem

maddeleri toplantidan iki glin 6nce paylasilir.
11. Gonderilen giindem tekliflerinden se¢im yapilarak toplanti i¢in giindem kararlastirilir.

12. Toplantiya en az iki giin kala olusturulan giindem maddeleri komisyon iiyeleriyle

paylasilir.

13. Toplant1 giiniinden en az iki giin giin 6nce sehir disindan gelecek liyelerin transfer ve
konaklama ihtiyaclar1 (havaalani, otogar(ve tren gari) belirlenir ve TTKB Idari ve Mali

Isler Daire Baskanligina iletilir.

14. TTKB idari ve Mali Isler Daire~Baskanligi personeli tarafindan yolluk ve yevmiye

hazirlanir.

15. Toplant1 giinli Oncesinde | imza sirkiileri hazirlanir, toplant1 salonu igin isimlikler
hazirlanir, toplant1 icin salon 1s1, 151k, ikramlik kontrolleri yapilir. Isimlikler, protokol

sirast gozetilerek yerlestirilir.

16. Toplantinin gergeklestirilme bicimine gore (¢evrim igi, yiiz yiize, hibrit) toplanti
gergeklestirilir.

17. Katilime listesi imzalatilir ve toplanti sirasinda tutanak tutulur.

18. Toplant1 ‘tutanagr Talim ve Terbiye Kurul baskan yardimcisi, daire baskani ve milli

egitim uzmani tarafindan gézden gegirilir.

19./Tutanak temel alinarak Toplanti Raporu Formu hazirlanir ve komisyon iiyeleriyle

paylasilir.
flgili Dokiiman ve Formlar

MEB Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1 Yonetmeligi

Gozden Gegirme
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Bu Prosediir, her y1l diizenli olarak gozden gegirilir ve gerekli durumlarda giincellenir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

HABER/DUYURU VE SOSYAL MEDYA iCERIK YAYIMLAMA
PROSEDURU

Amac

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlik Makami ve Makam’a bagli daire baskanliklar tarafindan
diizenlenen/katilim saglanan toplanti, seminer, panel, konferans vb. etkinlikler ile
gerceklestirilen proje, faaliyet, etkinlik ve duyurularin Bagkanligin sosyal medya hesaplarinda

ve resmi internet sayfasinda haber veya duyuru formatinda yayimlanmasini saglamak.

Kapsam
Bu prosediir, TTKB sosyal medya hesaplar1 ve resmi internet sayfasindaki icerik yayimlama

stireclerini kapsar.

Kisaltmalar/Tanimlar

Baskanlhk: Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligi
EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi
TTKB: Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig

Uygulama

1. Baskanlik Makami1 ve Makam’a bagli daire baskanliklar tarafindan diizenlenen/katilim
saglanan toplanti, seminer, panel, konferans vb. etkinlikler ile gergeklestirilen proje,
faaliyet, etkinlik ve duyurularin; sosyal medya hesaplarinda ve resmi
internet sayfasinda haber veya duyuru formatinda yayimlanmasi i¢in ¢alismadan sorumlu
birim personeli tarafindan Haber/Duyuru ve Sosyal Medya Icerik Yayimlama Formu
doldurulur. Doldurulan form ve ekleri ilgili birim daire bagkaninin onayina sunulur.

2. Haber/Duyuru. ve.Sosyal Medya Icerik Yayimlama Formu ve ekleri, ilgili birim daire
baskam tarafindan onaylanarak kurumsal iletisimden sorumlu Ozel Biiro personeline
gonderimi‘saglanir.

3. Kurumsal iletisimden sorumlu Ozel Biiro personeline génderilen form, dil uzmani
tarafindan yazim kurallar1 ve anlam biitiinliigii agisindan kontrol edilir. Diizenlemeleri
yapilan Haber/Duyuru ve Sosyal Medya Icerik Yayimlama Formu ve ekleri Bagkanlik Ozel
Biiro Koordinatorii’niin onayina sunulur.

4. Baskanlik Ozel Biiro Koordinatérii tarafindan onaylanmayan haber veya duyurular

yayimlanmaz.

By
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

HABER/DUYURU VE SOSYAL MEDYA iCERIK YAYIMLAMA
PROSEDURU

5. Baskanlik Ozel Biiro Koordinatérii tarafindan onaylanan Haber/Duyuru ve Sosyal Medya
Icerik Yayimlama Formu ve ekleri, yayimlanmak icin e-posta veya USB bellek ile haber
veya duyuruyu yayimlamaktan sorumlu personele gonderilir.

6. Form, gorevli personel tarafindan internet sayfasindaki haberler veya duyurular kisminda
ya da sosyal medya hesaplarinda yayimlanir.

7. Onaylanan formlar ayrica EBYS sistemi {izerinden, diizenli olarak her ayin sonunda, haber
veya duyuruyu yayimlamaktan sorumlu personele gonderilir.

8. Haber veya duyuruyu yayimlamaktan sorumlu personel, kendisine e-posta ya da USB
bellek ile gonderilen formdaki bilgi ve fotograflarin dogrulugunu kontrol eder. E-posta
veya USB bellek ile gonderilen form ve ekleri ile EBYS sistemi iizerinden gelen form ve

ekleri uyusmadiginda, ilgili personele durum bildirilir ve form giincellenir.

Tlgili Dokiiman ve Formlar

e Haber/Duyuru ve Sosyal Medya Igerik Yayimlama Formu

Gozden Gecirme
Bu Prosediir’deki is ve islemler mevzuata uygun olarak yapilir ve yilda bir gézden gegcirilir.
Gozden gecirme siireci kapsaminda is siireclerinin etkinligi ve diizenlemelerin ihtiyaclara

uygunlugu analiz edilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
DOKUMAN KODLAMA PROSEDURU :
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Amac

KYS dokiimanlarinda ilgili hizmet birimlerinin siire¢ kartlari, is akis semalari; prosediirleri,
talimatlari, risk analiz tablolarinin ayrimlarin1 yapabilmek; sistem i¢inde dokiimanlar1 kolay
takip edebilmek i¢in kodlama yapmak.

Kapsam

Bu prosediir, Kalite Yonetim Sistemi’nde kullanilmakta olan dokiimanlarikapsar.
Kisaltmalar/Tamimlar

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

KYK: Kalite Yonetim Kurulu

YGG: Yonetimin Gézden Gegirmesi

KEK: Kalite El Kitab1

SK: Siire¢ Kartlar1

P: Prosediirler

IAS: s Akis Semalar

T: Talimatlar

F: Formlar

RA: Risk Analizleri

GIF: Goérev ve Is Tanim Formu

L: Liste

Sorumlular

Bu prosediiriin uygulanmasindan KYK sorumludur.

Uygulama
Daire Baskanhklar Kod
Numaralan
Ogretim Programlar1 Daire Bagkanli 1
Ders Kitaplari ve Ogretim Materyalleri Daire Bagkanlig 2
Egitim Arastirmalar1 Daire Bagkanligi 3
Egitim Politikalar1 Daire Bagkanlig1 4
Kurul Tsleri Daire Bagkanlig 5
Izleme ve Degerlendirme Daire Bagkanlig1 6
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlif 7
Ozel Biiro 8
KYS Ortak Dokiimanlari 9
CIpvs
Dokiiman No: P9.01; Ik Yayn Tarihi: 15.11.2022; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 03; Sayfa: 1/2 F



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
DOKUMAN KODLAMA PROSEDURU :
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1. Dokiiman; “KEK” Kalite El Kitab1’n1, “SK” siire¢ kartlarini, “P” prosediirleri, “IAS” is
akis semalarini, “T” talimatlari, “F” formlar1, “RA” risk analizlerini, “GIF” gorev ve is
tanim formunu, “L” listeleri ifade edecek sekilde kodlanir (Dokiiman kodu “SK”, “T”,
“F” gibi).

2. Ait oldugu hizmet biriminin kod numarasi, dokiimanin numarasi (kaginci dokiiman
oldugu) yazilir.

Ornegin: SK7.01: Siire¢ Kart1- idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1 -01(Idari ve Mali
Isler Daire Baskanhiginin 1. Siire¢ Kart)

3. Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin ortak dokiimanlar1 9 kod numarasi ile baslar.
Ornegin: P9.05: Baskanligin ortak 5. Prosediirii

4. Kalite El Kitabi TTKB, KEK seklinde kodlanir. 1lk yayin tarihi kismina orijinal
dokiimanin onaylanarak uygulanmaya baslandig tarih “giin / ay / y11” seklinde yazilir.

5. Dokiiman revizyon numarasi, dokiiman yeni olusturuldugunda “00” seklinde yazilir.
Her revizyonda bir artirilir. Ornegin 00: revize edilmemis, orijinal dokiiman; 01: 1 kez
revize edilmis dokiiman.

6. Revizyon tarihine revizyonun yapildig: tarih “giin / ay / y1l” seklinde yazilir.

7. Sayfa no. kismina dokiimanin kag¢inci sayfasinin oldugu yazilir.

Tlgili Dokiiman ve Formlar
KYS Dokiimanlar1
Gozden Gegirme

Yilda 1 kez (YGG 6ncesi yapilan KYK toplantilarinda) gozden gegirilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
DOKUMANTASYON PROSEDURU

Amacg

Bu prosediiriin amac1 TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda olusturulan
dokiiman tiplerinin tanimlanmasi, hazirlanmasi; yeterlilik ve uygulanabilirlik acisindan
incelenmesi; revizyonu, onaylanmasi, uygun goriilenlerin kontrollii olarak dagitimi; gilincel
olmayan dokiimanlarin yiiriirliikten kaldirilmasi ve tutulan kayitlarin korunmasi esaslarinin

belirlenmesidir.

Kapsam

Bu prosediir, Kalite Yonetim Sistemi’nde kullanilmakta olan dokiimanlar1 kapsar.

Kisaltmalar/Tamimlar

KEK: Kalite El Kitab1

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

KYK: Kalite Yonetim Kurulu

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Sorumlular

Bu prosediirdeki islemlerin yiiriitiilmesinden biitiin birimler sorumludur.

Uygulama

Baskanligimizda uygulanmakta olan Kalite Yonetim Sistemi i¢inde tanimlanan dokiimanlar
onceliklerine gore smniflandirilmistir:

1. Seviye Dokiiman:Kalite El Kitabi, Siire¢ El Kitaplari

2. Seviye Dokiiman: Siire¢ Kartlari, Prosediirler

3. Seviye Dokiiman: Gérev ve Is Tanimlari, Talimatlar, Is Akis Semalar1, Formlar, Tablo, Liste
ve Cizelgeler

4. Seviye Dokiiman: Di1s Kaynakli Dokiimanlar
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
DOKUMANTASYON PROSEDURU

Dokiimanlarin Hazirlanmasi:
1. Kalite El Kitab1, Kalite Yonetim Sistemi’nin en {ist seviye dokiimanidir. KEK: disinda
hizmetlerin yiiriitilmesinde esas olan prosediirler asagida verildigi sekilde siire¢ kartlar1 ekte
yer alan format g6z Oniine alinarak, diger dokiimanlar ise KYK’nin belirledigi formatlar baz
almarak hazirlanir. KEK hazirlama formati ise KY'S temsilcisinin yetkisindedir.
2. Bagkanligimiz dokiimanlari, hizmet birimlerinde birlikteligin/ saglanabilmesi ve tiim
dokiimanlarin biitiin personel tarafindan rahatlikla anlasilabilmesi i¢in Bagskanligimiz logosu,
dokiimanin konusu, dokiiman numarasi, yayim tarihi, revizyon tarithi ve numarasi ile sayfa
numarasini igerir sekilde tek tip hazirlanmistir.
3. Standart tek tip olacak sekilde hazirlanan dokiimanlar ilgili amirler tarafindan onaylanir.
4. Prosediir dokiimanlarinda;
4.1. Amag, Kapsam, Kisaltmalar/Tanimlar, Sorumlular, Uygulamalar, Ilgili Dokiiman ve
Formlar ile Gozden Gegirme boliimleri bulunur.
4.2. Amag boliimiinde dokiimanlarin ne amagla yazildig1 ve nigin kullanilacagi agik ve net
ifadelerle anlatilir.
4.3. Kapsam bdliimiinde dokiimanm-kullanilacagi birim veya yer adi bulunur.
4.4. Kisaltmalar/Tanimlar bolimiinde dokiimanin i¢inde gecen yabanci terim, kurum ile
ilgili 6zel terimler ve kisaltmalarinagiklamasi bulunur.
4.5. Sorumlular boliimiinde, hazirlanan dokiimanin hangi birim veya kisi tarafindan
uygulanacagi veya yiiriitiillecegi bilgisi bulunur.
4.6. Uygulama boliimiinde prosediir, islem sirasina gére madde madde agik ve anlagilir bir
dille anlatilir.
4.7. 1lgili Dokiiman ve Formlar boliimiinde ilgili kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ile ilgili
diger dokiimanlar yazilir.
4.8. Gozden Gegirme boliimiinde prosediiriin hangi siklikla gézden gecirilecegi bilgisi
bulunur.
5. Talimat dokiimanlarinda;
Sorumlular, Kisaltmalar / Tanimlar, Uygulama, Ilgili Dokiimanlar ve Formlar béliimleri
bulunur.
5.1. Sorumlular boliimiinde hazirlanan talimatin hangi birim veya kisi tarafindan

uygulanacagi veya yiiriitiilecegi bilgisi bulunur.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
DOKUMANTASYON PROSEDURU

5.2. Kisaltmalar/Tanimlar boliimiinde talimatin iginde gegen yabanci terim, kurum ile 1lgili
0zel terimler ve kisaltmalarin agiklamasi bulunur.
5.3. Uygulama boliimiinde talimat, islem sirasina gore madde madde acik ve anlasilir bir
dille anlatilir.
5.4. Tlgili Dokiimanlar ve Formlar boliimiinde ilgili kanun, tiiziik ve'yonetmelikler ile ilgili
diger dokiimanlar yazilir.
6. Siireg; belli bir hedef dogrultusunda girdileri ¢iktilara doniistiiren, birbirleri ile ilgili olan
veya etkilesimde bulunan faaliyetler dizisidir. Hizmet birimleri tarafindan yapilan temel is ve
islemlerden performans hedefi/gdstergesi olanlar siire¢ olarak alinir ve siire¢ kartlar1 hazirlanir.
Siire¢ kartlar1 ekte verilen formata gore hazirlanir.
7. Is Akis Semalari: Siireclerdeki faaliyet akislarinin' daha kolay ve net bir sekilde
anlasilabilmesi icin is akis semalar1 hazirlanir. Is akis sémalar1 hazirlanirken teknik bir dil ve

uluslararasi gegerliligi olan semboller kullanilir:

islem I Elle Girdi
Depolama
Belge
Oteki f§lem| g Depolanmis
— L Veri

g Kart
Coklu Belge
. Onceden
Gecikme
( Sonlandirici ) ) Tanimii is

8. Bagkanligimiz hizmet birimlerinin gorev ve sorumluluklar1 Bagkanligimizin web sayfasinda

=

“Bagkanlik-Birimlerimiz” kisminda tanimlanmistir. Baskanlik biinyesinde gorevli tiim
personelin gorev tammlar1 I¢ Hizmet Yonergesi ve Bakanhigimizin ilgili mevzuati
dogrultusunda belirlenmistir. Hizmet birimleri i¢inde yapilan islerle ilgili farkli gorev ve
sorumluluklar varsa gorev tanimlari ilgili dokiimanlarda verilmistir.

9. Hizmet birimlerinin kendine 6zgli KY'S dokiimanlar1 KYK birim temsilcisi rehberliginde tiim

hizmet birimi ¢alisanlar1 tarafindan ortak olarak hazirlanir. Daire baskani/Birim Koordinatorii
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
DOKUMANTASYON PROSEDURU

ve KYS temsilcisi tarafindan onaylanir. Hizmet birimleri tarafindan hazirlanan dokiimanlarin
birbirleriyle iliskileri yoniinden incelenip koordinasyon saglanmasindan ve takibinden KYS
temsilcisi ve Kalite Yonetim Kurulu sorumludur.

10. Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili dokiimanlar KY'S temsilcisi ve KYK tarafindan hazirlanir,
Talim ve Terbiye Kurulu Baskani tarafindan onaylanir. Onaylanan dokiimanlar I¢ Kaynakli
Dokiiman Listesi’ne kaydedilir. Dokiimantasyon biriminde tutulan kayitlara tiim c¢alisanlar
ihtiya¢ duyduklar1 zaman ulasabilir.

11. Talim ve Terbiye Kurulu Bagkani1 tarafindan EBYS lizerinden onaylanan KYS dokiimanlari,
yine EBYS iizerinden tiim hizmet birimlerine gonderilir. Daire. baskani/Birim koordinatorii
hizmet biriminin tamamini ilgilendiren ve kendi hizmet birimine ait olan dokiimanlarin kendi

personeli i¢cinde dagitilmasini ve KYK birim temsilcisi tarafindan dosyalanmasini saglar.

Dokiimanlardaki Degisiklikler ve Dagitim ilé Tlgili Yapilacak isler:

12. Tiim birimler revizyon talebinde bulunabilir. Bu talep; gerekce gosterilmek kayd: ile i¢
yazigma seklinde, bireysel oneri talep formu ile ya da s6zlii olarak yapilabilir.

13. Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligr Kalite Yonetim Sistemi’ne ait bir dokiiman i¢in bir
revizyon talebi s6z konusu oldugunda bagvuru KY'S temsilcisine yapilir. Konu Kalite Yonetim
Kurulunca degerlendirilir, uygun gériilmesi durumunda revizyon gergeklestirilir.

14. Hizmet birimlerinin kullandigi herhangi bir KYS dokiimant i¢in revizyon talebi s6z konusu
oldugunda basvuru KYK' birim temsilcisine yapilir. KYK birim temsilcisi ilgili daire
baskaninin/birim koordinatériiniin ve personelin goriisiinii alir. Revizyona gerek goriilmedigi
takdirde talepte bulunan kisi uygun sekilde bilgilendirilir.

15. Eger revizyon uygun goriiliirse gerekli ¢aligmalar yapilarak KYK’ye uygun goriise sunulur.
KYK’nin olumlu goriis vermesi ile revizyon gerceklestirilir. Revize edilmis dokiimani KYS
temsilcisine gonderir.

16. Kalite birimi, revizyonu gerceklestirilmis ve kendilerine ulastirilan dokiimam I¢ Kaynakli
Dokiiman Listesi’ne igler. Yeni dokiimanin kodlanmasi Dokiiman Kodlama Prosediirii'nde
anlatildig sekilde gergeklestirilir.

17. Revizyona ugramis Kalite Ydnetim Sistemi’ne ait orijinal dokiiman, iizerine IPTAL kasesi
vurularak arsive gonderilir. Dokiiman karmasasini 6nlemek igin hizmet birimlerine ait iptal

olmus orijinal dokiiman dogrudan imha edilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
DOKUMANTASYON PROSEDURU

18. Kalite Yonetim Sistemi dahilinde hazirlanan sistem dokiimanlarinin okunabilir kalmasinin
saglanmasi icin ¢ogaltma/kopyalama islemleri, fotokopi makinesi ya da yazict kullanilarak
gercgeklestirilir.

19. En son tarihli ve onayli dokiimanlarin kullanilip kullanilmadiginin takibi, i¢ denetim
sirasinda yapilir.

D1s kaynakli dokiimanlar; kurumumuzu ilgilendiren mevzuat ve uygulamalarda kaynak olarak
yararlandigimiz herhangi bir formata sahip olmayan kurum dig1 dokiimanlardir. Dogrudan
isimleriyle anilir ve 6zel bir tanitict bilgi igermezler. D1s kaynakli dokiimanlarin takibi Kalite

Yonetim Kurulu tarafindan Dis Kaynakli Dokiiman Listesi ile yapilir.

Tlgili Dokiiman ve Formlar
« Tlgili Kanun, Tiiziik ve Y&énetmelikler
» I¢ Kaynakli Dokiiman Listesi
* Dokiiman Dagitim ve Geri Alma Formu

» Dokiiman Kodlama Proseduri

Gozden Gegirme

Dokiimanlar her yil aralik ayinda Kalite Yonetim Kurulu tarafindan gézden gegirilir.
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TALIiM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
DUZELTICI FAALIYETLER PROSEDURU

Amac

Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinliginin ve stirekliliginin saglanmasi ile “ hizmet
gerceklestirmede ortaya cikan veya potansiyel uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in ydntemlerin

belirlenmesi.
Kapsam

Bu prosediir Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligi Kalite Yonetim. Sistemi kapsamindaki

faaliyetleri kapsar.
Kisaltmalar/Tamimlar

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

KYK: Kalite Yonetim Kurulu

YGG: Yonetimin Gézden Gegirmesi
Sorumlular

Bu prosediiriin uygulanmasindan tiim personel sorumlu olup iyilestirme faaliyetlerinin

planlanmasi ile takibinden kalite yonetim temsilcisi ve ilgili birim kalite temsilcisi sorumludur.
Uygulama

1. KYS’nin kurum kalite politikas1 ve hedeflerine uygunlugu, etkinligi ve yasal diizenlemeler
gibi harici kosullara uyumlulugunda ortaya cikan uygunsuzluklarin nedenlerini ortadan
kaldirmak, ¢ikmasi/olasi uygunsuzluklar1 ongérmek ve sistemi siirekli iyilestirmek igin

diizeltici faaliyetler planlanir ve uygulanir.

2. Tespit edilen uygunsuzluklar1 ortadan kaldirmak ve tekrarini dnlemek icin gerekli olan

diizeltici faaliyetlere iliskin girdiler asagidaki kaynaklardan saglanir:

e Oneriler/sikayetler

o Anketler

e Kalite i¢ ve dis tetkikleri

* YGG toplantilarinda alinan kararlar

e (alisanlarin tespit ettikleri uygunsuzluklar (Diizeltici Faaliyet Talep Formu)

e Diger kalite kayitlar

Bl
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TALIiM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
DUZELTICI FAALIYETLER PROSEDURU

e Personel talep ve onerileri (Bireysel Oneri/Talep Formu, “Mektubum Var” Uygulamasi)

e Yeni uygulamalar ve diizenlemeler

3. Kurumumuzda yiiriitiilen faaliyetlerde tespit edilen uygunsuzluklar gozden gegirilerek,
tekrarinin Onlenmesi ve tespit edilen nedenlerin ortadan kaldirilmasi igin diizeltici faaliyet

talebinde bulunulur.

4. Diizeltici faaliyet, 6neride bulunan tarafindan Diizeltici Faaliyet Talep Formu’nun 1. boliimii
doldurularak ilgili hizmet birimindeki Kalite Yonetim Kurulu Uyesi tarafindan kayda alinir.
Izleme ve Degerlendirme Daire Baskanligi ile is birligi yapilarak KYK toplantiya davet edilir.

Uygunsuzluk ¢éziimiine yonelik faaliyet 6nerileri tutanakla ilgili hizmet birimine iletilir.

5. Daire Bagkani/Hizmet Koordinatorii KYK’den gelen ¢dziim dnerilerini degerlendirir. En geg
10 is giinii i¢inde Diizeltici Faaliyet Talep Formu’nun 2. boliimiinii doldurarak kalite yonetim

temsilcisine gonderir.

6. Diizeltici faaliyet bagka bir birimin gorev alanimi da kapsiyorsa KYK’den c¢ikan ¢oziim

onerileri KYK tutanagi ile ilgili hizmet birimlerine bildirilir.

7. Biiylik yatinnm gerektiren diizeltici faaliyetler Kurul Bagkani’nin onayi ile baglatilir. Bu tiir
diizeltici faaliyetlerin yliriitiilmesinden ilgili daire bagkani/birim koordinatérii sorumludur.
Biiylik yatinnm gerektirmeyen ve mevcut olanaklar ile temin edilebilecek diizeltici faaliyetler
ilgili daire bagskaninin/birim koordinat6riinlin onayi ile baslar ve yiiriitiilmesinden ilgili daire

baskan1/birim koordinatorii:sorumludur.

8. YGG toplantisinda.alinan kararlar sonucu baglatilacak diizeltici faaliyetler Kurul Bagkani

onay1 ile kalite yonetim temsilcisi tarafindan baglatilir ve takip edilir.

9. Tamamlanan diizeltici faaliyetler, kalite yonetim temsilcisi veya ilgili daire bagkani/birim
koordinatorii ve diizeltici faaliyet sorumlusu/sorumlulari tarafindan yerinde yapilan inceleme
ile dogrulanir. Bu dogrulama, Diizeltici Faaliyet Talep Formu’nun 3. béliimiinde isaretlenip
kapatma ile ilgili agiklamalar yapilarak diizeltici faaliyet kapatilir ve Kurul Baskani’na
onaylatilir. Diizeltici Faaliyet Talep Formu’nda belirtilen tiim hususlar yerine getirilip, gerekli

onaylar alinmadikca uygunsuzluk giderilmis sayilmaz.
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TALIiM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
DUZELTICI FAALIYETLER PROSEDURU

10. Kapatilan Diizeltici Faaliyet Talep Formu, ilgili birimin kalite kayitlarinda bulunan
Diizeltici Faaliyet Takip Formu’na islendikten sonra Izleme ve Degerlendirme Daire

Bagkanligina gonderilir.

11. Ust yonetim ve kalite ydnetim temsilcisi, Kalite Yonetim Sistemi’ni etkileyen her tiirlii

durumda diizeltici faaliyet isteginde bulunabilir.

12. Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan diizeltici faaliyet talepleri-Duzeltici Faaliyet Takip
Formu’na kaydedilerek takip edilir. Uygunsuzlugun giderilmesini takiben yerinde kontrol
edilerek dogrulanir. Diizeltici faaliyetler ile ilgili degerlendirmeler ve sonuclart YGG

toplantilarinda sunulur.

13.Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlifinda tiim ¢alisanlar diizeltici faaliyet isteginde

bulunabilirler ve bununla ilgili islemler de bu prosediire gore yapilir.

14. i¢ tetkiklerde saptanan uygunsuzluklar i¢.Tetkik Prosediirii’ne gore yiiriitiiliir. I¢ ve dis
tetkiklere istinaden baslatilan diizeltici faaliyetlerin sorumlulugu ilgili daire bagskaninda/birim

koordinatoriinde, izlenmesi ise kalite yonetim temsilcisindedir.

15. Diizeltici faaliyetle ilgili kayitlar, Kayitlarin Kontrolii Prosediirii'ne gore ilgili birim ve

Izleme ve Degerlendirme Daire Bagkanliginda tarafindan muhafaza edilir.

16. Diizeltici faaliyet neticesinde ortaya c¢ikan dokiiman degisiklikleri Dokiimantasyon

Prosediirii’ne gore gerceklestirilir.
Ilgili Dokiiman ve Formlar

* Diizeltici Faaliyet Talep Formu
* Diizeltici Faaliyet Takip Formu
« I¢ Tetkik Prosediirii
 Dokiimantasyon Prosediirii
*'YGG Prosediirii

« Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

« Tlgili Kanun, Tiiziik ve Y&énetmelikler

Dokiiman No: P9.03; LIk Yayin Tarihi: 02.01.2023; Revizyon Tarihi:20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 3/4

=)

?“ Og X



TALIiM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
DUZELTICI FAALIYETLER PROSEDURU

Gozden Gecirme

Yilda bir kez olmak {izere diizenleyici faaliyetler gozden gecirilecektir (Y GG toplantisindan

once).

A'I‘,'._l
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
IC TETKiK PROSEDURU

Amac

Bu prosediiriin amaci, Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulamalart ve
sistemin etkinliginin planl ve objektif yontemlerle dogrulanmasi amaciyla gereklivi¢ tetkik
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmast ile ilgili isleyis ve sorumluluklarin
aciklanmasidir.

Kapsam

Bu prosediir, Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1 birimlerinde Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili
yapilan ig tetkik faaliyetleri icerisinde yer alan tiim uygulamalar1 kapsar.

Kisaltmalar/Tanimlar

I¢ Tetkik Ekibi: Her hizmet biriminden en az 1 kisi olmak iizere i¢ tetkik egitimi almis 8 asil, 2
yedekten olusan ekip.

Bastetkikei: I¢ tetkik ekibi iiyelerinin yapacaklari ilk toplantida kapali usulle yapilan oylamada
en yiiksek oyu alan kisidir. I¢ tetkik ekibinin ¢alismalarii planlar ve iiyeler arasindaki iletisimi
saglar.

KYS: Kalite Yonetim Sistemi
Sorumlular

I¢ tetkikin yiiriitiilmesinden kalite yonetim temsilcisi, uygulanmasindan tiim kurum personeli
sorumludur.

Uygulama

1. Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig1 onayi ile kalite yonetim sistemi temsilcisi ve her hizmet
biriminden en az 1 kisi olmak iizere'i¢ tetkik egitimi almis kisilerden I¢ Tetkik Ekibi olusturulur.

2. KYS temsilcisi, I¢ Tetkik- Ekibi ile toplanti yapar. I¢ Tetkik Ekibi ¢alismalarini nasil
yiirlitecegini yapacag: ilk toplantida planlar (i¢ tetkik zaman planlamasi, tetkik ekiplerinin
olusturulmasi, sorularin hazirlanmasi, raporlarin yazilmasi vb.).

3. Bagkanlik idari yapisinda bulunan birimler yilda en az bir defa tetkik edilir. Kontrol siklig1,
kontrol edilecek birimin isleyisi, bir dnceki tetkik sonuglart ve zorunluluk durumlart gz 6niine
alinarak birden fazla tetkik gerceklestirilebilir. Kalite yonetim temsilcisi tarafindan I¢ Tetkik
Plan1 ve Programi hazirlanir ve Kurul Bagkani1 onayina sunulur.

4. I¢ tetkik islemi, I¢ Tetkik Plan1 dahilinde yapilabilecegi gibi uygunsuzluklarin artmasi
durumunda da (Diizeltici Faaliyet Formlarinin artmasi gibi durumlarda) yapilabilir.

5/ KYS‘temsilcisi tarafindan, i¢ Tetkik Plani’nda hangi birimin kimler tarafindan ne zaman ve
hangi konularda denetlenecegi ile ilgili bilgi verilmesi ve gerekli hazirliklarin yapilmasi
amaciyla tetkik tarithinden en az 15 giin 6nce tetkik yapilacak birimlere yazili olarak bilgi verilir.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
IC TETKiK PROSEDURU
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6. I¢ tetkikci egitimi almis olan kisilerden olusan tetkik ekibi tarafindan denetleme. islemi
gerceklestirilir. I¢ Tetkik Ekibi iiyeleri tarafsiz olup tetkik esnasinda kendi i§lerini/kendi
birimlerini denetleyemezler. I¢ Tetkik Plan1 da bu sart dikkate alinarak hazirlanir.

7. Hazirlanan I¢ Tetkik Plan1 dogrultusunda tetkikler tetkikgi egitimi almus personelce ilgili
birimlerde, yerinde ve yiiz yiize yapilir.

8. I¢ Tetkik Ekibi, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Y®6netim Sistem Standardi’n1 ve Kalite Sistemi
Degerlendirme Formu’nu (Soru Listesi) esas alarak birimleri yerinde inceler. Denetleme
sonunda her birim i¢in goriilen eksiklikler, dneri ve tavsiyeler, diizeltmeler I¢ Tetkik Sonug
Raporu’na yazilir. Raporda takibin gerekli olup olmadigi belirtilip bolim sorumlusu ve
denetciler tarafindan imzalanir.

9. Takip gerekli ise denetgiler ilgili birim sorumlusuyla goriiserek uygunsuzlugun giderilecegi
tarihi belirler.

10. Takip sonrasi goriisler I¢ Tetkik Raporu Formu’na tetkik ekibi tarafindan yazilir.

11. I¢ tetkikin tamamlanmasindan sonra I¢ Tetkik Ekibi tarafindan sonuglar Kalite Yénetim
Kurulu temsilcisine teslim edilir. Sonuglar Kalite Y énetim Kurulu temsilcisinin uygun gorecegi
sekilde dosyalanarak muhafaza edilir.

12. I¢ Tetkik Ekibi denetcilerinden birinin kendi biriminin denetlenmesi durumunda o kisi
denet¢i durumundan c¢ikar ve denetlenen” kisi durumunu alir. Bastetkik¢inin biriminin
denetlenmesi sirasinda bastetkik¢i se¢ciminde en ¢ok ikinci oyu alan kisi bastetkikei olur.

13. i¢ tetkik sonuglar1 Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilarinda ele aliir. Tetkik sonucunda
cikan uygunsuzluklar dogrultusunda yapilacak diizenleme ve iyilestirmeler hakkinda karar
verilir ve bu islem dogrultusunda ¢alismalar yapilir.

Tlgili Dokiiman ve Formlar

« I¢ Tetkik Goriisiilen Kisi Listesi Formu

« I¢ Tetkik Plan Formu

« i¢ Tetkik Raporu Formu

» Kalite Sistemi Degerlendirme Formu (Soru Listesi)

* Tetkik yapilan birimlerle ilgili Kanun, Tiiziik ve Y 6netmelikler
Gozden Gecirme

I¢ Tetkik Ekibi; uygulanan Kalite Yonetim Sistemi’ni yeterlilik, uygunluk ve etkinlik yoniinden
yilda bir'kez gézden gegirir.
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TALIiM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
SUREKLI IYILESTIRME PROSEDURU

Amac

Bu prosediiriin amaci Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi TS EN ISO 9001:2015 Standardi’na
gore olusturulan Kalite Yonetim Sistemi’nin uygunlugu, yeterliligi ve etkinligini siirekli hale
getirmektir.

Kapsam

Bu prosediir Kalite Yonetim Sistemi’nin uygunlugu, yeterliligi ve etkinligini siirekli héle
getirecek ¢alismalar kapsar.

Kisaltmalar/Tanimlar
YGG: Yonetimin Gozden Gegirmesi
Sorumlular

Bu prosediiriin uygulanmasindan, takibinden ve Kkontroliinden biitiin hizmet birimleri
sorumludur.

Uygulama

1. Tiim Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1 personeli, zaman ve siire kisitlamas1 olmaksizin
kurumun i¢ ve dig faaliyetlerinin tamaminin gergeklestirilmesine yonelik yeni fikir ve firsatlar
arastirmak i¢in Ust Y6netim tarafindan tesvik'edilir. Personel, arastirmalar1 neticesinde ulastig
sonuglar1 Bireysel Oneri Formu ile degerlendirmeye sunar.

2. Paydas memnuniyeti, paydas sikAyetleri, Bireysel Oneri/Talep Formu, hizmet birimlerinin
Diizeltici Faaliyet Takip Formus.Dokiiman Revizyon Takip Formu, I¢ Tetkik Raporlari,
Uygunsuzluk Takip Formu, “Mektubum Var” uygulamasi, hizmet birimleri Siire¢ Performans
Takip Formu siirekli iyilestirmenin. ger¢eklesmesinde kullanilan girdilerdir.

3. YGG toplantilarinda kalite politikasi, kalite hedefleri, i¢ ve dis tetkik sonuglari, diizeltici
faaliyetler gibi girdiler gozden gegirilir. Bu gbzden gecirme isleminde iyilestirme i¢in ¢alisanlar
tarafindan verilen oneriler-de degerlendirilir. Uygunsuzluk bulunmasi halinde Uygun Olmayan
Uriin/Hizmet Prosediirii’ne gore islemler yiiriitiiliir, uygunsuzlugun tekrar1 halinde ise diizeltici
faaliyet baslatilir.

Ilgili Dokiiman ve Formlar

* YGG Prosediirii * Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
» Diizeltici/Faaliyetler Prosediirii « I¢ Tetkik Prosediirii

« Oneri, Istek ve Memnuniyet Formu « Diizeltici Faaliyet Talep Formu
* Diizeltici Faaliyet Takip Formu * Uygunsuzluk Takip Formu

Gozden Gecirme

Yilda en az bir kez olmak iizere Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilarinda degerlendirilir.
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TALIiM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
UYGUN OLMAY AN HiZMET/URUN PROSEDURU
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Amacg

Bu prosediiriin amaci1 Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanli§inca sunulan hizmetlerin eksiksiz
yerine getirilmesi, uygun hizmet sunumunun saglanmasi ve hizmet alanlarin beklentilerinin
karsilanmasi i¢in yasal sartlar dikkate alinarak gerekli diizenlemelerin yapilmasidir.

Kapsam

Bu prosediir, Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligindaki hizmet sunumlarinda karsilasilan
uygunsuzluk halinde yiiriitiilecek is ve islemleri kapsar.

Kisaltmalar/Tamimlar

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

KYK: Kalite Yonetim Kurulu

Sorumlular

Bu prosediiriin uygulanmasindan biitiin birimler sorumludur.
Uygulama

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginca sunulan hizmetler birimlerin ilgili servislerinde
gorevlendirilen personel tarafindan ilgili mevzuat ve KY'S dokiimanlarina uygun olarak yapilir.

Resmi yazismalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
dogrultusunda yapilmaktadir. Gelen ve giden evrak kayit, posta ve zimmet islemleri Milli
Egitim Bakanlig1 Evrak Yonetmeligi’ne gore yriitiilmektedir.

Hizmetlerimizin sunumu sirasinda gerceklestirilen tiim faaliyetler; mevzuat, kalite prosediirleri,
hizmet gerceklestirme siireglerinde ve talimatlarinda belirtilen 6zelliklere uygunluk agisindan
bu stireglerde/prosediirlerde belirtilen yetkililer tarafindan kontrol edilir.

Yapilan kontrol sonucunda;

1. Uygunsuzluk . sadece yazim, imla, ifade bozukluklar1 gibi bicimsel hatalardan
kaynaklantyorsa kontrol eden tarafindan hatalar yazi lizerine not edilir veya agiklama yapilir.
Diizeltme islemini miiteakip hatali evrak imha edilir, yeniden diizenlenen evrak isleme konulur.
Bunlarla ilgili kayit tutulmaz.

2. Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginda birimler arasi ya da her birimin verdigi hizmet
esnasinda herhangi bir yonetmelige ve yasalara aykiri uygunsuzlukla karsilagilmasi durumunda
hizmete. iliskin dokiimanlarda yer alan uygunsuzluklar yetkili kisilerce giderilir. Olusan
uygunsuzlukla ilgili durum; birim sorumlular1 tarafindan tutanak tutularak (Uygunsuzluk Tespit
Formuile) ilgili oldugu duruma gore Kurul Bagkani, daire baskani/birim koordinatorii veya
KYK birim temsilcisine bildirilir. Uygunsuzluk incelenerek kanuni bir durum varsa kanuni
yollardan c¢o6ziime gidilir. Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi icinde ¢o6ziilecek bir
uygunsuzluk ise Kurul Bagkani, daire bagkani/birim koordinatorii veya KYK birim temsilcisi

Fi)
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tarafindan ¢oziim yoluna gidilir. Eger ayn1 uygunsuzluk siireklilik gosteriyorsa tespit edildigi
birimde Diizeltici Faaliyet Formu tutularak uygunsuzlugun tekrar etmemesi i¢in onlemler alinir.

3. Mevzuat, Kalite El Kitabi, kalite prosediirleri, hizmet gerceklestirme siirecleri, islem
prosediirleri ve talimatlarda belirtilen kosullarin yerine getirilmedigi durumlarda uygunsuzlugu
tespit eden personel, Uygunsuzluk Tespit Formu’nu iki niisha halinde diizenler ve KYK birim
temsilcisinden “Uygunsuzluk No.”yu alip iki nilishayr da ilgili daire baskanina/birim
koordinatoriine teslim eder.

4. Uygunsuzluk Tespit Formu’nu alan daire baskani/birim koordinatorii, uygunsuzlugu
onaylayip uygunsuzlugun birim i¢inde ¢oziilebilecegi durumlarda birim i¢inden bir personeli
uygunsuzlugun takibinden sorumlu kisi olarak atar. Uygunsuzlugun takibinden sorumlu kisi,
uygunsuzlugu giderecek faaliyet konusunda gerekli 6n_galigmalar1 yapar ve Uygunsuzluk
Tespit Formu’nu Daire Bagkani/Birim Koordinatorii ‘ile birlikte onayladiktan sonra iki
niishasini da KYK Birim Temsilcisi’ne verir.

5. Uygunsuzlugun giderilmesi halinde sorumlu kisi Uygunsuzluk Kapatma Formu’nu
doldurarak daire bagskanina/birim koordinatoriine onaylatir ve bir niishas1 kendisinde kalir. Bir
niishasini da KYK birim temsilcisine verir. KYK birim temsilcisi s6z konusu uygunsuzlukla
ilgili verileri Uygunsuzluk Takip Formu’na “igler ve uygunsuzlugu tespit eden kisiyi
bilgilendirir.

6. Uygunsuzluk bagka bir birimin ¢aligmalar1 veya Kalite Birimi faaliyetleri ile ilgili ise
Uygunsuzluk Tespit Formu’nu alan daire bagkani/birim koordinatérii uygunsuzlugu
onaylayarak KYK birim temsilcisinde. tutulan Uygunsuzluk Takip Formu’na isletip bir
niishasin1 KYS temsilcisine gonderir. Bu form kalite birimince kayit altina alinir.
Uygunsuzlugun konusu KYS-ile ilgiliyse Kalite Yonetim Kurulu Birimi, liyelerinden birini
gorevlendirir. Diger hizmet birimlerini ilgilendiriyorsa ilgili hizmet birimi ile uygunsuzlugun
giderilmesi konusunda irtibata'gecer. Bundan sonraki asamalar uygunsuzlugun, hizmet birimi
icinde ¢oziilebilecegi durumlardaki gibi takip edilir. Uygunsuzlugun ortadan kaldirilmasindan
ilgili daire baskani/birim koordinatorii ile KYS temsilcisi sorumludur.

7. 1lgili hizmet birimlerindeki KYK birim temsilcisi uygunsuzlugun giderilmesi halinde
Uygunsuzluk Takip Formu’na ilgili verileri isledikten sonra Uygunsuzluk Kapatma Formu’nun
bir kopyasint KY'S temsilcisine gonderir. KYS temsilcisi, konuyla ilgili olarak kendine bagvuru
yapan daire bagkanligini/birim koordinatorliigiinii bilgilendirir.

8. Uygunsuzluklar konusunda anlasmazlik oldugunda yapilacak islem ilgili daire bagkani/birim
koordinatorii ile Kurul Bagkani tarafindan belirlenir.

9. Uygunsuzluk takip ¢izelgeleri ile birimlerin gonderdikleri uygunsuzluklar, Kalite Birimince
de Uygunsuzluk Takip Cizelgesi’ne yazilarak kayit altina alir.

10. Uygunsuzluk Takip Formu’nda “Uygunsuzluk No.” verilirken her hizmet birimine verilen
kodlar ve evrak sirasini takip eden say1 kullanilir.

Fi)
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11. KYS temsilcisi, Kalite Birimince hazirlanan Uygunsuzluk Takip Cizelgelerini inceler ve
gerekli gordiigli hususlarda Diizeltici Faaliyet Talep Formu’nu doldurarak diizeltici faaliyetleri
baslatir.

12. Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginda satin alinan malzemelerin girdi kontrolii esnasinda
herhangi bir uygunsuzlukla karsilasilmasi durumunda taginir kayit yetkilisi tarafindan Tasinir
Kayit/ Kontrol Prosediirii ve Mal/Hizmet Alimlar1 Muayene ve Kabul-Y0netmeligi’'ne gore
islem yapilir.

Ilgili Dokiiman ve Formlar

* Uygunsuzluk Tespit Formu

* Uygunsuzluk Takip Formu

» Uygunsuzluk Kapatma Formu

* Taginir Kayit / Kontrol Prosediirii
» Temel iletisim Prosediirii
Gozden Gecirme

Birimler Uygunsuzluk Takip Cizelgelerini yilda bir kez (aralik ayimnin ilk haftasinda) KYS
temsilcisine list yazi ile gonderir.
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Amacg

Bu prosediiriin amaci Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligi Kalite Yonetim Sistemi’nin gézden
gecirilmesi, etkin ve siirekli olarak devam ettirilmesi ve bu sistemin, kalite politikas1 ve
hedeflerine uygun olarak varliginin siirdiiriilmesinin saglanmasidir.

Kapsam

Bu Prosediir, Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligi Kalite Yonetim Sistemi’nin igerisinde
bulunan ve sistemi dogrudan etkileyen tiim faaliyet ve onerileri kapsamaktadir.

Kisaltmalar/Tamimlar

KYS: Kalite Yonetim Sistemi
KYK: Kalite Yonetim Kurulu

YGG: Yonetimin Gozden Gegirmesi
Sorumlular

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkani, kalite yonetim temsilcisi, kalite yonetim ¢alisma ekibi, daire
baskanlari/birim koordinatorleri basta olmak tlizere tlim birimler bu prosediiriin amaca yonelik
olarak uygulanmasindan sorumludur.

Uygulama
1. Toplantiya Hazirhk

YGG toplantisi, yilda en az bir kez Kurul Bagkani baskanliginda daire baskanlari/birim
koordinatorleri ve KYK’nin katilimryla iist yonetim tarafindan yapilir. Gerek gortildiigiinde bu
toplant1 Kurul Bagkani veya KYS temsilcisinin talebi ile Kurul Baskan1 onay1 dogrultusunda
belirlenen periyodun disinda da yapilabilir. Toplantiya Kurul Baskani, daire baskanlari/birim
koordinatorleri, KYS temsilcisi, gerek duyulan diger personel katilir. Bu gézden gecirme
faaliyetinin amac1 KYS’nin islerligini, gecmis yillardaki performansa gore degerlendirip
gelecek yillar icin hedef belirlemektir. Ust yonetim, gdzden gecirme faaliyetleri sonrasinda
gelecek yilin hedeflerini belirler ve faaliyetlerini planlar. Bu hedefler sistemin gelistirilmesi ve
uygulanmasi i¢in alinacak dnlemleri ve ulasilacak sonuglar1 kapsar.

Y GG toplantisinin tarihi, yeri, saati ve glindemi katilimcilara en az 3 giin 6nce KYS temsilcisi
tarafindan resmi yaz1 ile duyurulur.

YGG Toplantisinda KY S nin etkinligi, ylirtirliikteki politika ve hedeflere uygunlugu géz 6niine
aliir. Toplant1 glindemini yonetimin gerekli gordiigii diger konularin yani sira;

+'Onceki YGG toplantis1 sonucunda baslatilarak devam eden takip faaliyetlerinin incelenmesi
ve alman kararlarinin degerlendirilmesi,

+ KYS’nin uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinliginin degerlendirilmesi,

* Hizmetin yiiriitiilmesine iliskin talep, dneri ve anket calismalarinin degerlendirilmesi,

S
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« I¢ ve dis tetkiklerin sonuclarinin incelenmesi,

* Uygunsuzluk ve diizeltici faaliyet raporlarinin incelenmesi,

» Oneri, istek ve iyilestirme &nerilerinin degerlendirilmesi,

« Kalite politikas1 ve kalite hedefleri, kalite yatirimlari,

* KYS’yi etkileyebilecek degisikliklerin degerlendirilmesi,

« Tlgili taraflar ve dis saglayicilarla ilgili konular,

* KYS’nin etkinliginin siirdiiriilmesi i¢in gerekli olan kaynaklatin yeterliligi,
« Uriin ve hizmet uygunlugu,

* Risk ve firsatlarin ele alinmasiyla ilgili faaliyetlerin etkinligi,

« Siirekli iyilestirme icin yeni potansiyel firsatlar,

 Egitim ihtiyaclarinin belirlenmesi,

* Katilimcilarin giindeme getirecegi konular (dilek ve temenniler) olusturur.

YGG toplantis1 dncesinde tiim birim yoneticileri ve KYS temsilcisi, toplantida goriisiilecek
konular i¢in gerekli hazirliklar1 yaparlar. /KYS temsilcisi; birimlerden gelen performans
raporlarimi goz oniinde bulundurarak uygunsuzluk kayit formlari, diizeltici faaliyetler ile ilgili
kayitlar, 6neriler vb.ni esas alinarak-Y GG toplantisina sunulmak iizere Kalite Y6netim Sistemi
Genel Performans Raporu’nu hazirlar: Performans raporu, toplantidan once toplantiya
katilacaklara dagitilir. Hazirlanacak rapor;

* Bir 6nceki YGG toplantisinda alinan kararlara yonelik yapilan faaliyetler ve sonuglari,
* KYS’yi etkileyebilecek degisiklikler,

* Dontitler (sikayet, 6neri, anket, toplant1 vb.),

« I¢/dis tetkik raporlarinin degerlendirilmesi,

* Diizeltici faaliyetlerin sonuglari,

» Kalite politikasinin uygulanmasinin kontrolii,

* Hedeflerin gézden gecirilmesi,

» Kaynaklarin durumu,

* Siireg-Performans Degerlendirme Formlar1 konularinda genel olarak sistemin isleyisini,
aksakliklarini ve iyilestirme i¢in ihtiyaglarini igerir.

Raporla birlikte giindem i¢indeki konulara gore daha dnceden incelenmesi veya ¢aligilmasi
gereken konularla ilgili, katilimcilarda olmayan evrak, belge vb. varsa davet yazisina eklenir.
Boylece paydaslarin toplantiya hazir gelmeleri saglanir. Toplant1 dncesinde toplanti salonu
kontrol edilir; eksik donanim, malzeme varsa temin edilir. Bilgisayar, projeksiyon vb.nin ¢alisip
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caligmadigy; gerekli ise internet baglantisinin olup olmadigi kontrol edilir. Toplanti giindem
maddelerini ve not kagitlarini igeren dosyalar hazirlanarak katilimcilarin masalarina birakalir.
Toplant1 Tutanak Formu hazirlanir ve toplanti tutanaklarinin yazilmasi i¢in yazmanin salonda
hazir bulunmasi, yazman yoksa yedek yazmanin toplantiya katilmasi saglanir.

YGG toplantisinda, KYS Performans Raporu degerlendirilir ve belirlenen politikalar
cercevesinde Oncelikli olarak ana hedefleri belirlenir. Bu islem wyilda en az bir kez
gercgeklestirilir.

Kalite hedefleri agagidaki kriterler dikkate alinarak belirlenir (Hedef belirlenmesi durumunda):
» Kalite politikasini destekleyen bicimde olmasi,

* Acik, net ve anlasilabilir olmasi,

« Olgiilebilir olmas1 (Miktar ve/veya zaman boyutlar1 belirtilmelidir.),

* Ulasilabilir olmasi,

* Siirekli 1yilesmeye yonelten hedefler olmasi,

* Hedeflerin ortak kararla belirlenmis olmas.

Ana hedefler; tanimlar, agiklamalar, sorumlular, takip periyodu ve hedeflenen degerler
belirlenerek Siire¢ Performans Takip Formu’na islenir. Siire¢ Performans Takip Formu’nun bir
niishast hizmet birimlerine verilir.

2. Toplant1 Sirasinda ve Toplant1 Sonras1 Yapilacak Islemler

Toplanti sirasinda alinan tiim kararlar KYK iiyeleri icinden yazman olarak gorevlendirilen iiye
tarafindan YGG toplant1 tutanagina kaydedilir, toplantiya katilanlar tarafindan her sayfasi
paraflanir ve son sayfasi .imzalanir. Imzalanan toplanti tutanagin orijinali Izleme ve
Degerlendirme Daire Bagkanligi tarafindan muhafaza edilir, kopyasi birimlere gonderilir.
Tutanakta, karar verilen faaliyetlerin yiriitilmesinden sorumlu daire baskanlari/birim
koordinatorleri ve faaliyetlerin yaklagik tamamlanma siireleriyle ilgili bilgiler de bulunur.

YGG toplantisinda sadece uygunsuzluklar degil, ayn1 zamanda gelistirilmesi ve iyilestirilmesi
miimkiin olan/konular da goriisiilerek KYS’ye iliskin tiim kararlar alinir. YGG toplantilarinda
alman kararlarin uygulanmasindan Kurul Bagkani ve daire baskanlari/birim koordinatérleri,
izlenmesinden ise KY'S temsilcisi sorumludur.

Toplantida karar verilen hususlarin 6ngoriilen tarihte tamamlanip tamamlanmadigmi KYS
temsileisi kontrol eder.

YGG faaliyetlerinin kayitlar Izleme ve Degerlendirme Daire Baskanlig1 tarafindan saklanur.
Alinan kararlar diizeltici faaliyetlere de veri teskil eder.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI PROSEDURU

Ilgili Dokiiman ve Formlar
* Toplant1 Tutanagi Formu
* [lgili Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler
* Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

* Diizeltici Faaliyet Prosediirii

« I¢ Tetkik Prosediirii
« Uygun olmayan Hizmet/Uriin Prosediirii

* Dokiimantasyon Prosediirii

Gozden Gegirme
Bu islem yilda bir kez gézden gerceklestirilir
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Amac

Bu prosediiriin amact kurumumuzda uygulanan Kalite Yonetim Sistemi’nin® gozden
gecirilmesi, degerlendirilmesi, etkin ve silirekli olarak devam etmesinden sorumlu olan ve

kararlar alarak onaya sunan Kalite Y6netim Kurulu’nun ¢alisma esaslarmi belirlemektir.
Kapsam

Bu Prosediir, KYK’nin kurulmasi ve ¢aligsma esaslarinin belirlenmesini kapsar.
Kisaltmalar/Tanimlar

KYK: Kalite Yonetim Kurulu

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Sorumlular

Bu prosediiriin uygulanmasindan KYS.temsilcisi, KYK ve tim Talim ve Terbiye Kurulu

Bagkanlig1 personeli sorumludur.
Uygulama

1. Kurul Baskani onay:1 ile Kurul baskan yardimcilarindan biri Kalite Yonetim Sistemi
temsilcisi olarak atanir. KY'S temsilcisi, kismi siireli olarak kurumda bulunmadigi durumlarda

Izleme ve Degerlendirme.Daire Baskanligi KYK iiyelerinden birisine yetki devri yapar.

2. Kurul Bagkani onayi ile Kalite Yonetim Sistemi temsilcisi ve hizmet birimlerinden TS EN
ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi temel egitimi almis kisilerden bir asil bir yedek temsilci

secilerek Kalite Y.onetim Kurulu olusturulur.

3. Kalite Yonetim Kurulu’nun, {i¢ ayda bir ve gerekli goriildiiglinde, her hizmet biriminin KYK
iiyelerinden en az bir temsilcisinin katilimiyla toplanmasi esastir. Kalite Yonetim Kurulu
toplantilar1 yiiz yiize toplant1 seklinde veya uzaktan/canli toplant1 erisimi seklinde yapilabilir.
Uzaktan/canli toplant1 erisimi seklinde yapilmasi durumunda toplanti tutanagi, toplantiya

katilan iiyeler tarafindan daha sonra imzalanabilir. Hizmet biriminin KYK asil ve yedek
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iiyelerinin her ikisinin de toplantiya katilamamasi durumunda ilgili hizmet biriminden bir

kisinin toplantiya katilim1 saglanir.

4. Kalite Yonetim Kurulu toplant1 tarihlerinin belirlenmesi, gerekli onaylarin alinmasi, toplanti
sonuglarinin bildirilmesi vb. sekretarya islemleri izleme ve Degerlendirme Daire Baskanlig

tarafindan yiirtitiliir.

5. Toplant1 sirasinda, goriisiilen konular Izleme ve Degerlendirme Daire Baskanlhigindan bir kisi
tarafindan veya Kalite Yonetim Kurulunca belirlenecek bir tiye tarafindan not edilerek tutanak

haline doniistiiriliir.

+ Kalite Yonetim Kurulu toplanti yeter sayisi hizmet birimleri sayisinin yarisindan 1 fazlasi

(8:2=4) & (4+1=5) olan 5 kurul iiyesidir.

» Kararlar her hizmet biriminin 1 oy hakki olmak kosuluyla katilimci sayisinin salt
cogunluguyla alinir. Oylarin esitligi halinde KY Sitemsilcisinin bulundugu taraf, KYS temsilcisi
yoksa Izleme ve Degerlendirme Daire Baskanligit KYK iiyesinin bulundugu taraf cogunlugu

saglamis olur.

» Kararlar her hizmet biriminin. 1 oy hakki olmak kosuluyla katilimci sayisinin salt

cogunluguyla alinir.
* Toplantiya katilim saglamayan hizmet birimi KYS ile ilgili kararlar1 kabul etmis sayilir.

» Toplant1 sonunda hazirlanan toplant1 tutanagi, toplantiya katilim saglayan iiyeler tarafindan

imzalanir.

» Toplant1 tutanagi ve ‘alinan kararlar, hizmet birimlerine/KYK {iyelerine EBYS/e-posta vb.

yontemlerden biriyle duyurulur.

6. KYK Uyesi Gorev ve Sorumluluklari

Hizmet birimi adina;

« Kalite Yonetim Kurulu toplantilarina katilmak,

» Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek,

* Kurum Performans Raporu’nun hazirlanmasina katkida bulunmak,

Dokiiman No: P9.08; [lk Yaywin Tarihi: 02.01.2023; Revizyon Tarihi: 06.02.2025; Revizyon No: 04; Sayfa: 2/3 r_"_\ g
L L)



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
KALITE YONETIM KURULU PROSEDURU

% ¥
0 <
BivE guRUr®

* Toplanti sonuglar1 ve alinan kararlar konusunda daire bagkanini/birim kootrdinatoriinii

bilgilendirmek ve gerektiginde birim personeline duyurmak.
Tlgili Dokiimanlar ve Formlar

* Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

* Toplant1 Tutanak Formu

Gozden Gegirme

Bu prosediir yilda bir kez gézden gegirilir
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
RiSK VE FIRSAT ANALIiZi DEGERLENDIRME PROSEDURU

Amac

Bu prosediiriin amaci Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligi hizmet birimleri tarafindan yiiriitiilen
is/hizmet siireclerinde ortaya cikabilecek risk ve firsatlarin yonetilmesini saglamaktir:

Kapsam

Bu prosediir Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginda Kalite Ydnetim, Sistemi kapsamindaki
is/hizmet siireclerinin risk degerlendirmesini kapsar.

Kisaltmalar/Tamimlar

Risk: Hedeflerin gerceklesmesini engelleyecek faktorlerdir.

Firsatlar: Kurumsal amaclar1 olumlu etkileyebilecek potansiyel gelismeleri ifade eder.
Tehditler: Riskin olumsuz yanlarin1 ve neden olabilecegi olas1 kayiplari ifade eder.

Kontrol: Risklerin etki ve olasiliklarin1 ortadan “kaldirmaya veya azaltmaya yonelik
faaliyetlerdir.

Risk Sahibi: Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi siire¢ risklerinin tespit edilmesinden,
degerlendirilmesinden ve riske kars1 herhangi bir eylem 6ngoriilmiigsse bu eylemin uygulamaya
konulup zamaninda tamamlanmasindan ilgili siirecleri yiirliten hizmet birimi yetkilileri
sorumludur.

Eylem Sorumlusu: Ilgili siireci yiiriiten risk sahibi ayn1 zamanda eylemlerin sorumlusudur.
Eylem: Mevcut olmayan, planlanan-kontroller ve gerceklestirilecek stratejilerdir.

Beyin Firtinasi: Beyin firtinasi, kisa siirede ¢ok fazla fikrin {iretilmesine ve siireclerin neden
basarili veya basarisiz olduguna dair g¢ikarimlar yapilabilmesine imkan saglayan kalite
gelistirme aracidir.

Olasilik: Bir olayn gerceklesme ihtimalini ifade eder. Olasilik kelimesi bazen “yiiksek, orta,
diistik” gibi nitel kavramlarla bazen de “yiizde, gerceklesme siklig1” gibi nicel degerlerle ifade
edilir.

Etki: Bir olayin meydana getirdigi sonug veya olusturdugu tesiri ifade eder. Bir olaya iligskin
olarak farkli etkiler ortaya ¢ikabilir. Bir olayin etkisi, kurumun ilgili hedefleriyle iligkili olarak
olumlu veya olumsuz olabilir.

Risk Istahi: Kurumun sahip oldugu misyon ve vizyon dogrultusunda kabul edebilecegi en
yiiksek risk miktarini ifade eder.

Sorumlular

Bu prosediiriin uygulanmasindan, risk sahibi ilgili hizmet birimi yetkilisi ve Talim ve Terbiye
Kurulu Baskanligi kalite yonetim temsilcisi sorumludur. Risk sahibi ilgili hizmet birimi
yetkilisi ve kalite yonetim temsilcisi gerekli durumlarda gorevlendirme yapabilir.
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Uygulama

1. Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligina bagli her bir Hizmet Birimi Yetkilisi, sorumluluk
alanlarinda ylriitiilen is/hizmet siireclerine iligkin birim personeliyle toplanti, konferans,
calistay, yliz yiize goriisme ve beyin firtinas1 yontemlerinden birini ya da-birka¢ini kullanarak
her bir ig/hizmet siireci i¢in ayr1 ayri riskleri tespit eder.

2. Tespit edilmis olan riskler gergeklesme durumu ve gergeklesmesi halinde hedef ve
faaliyetler iizerinde yaratacagi sonuglar agisindan degerlendirilir.

3. Risklerin olasilik ve etkileri 1-5 arasinda rakamlarla gosterilir. 1 rakami olasilik i¢in en
diisiik risk gergceklesme oranini gosterirken 5 rakami en yiiksek olasiligin alacagi deger
olacaktir. Etki acisindan ise 1 rakami riskin ger¢eklesmesinin'doguracagi sonucun ¢ok az 6nemi
oldugu; 5 rakami bu sonucun ¢ok 6nemli oldugu anlamina. gelir. Risklerin olasilik ve etki
acisindan 1 ila 5 arasinda hangi degeri aldig1 belirlenir.

» Riskin gerceklesme olasiigi tahmin edilirken asagidaki sorular sorulabilir.
(Bu sorulara cevap verirken Tablo 1’¢ bakiniz.)

. Daha 6nce bu kurumda/hizmet biriminde/siitecte gergeklesti mi?

. Kurum i¢inde diger hizmet birimlerinde/siire¢lerde daha 6nce gergeklesti mi?

. Calisan sayisi ile risk arasindabir baglant1 var mi1?

. Bu kuruma/hizmet birimine/siirece benzer, kurum/hizmet birimlerinde/siireclerde ayni

ya da benzer durumlar yagandi m1?
. Konuyla ilgili istatistiki bilgi var m1?
. Bu risk unsurunu gerceklestirmenin olasilik derecesi nedir?

Tablo 1 : Riskin Ger¢eklesme Olasiligt

OLASILIK TANIMI ACIKLAMA

Cok-Yiiksek (5) Risk durumu bircok kez gerceklesti, su anda da gergeklesiyor.

Risk durumu bir¢ok kez gerceklesti.
Yiiksek (4) Risk durumu bazen gergeklesti.
Ortam gercgeklesmesi i¢in son derece uygun.
Risk ancak belirli durumlarda gergeklesebilir.
Orta (3) Benzer hizmet birimlerinde/siireclerde belirli durumda gergeklesti.
Ortam gergeklesmesi i¢in uygun olabilir.
Risk durumu gergeklesme ihtimali ¢ok ¢ok az ancak ¢ok 6zel kosullar
Diisiik (2) altinda s6z konusu olabilir.
Benzer boliim/siireglerde ancak 6zel durumda gergeklesti.

Cok Diistik (1) Risk durumunun gerceklesmesi s6z konusu degil, istisnai durum.

E “.'Ll;m
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» Riskin etkisini tahmin ederken asagidaki sorular sorulabilir.
(Bu sorulara cevap verirken Tablo 2’ye bakimz.)

Risk gerceklestigi takdirde,

e (alisanlarin ugrayabilecegi fiziksel zararin boyutu nedir?

e (Calisanlarin ugrayabilecegi psikolojik zararin boyutu nedir?

e Kurumun ugrayabilecegi finansal kaybin boyutu nedir?

e Kurumun ugrayabilecegi is glicii kaybinin boyutu nedir?

e Kurumun kaybedecegi itibarin boyutu nedir?

e Durumun medyaya yansimasi halinde yerel, ulusal ya.da uluslararas1 haber olma
durumu nedir?

Tablo 2 Riskin ger¢eklesme olasiligi ve etkisi asagidaki kriterler goz oniine alinarak hesaplanir.

ETKININ

TANIMI ACIKLAMA
Calisanin 6limdi,

Cok ciddi finansal kayip,
Ciddi itibar kaybu,
Uluslararas1i medyada uzun siireli olumsuz olarak yer almak.
Calisanlarin ciddi-yaralanmalari, uzuv kaybetmeleri,

Ciddi finans kayaplari,

Itibarin zayiflamasi,

Uluslararasrmedyada olumsuz olarak kisa siire yansimak.
Calisanlarm tedavi gormesini gerektirecek yaralanmalar,
Onemli finansal kayplar,

Itibarih kaybolmasina yol agacak durumlar,

Ulusal medyaya kisa vadeli olumsuz olarak yansimak.

Ik yardim gerektirecek kiiciik yaralanmalar,

Onemli olmayan finansal kayiplar,

itibar kaybina yol agmayacak durumlar,

Yerel medyaya olumsuz yansima.

Calisanlara zarar gelmesi so6z konusu degil,

Onemli olmayan finansal kayiplara yol agacak durumlar,
Itibar kayb1 yaratmayacak durumlar,

Medyaya yansimamak.

Cok Yiiksek (5)

Yiiksek (4)

Orta (3)

Diisiik (2)

Cok Diisiik.(1)

4. Risklerin olasilik ve etki degerleri goz onlinde bulundurularak elde edilen risk
puanlari, Risk Matrisi’nde gosterilir.

» Risk hesaplamasi olasilik ile etki diizeyinin carpimi ile bulunur.

Risk Hesaplama: Risk Olasihig1 * Risk Etkisi

) P
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
RISK VE FIRSAT ANALIZI DEGERLENDIRME PROSEDURU

Tablo 2: Risk Matrisi

RISK ETKI (SIDDET)

1 2 3 4 5

OLASILIK ok Hafif Hafif Orta Ciddi |~ Cok Ciddi

Cok Diisiik

Diistik

Etki

Yiiksek Cok Yiiksek

5 25

Cok Yiiksek Yglgskek Cok Yiiksek

> Risk Matrisi’nde gosterilen bu risk puanlarinin derecelendirilmesi
asagidaki gibi yapilir.

o Uygulamada, her bir risk i¢in etki ve olasilik degerleri belirlenir ve belirlenen bu
degerlersonucunda elde edilen risk puanlar1 “Risk Analizi ve Degerlendirme Formuna
islenir.

e Bu' form doldurulurken “Risk Analizi ve Degerlendirme Formu Doldurma
Talimati”’ndan faydalanilabilir.

Cok Yiiksek Risk 20 ile 25 (¢ok yiiksek risk 20 ile 25 dahil) arasin1 kapsar. Belirlenen risk

kabul edilebilir bir seviyeye diisiiriiliinceye kadar is baslatilmamali, eger devam eden bir
faaliyet varsa derhal durdurulmalidir. Alinan 6nlemlere ragmen riski diisiirmek miimkiin
olmuyorsa faaliyet engellenmelidir.

S
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KIRMIZI BOLGE

Yiiksek Risk 15 ile 19 (yiiksek risk 15 ile 19 dahil) arasim1 kapsar. Belirlenen risk kabul
edilebilir bir seviyeye diisiirtiliinceye kadar is baslatilmamali, devam eden bir faaliyet varsa
derhal durdurulmalidir. Alinan 6nlemlere ragmen riski diisiirmek miimkiin olmuyorsa faaliyet
engellenmelidir. Ancak risk puani bu bolgede olsa bile yonetim karar ile faaliyete kontrol
altinda devam edilebilir.

SARI BOLGE
Orta Risk 9 ile 14 (orta risk 9 ile 14 dahil) arasin1 kapsar. Belirlenen riskleri diisiirmek i¢in
faaliyetler baglatilmalidir. Bu bolgede faaliyete kontrol altinda devam edilebilir.

Diisiik Risk 5 ile 8 (diistik risk 5 ile 8 dahil) arasim1 kapsar. Belirlenen riskleri ortadan
kaldirmak i¢in ilave kontrollere ihtiya¢ olmayabilir. Ancak mevcut kontroller siirdiiriilmelidir
ve kontrollerin siirdiiriilebilirligi denetlenmelidir.

ACIK YESIL BOLGE
Cok Diisiik Risk 1 ile 4 (¢ok diisiik risk 1 ile 4 dahil ) arasini kapsar. Belirlenen riskleri ortadan
kaldirmak i¢in ilave kontrollere ihtiya¢ olmayabilir.

5. Risklerin 6l¢iilmesi sonucu elde edilen puanlar en yiiksek puandan baglayarak 6nem
derecesine gore siralanir. Her birim kendi /risk istahin1 belirleyerek bu dogrultuda
onceliklendirme yapar.

Riskler her zaman puanlara gore-degerlendirilmeyebilir. Ynetim, puani diisiik olsa bile
olasiligi cok diisiik ancak etkisi ¢ok.yilksek olan yani hedefleri dogrudan etkileyebilecek
risklere oncelik verebilir.

6. Risklerin oncelik siras1 belirlendikten sonra risklere verilecek cevaplar kararlagtirilir ve
aksiyonlar belirlenir.

Risklere cevap verilmesi; hizmet birimleri tarafindan tespit edilen ve risk istahlari
cergevesinde degerlendirilen risklere verilecek cevap ve aksiyonlarin belirlenmesi, bu
baglamda beklenen.. ‘tehditlerin azaltilmast1 ve/veya ortaya c¢ikacak firsatlarin
degerlendirilmesidir.

Risklere'cevap vermenin amaci, riskin olasiligini ve/veya etkisini azaltarak ongdriilen
hedefe en etkin sekilde ulagmak ya da isin en etkin ve saglikli sekilde devamini saglamaktir.

7. Zaman igerisinde kosullarin degigsmesi veya alinan onlemler sonucunda riskler, etki-
olasilik yoniinden degisiklik gosterebilir. Yine degisen kosullar yeni risk alanlarini ortaya
cikarabilir. Bu nedenle, tespit edilen risklerin ve risk yonetim siirecinin her yoniiyle 2 yilda bir
yeniden risk analizi ve degerlendirmesi yapilir. Sonuglar izleme ve Degerlendirme Daire
Baskanligina teslim edilir. Bu ¢alismalar rapor halinde YGG toplantisinda sunulur.

Tlgili Dokiiman ve Formlar
e Risk Analizi ve Degerlendirme Formu

e Risk Analizi ve Degerlendirme Formu Doldurma Talimati
e TS ENISO 9001:2015 Risk Tabanli Proses Yonetimi Egitimi

P
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
RISK VE FIRSAT ANALIZI DEGERLENDIRME PROSEDURU

Gozden Gecirme

Bu prosediir yilda en az bir kez gézden gegirilir.

e
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Amac

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginda kullanilacak kayitlarin kontrolii, arsivlenmesi ve

saklanma siirelerinin belirlenmesi amaciyla olusturulmustur.
Kapsam

Kurum i¢inde olusturulup kullanilan kayitlar1 kapsar.
Kisaltmalar/Tamimlar

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Sorumlular

Kayitlarin muhafazasi, Talim ve Terbiye .Kurulu Baskanligi c¢alisanlarinin ortak

sorumlulugundadir.
Uygulama

1. Biitiin kayitlar okunakli olacak sekilde tutulur, ulasilabilir durumda ve uygun gevre
sartlarinda muhafaza edilir. Her~birim kendi icindeki faaliyetlere iligkin kayitlarin

tutulmasindan ve uygun sekilde muhafaza edilmesinden sorumludur.

2. Her birimde kayitlarin dosyalanarak tutulmasi i¢in uygun ortam hazirlanir. Dosyalama,
saklama ve imha islemleri Standart Dosya Plani’na gore yliriitiiliir. Arsivlenen kayitlarin
saklama siireleri, arsivlenme sekli, arsivden ¢ikartilmasi ve imha yontemleri Devlet Arsiv

Hizmetleri Yonetmeligi'ne gore gergeklestirilir.

3. Baskanlik birimlerinde Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) disinda Standart Dosya
Plani’na gére muhafaza edilen kayitlarin, birimde saklama stirelerinin sona ermesi durumunda
kayitlar Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig1 arsivine Arsiv Evrak Teslim Formu ile teslim
edilir. Arsivden herhangi bir amag ile kullanimi1 gerekli kayitlarin ¢ikartilmasi i¢in Arsiv Evrak

Talep Formu doldurulmasi zorunludur.

4. Kalite Yonetim Sistemi’ne ait kayitlar i¢in ise saklama siireleri ekte verilen Kalite Kayitlari
Arsivleme Tablosu’nda belirlenmistir. Arsivde muhafaza siiresi dolan kalite kayitlar1 Kalite

Y 6netim Kurulu yetkisinde imha edilir.

=gy
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5. EBYS kapsaminda yiiriitiilen yazigmalar ile ilgili tutulan kayitlarin giivenligininetkin olarak

saglanmasi1 “serverlara yedek alma islemi” seklinde gerceklestirilir.
6. Tlgili Dokiiman ve Formlar

e Arsiv Evrak Teslim Formu
e Arsiv Evrak Talep Formu

e Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

Gozden Gegirme
Yilda en az bir kez olmak iizere Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarinda degerlendirilir.

Kalite Kayitlar1 Arsivleme Tablosu

Dokiimanin Adi Dokiimani Sorumlusu Sa.tkllanma Siiresi (.Y11)
n Kodu Birimde Arsivde
Yonetimin Gézden Gegirmesi Kalite Yonetim Temsilciligi
Toplant1 Tutanaklari (Toplanti F9.01 2 3
Formu)
Diizeltici Faaliyet Takip Formu F9:05 Kalite Yonetim Temsilciligi 2 3
f¢ Tetkik Rapor Formu F9.06 Kalite Yonetim Temsilciligi 2
I¢ Tetkik Plan Formu F9.07 Kalite Yoénetim Temsilciligi 2
{:go;l;iﬂqk Gorisiilen Kisi Listesi F9.08 ) 3
Uygunsuzluk Takip Formu F9.09 Kalite Yonetim Temsilciligi 2 3
Diizeltici Faaliyet Talep Formu F9.10 Kalite Yonetim Temsilciligi 2 3
Uygunsuzluk Tespit Formu F9.11 Kalite Yonetim Temsilciligi 2 3
Uygunsuzluk Kapatma Formu F9.12 Kalite Yo6netim Temsilciligi 3
Kalite Yonetim Temsilciligi | Gegerlilik | Gegerlilik
Dig Kaynakli Dokiimanlar Listesi siiresince | siiresi
Formu F9.13 bitince
siiresiz
Kalite Yonetim Temsilciligi Gegerlilik
I¢ Kaynakli Dokiimanlar Listesi F9.14 Geqer.lilik siiresi
Formu : sliresince | bitince
siiresiz
Gorev'Tanim Kart1 F9.16 Kalite Yonetim Temsilciligi 2 3
Risk Analizi ve Degerlendirme Kalite Yonetim Temsilciligi
Formil F9.21 3 3
=
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Amacg
Hizmet alanlarin, ¢alisanlarin, yonetimin ve mevzuatlarin istek ve beklentileri dogrultusunda
Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginda yapilan tiim hizmet tasarimlarinin belirlenmis
karsiladig1 giivencesini vermek, kontrol altinda tutmak ve dogrulugunu

kanitlamaktir.

Kapsam
gelistirilen tiim hizmetleri kapsamaktadir.
Tasarim ve Gelistirme Faaliyeti: Talim ve Terbiyew Kurulu Baskanliginda hizmet

ihtiyaclari
Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginda hizmet memnuniyetini artirict ' yonde tasarlanan ve
memnuniyetini artirict yonde tasarlanan ve gelistirilen ve bu prosediir kapsaminda tanimlanan

Kisaltmalar/Tanimlar

tiim hizmetler, isler ve faaliyetler.
faaliyetinden sorumlu olan kisi, koordinatdr, ekip ya da birim.
Faaliyet Sorumlusu: Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginda hizmet memnuniyetini arttiric

Tasarim ve Gelistirme Faaliyeti Koordinatorliigii: Talep edilen tasarim ve gelistirme
yonde tasarlanan ve gelistirilen faaliyetlerin amaclanan sonuglara gore yapilan tiim ¢aligma

safhalarin1 gézden gecirmekten, dogrulamaktan ve onaylamaktan sorumlu olan kisi.

Sorumlular
Tasarim ve gelistirme talebinde bulunan daire baskani, tasarim ve gelistirmede etkilesim

icindeki ilgili daire bagkani, kalite yonetim temsilcisi ve tasarim ve gelistirmede gorev alan

Uygulama

personel sorumludur.
Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginda hizmet isteklerine etkin bir bicimde karsilik verebilmek
baskanlig1 ve gorevlendirilen personeli tarafindan gergeklestirilir.

icin tasarim ve gelistirmeler, bir plan dahilinde tasarim ve gelistirmeyi talep eden ilgili daire

1.Tasarim ve Gelistirme Planlamasi (8.3.2);
1.1.Talim ve.Terbiye Kurulu Baskanliginda, mevzuatlar geregi veya calisanlarin 6nerileri
dogrultusunda tasarimin 6zelliklerine gére Talim ve Terbiye Kurulu Baskani veya daire
baskanlar1 gerekli degerlendirmeleri yaparak tasarim ve gelistirme faaliyetinin gergceklesmesine
1.2 Alinan karar dogrultusunda s6z konusu tasarim ve gelistirmeden amacglanan sonucu almak

karar.verir.
iizere Talim ve Terbiye Kurulu Baskani veya ilgili daire bagskani faaliyet sorumlusu segilir.
Faaliyet sorumlusu, tasarim veya gelistirme planlamasin1 yaparak faaliyetin her sathasim

1.3. Faaliyet sorumlusu; ilgili tasarimdan ve gelistirmeden amaclanan sonuglara gére yapilan
Revizyon No: 01;

inceler, denetler ve yonlendirir.
tiim ¢aligma safhalarin1 gézden gecirmekten, dogrulamaktan ve onaylamaktan sorumludur.
Revizyon Tarihi: 20.03.2024;
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1.4. Tasarimdan ve gelistirmeden istenen sonuclar1 elde edebilmek igin faaliyet sorumlusu
tarafindan tasarimin niteligine gore gerekli kisileri belirleyerek onlara koordinatorliik,

sorumluluk ve yetki verebilir.
1.5. Daire bagkanliklar1 tasarimini yaptiklari islemlerini veya mevcut islemlerin gelistirilmesine

yonelik tasarimlarini Tasarim ve Gelistirme Formu’na gore baglatir, takip eder ve

1.6. Faaliyet sorumlusu Tasarim ve Gelistirme Formu’na tasarimin. tiim asamalarinda ¢alisan
ilgili personeli, yaptig1 isi ve lstlendigi gorevi siirekli kaydeder. Giincel bir niishas1 faaliyet

sonuglandirir.
sorumlusu tarafindan form ftizerindeki her degisiklikten sonra kalite yonetim temsilcisine

iletilir.
1.7. Eger tasarim ve gelistirme faaliyetinde birka¢ daire bagkanliginin bilgi ve tecriibesine
ihtiya¢ duyuluyorsa gerekli koordinasyonu faaliyet sorumlusudiger daire baskanlari ile temasa
gecerek saglar. ilgili tiim personel Tasarim ve Gelistirme Formu’na kaydedilir.

2. Tasarim ve Gelistirme Girdileri (8.3.3);
Gelistirme Formu’nda yer alan kalite kabul kriterleri ile birlikte yazilir. Tasarim ve gelistirme

faaliyetinin gercgeklestirilmesi esnasinda kullanilacak her tiirlii girdi ve iscilik, faaliyet

2.1. Tasarim ve gelistirme faaliyetinden amaclanan sonuclar net bir sekilde Tasarim ve
sorumlusu tarafindan eksiksiz bir sekilde” planlanarak Tasarim ve Gelistirme Formu’na

2.2. Eger birkac daire veya Bakanlik birimi ortak ¢alismasi gerekiyorsa girdi ihtiyaglarim

kaydedilir.
faaliyet sorumlusu ilgili daire baskanlari ile koordinasyon kurarak belirler.
2.3. Faaliyet sorumlusu, tasarim ve gelistirme sirasinda hangi girdileri kullanacagina dair

bilgilerin yer aldig1 Tasarim ve Gelistirme Formu’nu kalite yonetim temsilcisine onaylatir.

3. Tasarim ve Gelistirmenin Gozden Gegcirilmesi (8.3.4);
3.1. Tasarim ve gelistirme projesinin hangi asamada ne tiir sorunlarla ve sonuclarla
karsilagildigina dair.faaliyet sorumlusu ile varsa koordine birim sorumlular1 arasinda yapilan
Tasarim ve Geligtirmelerin Gozden Gegirme toplantilarinda incelenir. Bu toplantilarda ¢ikan

sonuglar toplant1 tutanagi ve Tasarim ve Gelistirme Formu’na kaydedilir.
3.2. Tasarim ve Gelistirmelerin Gézden Gegirme toplantilarinin sonucunda, tasarim ve
gelistirme konusunda diizeltici/Onleyici faaliyet tanimi gerektigi kararina varilirsa faaliyet
sorumlusu Diizeltici Faaliyet Talep Formu’nu doldurarak kalite yonetim temsilcisine gonderir.
icinde faaliyet sorumlusunun bunu

(=] G (=]

Sayfa: 2/4
cad
E]E:

3.3. “Kalite yonetim temsilcisi belirlenen siire
gerceklestirmesini ister. Belirlenen siire sonunda s6z konusu diizeltici faaliyetin yerine getirilip

getirilmedigi kalite yonetim temsilcisi tarafindan kontrol edilir.

Revizyon No: 01;
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4. Tasarim ve Gelistirmenin Dogrulanmasi (8.3.4);
Tasarim ve gelistirme faaliyetiyle belirlenen ¢ikt1 hizmetin, istenen 6zelliklere sahip oldugunun

dogrulanmasi ¢ok Onemlidir. Bu dogrulamalar tasarim ve gelistirmelerin gdzden gecirme
toplantilarinda, Talim ve Terbiye Kurulu Baskani ve ilgili sorumlular/goérevliler tarafindan
Tasarim ve Gelistirme Formu’nda yer alan kalite kabul kriterleri géz oniinde bulundurularak

ayni form {izerinde yapilir.
5. Tasarim ve Gelistirmenin Gecerliligi (8.3.4);
5.1. Tasarimin nihai uygunluk onay1 hizmetin 6zelligine gore talebi-yapan daire bagkani veya

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkani tarafindan verilir.

5.2. Tasarim ve gelistirme onaylandiktan sonra faaliyet.sorumlusu tarafindan Tasarim ve
Gelistirme Formu Talim ve Terbiye Kurulu Bagkani’na, daire baskanlarina ve kalite yonetim

temsilcisine dagitilir.

6. Tasarim ve Gelistirme Ciktilari; (8.3.5)
6.1. Tasarimin veya hizmetin ¢ikt1 6zelliklerinin ne olmasi gerektigine dair Kalite Kabul
kriterlerinin belirlenmesi tamamen faaliyet sorumlusu tarafindan yapilir. Bu kriterler Tasarim

6.2. Ciktinin hizmet tasariminda ve gelistirilmesinde istenen sonuca ne kadar uyduguna karar

ve Gelistirme Formu’nda belirtilir.
verilebilmesi i¢in Tasarim ve Gelistirme Formu’nda yer alan Kalite Kabul Kriterleri goz 6niinde
bulundurularak ¢ikt1 degerlendirilirz; Bu kabul kriterleri; talep edilenler, sunus bi¢imi, ¢izimler,

dokiimler, hesaplar, mevzuatlar ve.diger dogrulama araclari olabilir.

Kalite Kabul Kriterleri su noktalara-dikkat ¢eker:
Istekler dogrultusunda-ve begeni saglayacak sekilde tasarlanip yapilmasi,
olmamast ve sonuglarinin (¢iktinin) hukuki

[ ]
Tasarimdan maksimum fayda saglanmasi,

Yirtrliikteki _mevzuatlara aykir

[ ]
[ ]
problemlere yol agmamasi,
Kurumun kalite politikasina uygun olmasi,
6.3. Sonuclarin (¢iktilarin), tasarim girdi Ozellikleri goz onilinde bulundurularak istenen

[ ]
ozellikleri ve.ihtiyaclar karsilayip karsilamadig tespit edilir.
6.4. Tasarim ¢alismalar1 esnasinda maliyet analizleri faaliyet sorumlusu tarafindan yapilir ve

Tasarim ve Gelistirme Formu’na kaydedilir.
7. Tasarim ve Gelistirme Degisikliklerinin Kontrolii (8.3.6);

7.1. Tasarim ve gelistirmenin farkli asamalarinda ger¢eklesen bazi degisiklikler tarihi ile

birlikte konusu, talebi yapanin adi-soyadi ve imzasi alinarak Tasarim ve Gelistirme Formu’na

kaydedilerek kayit ve kontrol altina alinir.
DR

N L, e
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Daire Baskani’na, bir niishasini kalite yonetim temsilcisine iletir.
7.3. Tasarim ve Gelistirme Prosediirii konusunda yapilan yazismalar ve doldurulan Tasarim ve

Gelistirme Formu, Kayitlarin Kontrolii Prosediirii’ne gore kayit altinda tutulur.

Ilgili Dokiimanlar
Tasarim ve Gelistirme Formu

Gozden Gegirme
Yilda 1 kez (YGG oncesi yapilan KYK toplantilarinda)

Revizyon Tarihi: 20.03.2024;

7.2. Faaliyet sorumlusu; Tasarim ve Gelistirme Formu tizerinde gergeklesen her degisiklikten
sonra formun giincel halinin bir niishasin1 Kalite Y6netim Kurulu’na, bir niishasini talebi yapan

Revizyon No: 01;

Sayfa: 4/4
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

HIZMET iCi EGITIM - SEMPOZYUM —-KONFERANS -
CALISTAY PROSEDURU

Amacg
Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligi bilinyesinde gerceklesecek olan hizmet i¢i egitim,

sempozyum, konferans ve calistaylarin planlanmasi.

Kapsam
Bu prosediir; Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligi tarafindan gergeklestirilen hizmet igi
egitim, sempozyum, konferans ve ¢alistaylar ile ilgili siire¢ ve uygulamalara iliskin hususlari

kapsar.

Kisaltmalar/Tanimlar

OYGM: Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigii

Sorumlular
Bu prosediiriin uygulanmasindan tiim personel sorumlu olup iyilestirme faaliyetlerinin
planlanmasi ile takibinden de kalite yonetim temsilcisi ve ilgili birim kalite temsilcisi

sorumludur.

Uygulama
Hizmet i¢i Egitim
1. Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigiine teklifler yapilir.
e Daha once var olan listeden egitim segcilir.
e ilk kezverilecek egitim i¢in modiil hazirlanarak OYGM onayina sunulur.
e Egitim ve egitmen belirlendikten sonra Kurul Bagkani’nin s6zlii onay alinir.
Katilimet listesi belirlenir.
Egitimin yapilacagi yer belirlenir.

Ihtiyac Listesi ve Teknik Sartname idari ve Mali Isler Daire Baskanligina gonderilir.

on WG A

"Ders Dagilim Cizelgesi", "Egitim Gorevlileri" ve "Kursiyer Listesi" belgeleri
OYGM’ye gonderilir.

6. OYGM gorevlendirme yazilar katilimcilara iletilir.

7. Katilimcilara hatirlatma mesaji ve egitim yeri ile ilgili (glizergdh, konaklama vs.)
bilgileri mail yolu ile gonderilir.

8. Kurum igi dis katilimcilarimn listesi Idari ve Mali isler Daire Baskanligina goénderilir.

Dokiiman No: P9.12; Tk Yayn Tarihi: 19.01.2024; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 01; Sayfa: 1/4 : '{ ﬁﬂl
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9. Hizmet i¢i egitim ile ilgili memnuniyet anketi uygulanir.
10. Hizmet igi egitim ile ilgili evraklar eksiksiz doldurularak egitim sonunda OYGM’ye

elden teslim edilir.

Sempozyum-Konferans

Baskanlik oluru alinir.

Etkinlik tarihi belirlenerek onay alinir.

Igili genel miidiirliikler/bagkanliklar ile toplant: yapilir.
Bagvuru kilavuzu hazirlanir.

Web sayfasi hazirlanir ve kilavuz yayimlanir.

Kurullar olusturulur. (Diizenleme Kurulu, Bilim ve Degerlendirme Kurulu)

NS kR

Gerekli duyurular yapilarak bagvurular alinir (internet sayfast ya da e-posta

araciligiyla).

e Bagvurularin 6n incelemesi yapilir.

e Hakem degerlendirmeleri yapilir.

e Basvuru sonuglar agiklanir.

8. Sunum yapmak iizere katilacak kisiler teyit edilir ve yedekler belirlenir.

9. Katilimet listeleri olusturulur, (basvuru sahipleri, davetli konusmacilar, akademisyenler
vs.)

10. Bagvuru kilavuzu dogrultusunda bildiri sahiplerinden 6zet metinler alinir, Bilim ve
Degerlendirme Kurulu tarafindan bilimsel agidan degerlendirilir.

11. Degerlendirme sonucu uygun goriilen 6zet metinlerin tam metni istenir, Bilim ve
Degerlendirme Kurulu tarafindan bilimsel agidan degerlendirilir.

12. Ihtiyaglistesi ve teknik sartname belirlenerek biitceden sorumlu birim/kurum/kurulusa
gonderilir,

13. Firma ile koordinasyon saglanir (promosyon iiriinleri, goriiniirliik, iletisim, transfer
siirecleri).

14. Etkinlik ve bildiri programi olusturulur.

15. Bagvuru sahipleri ile toplanti/goriisme yapilir.

16. Kabul edilen basvurular sunuma hazir hale getirilir (sunumlar daha 6nce kayit altina

alinir ve sunum giinii Diizenleme Kurulu tarafindan kontrolleri yapilir).

17. Resmi yazigsmalar, katilimcilarin olurlarinin alinmasi ve izin stiregleri gerceklesir.

Dokiiman No: P9.12; Tk Yayn Tarihi: 19.01.2024; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 01; Sayfa: 2/4 : '{ ﬁﬂl
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18. Bildiri tam metinlerinin 6zetleri kitap¢ik haline getirilir ve bildiri program brostirii
hazirlanarak basilir.

19. Konugma ve haber metinleri hazirlanir (Bakan, Kurul Bagkani vs.).

20. Gorevli kisilerle toplant1 yapilir.

21. Etkinligin yapilacagi giin organizasyon saglanir.

22. Sunulan c¢aligmalar bildiri kitab1 haline getirilir, video ve gorsellerin sunumu ilgili
egitim siteleriyle paylasilir.

23. Sonug raporu olusturulur.

Cahstay

1. Baskanlik oluru alinir.

2. Calistay tarihi belirlenir.

3. Belirlenen tarih i¢in konferans ve oturum salonlarinin uygunlugu ayarlanir.

4. Calisma grubu olusturulur.

5. Birimlere davet yazis1 gonderilir (Katilimer bilgileri arasina tinvan mutlaka eklenir.).

6. Geri doniisler sonucunda katilumei listesi olusturulur.

7. Katilime listesinin onay alimir.

8. Katilimer sayisina gore ihtiya¢ listesi (su, kalem, defter, dosya, yaka karti, masa
isimligi, bez ¢anta) hazirlanir ve idari ve Mali Isler Baskanligina sartname yazilir.

9. Ihtiyac halinde organizasyon sirketi belirlenir.

10. Yemek, konaklama'gibi ihtiyaclara dair prosediir gergeklestirilir.

11. Baskan ve sunucu metni hazirlanir.

12. Sosyal medya v¢ internet sayfasi yazilart hazirlanir.

13. Katilimcilara ait tiim bilgiler ve imza listesi hazirlanir.

14. Yemekhane ve giivenlik personeline verilmek iizere katilimci listeleri hazirlanir.

15. Calistay sirasinda kullanilmasi i¢in ¢alistay plani, bilgi notlar1 olusturulur.

16. Grafik tasarim uzmaninin tasarimlar1 hazir hale getirilir (Afis, brosiir, yaka karti, masa
1simlikleri, gerekli yonlendirme yazilari, dosya i¢ine yerlestirmek icin ¢alistay temali
A4 kagitlar).

17. Katilimci salon listeleri hazirlanir ve salon kapilarina asilir.

18. Sunumlar teknik personelle paylasilir.

19. Moderatorlere is tanimi yapilir.

E <o .-.,-;_E
Dokiiman No: P9.12; Ik Yaywn Tarihi: 19.01.2024; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 01; Sayfa: 3/4 r ﬁ_‘ﬂ
T o



,«\\\\\\‘\‘

A TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

HIZMET iCi EGITIM - SEMPOZYUM —-KONFERANS -
CALISTAY PROSEDURU

20. Raportor belirlenir.
21. Rapor hazirlanir ve ¢alistay katilimcilarina gonderilir.

22. Geri bildirimler alinir, sonug raporu olusturulur.

Tlgili Dokiiman ve Formlar

e Hizmet ici Egitim - Sempozyum —Konferans - Calistay Gérevli Formu

Gozden Gegirme

Bu prosediir yilda bir gézden gegirilir.

E <o .\,-’_E
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KALITE EL KITABI
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Sorumlular

Ogretim Programlart Daire Baskanliginin (https:/mufredat.meb.gov.tr/yonet/giris.aspx)

adresine giris yapmak tizere yetkilendirilmis personeli sorumludur.

Kisaltmalar/Tanimlar

OP: Ogretim Programi

EP: Egitim Programi

COP: Cergeve Ogretim Programi

Uygulama
1. ASAMA

Taslak Programlarin paydas goriislerine sunulmasina iliskin resmi yaz1 ve program

ekleri ilgili Genel Miidiirliikler tarafindan Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligina iletilir.

2. ASAMA

Taslak Programlarin eklerinin (taslak 6gretim programi, program kapagi gorseli)

miifredat.meb.gov.tr sistemine yiiklenmesi:

- https:/mufredat.meb.gov.tr/yonet/giris.aspx adresine kullanici adi ve parola

girilir.

- (Acilan yonetici sayfasinda menii boliimiinden “program ekle” sekmesi
secilir.

- Taslak Programlarin sisteme yiiklenmesi asamasinda dosya tipi (taslak,
Ogretim programi, uzaktan egitim programi vb.) belirlenir.

- Taslak Programlarin sisteme yiliklenmesi asamasinda kategorisi (6zel egitim
ve rehberlik, temel egitim, ortadgretim, mesleki ve teknik egitim) belirlenir.

- Taslak Programlarin sisteme yiiklenmesi asamasinda paydaslar tarafindan

gorlntiilenecek ismi belirlenir.
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Taslak Programlar dosya; kapak resimleri, kapak resmi.sekmesinden
elektronik ortamda ilgili dosyalar segilerek yiiklenir.

“Yaymla” secenegi resmi yazida belirtilmis oldugu tarih aralig
dogrultusunda aktif (evet isaretlenerek) edilir.

3

Aski siiresinin dolmasiin akabinde programa iligkin”“yayimla” sekmesi

pasif hale (hayir isaretlenerek) getirilir.

3. ASAMA

Taslak Programlara yonelik gelen goriisleri goriintiilenmesi:

Meniiden “gériisler” sekmesi segilir.

Agilan sayfada hakkinda gonderilen. goriisleri gormek istedigimiz Taslak
Programlarin dosya tipi, kategorisi, ismi ve yayim tarihi secilerek gerekli
filtreleme yapilir.

Gortisler, sayfa ekraninda listelenmis olur.

Gortisler “Excel’e aktar” secenegi segilerek Excel formatinda yonetici

tarafindan dosyalanir.

Tigili Dokiiman ve Formlar

Ilgili Talim ve Terbiye Kurulu Karari ve Programlar

Dokiiman No: T1.01;
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E-MUFREDATA VERI GIRiS VE ONAYLAMA TALIMATI
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Sorumlular
Ogretim Programlar1 Daire Baskanligmin E-Miifredat sistemine giris yapmak iizere

yetkilendirilmis koordinator ve personeli sorumludur.

Kisaltmalar/Tanimlar

OP: Ogretim Programi

EP: Egitim Programi

COP: Cergeve Ogretim Programi

Uygulama
1. Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig1 Bilgi Sistemine https://e-mufredat.eba.gov.tr

adresinden giris yapilir.
2. Program sekmesine tiklanir.

3. Sayfada yer alan incelenmek {izere sunulan programlara ulasilir.

Program inceleme ve onay islemleri agagida belirtilen is ve islemlerden olusur:

Asamalar:

1) incelenmek iizere" sunulan program oOgrenme c¢iktilari sekmesine tiklanarak
incelenmeye baslanir.

2) Dersin adi, Talim ve Terbiye Kurulu karar1 ve 6grenme ¢iktilari/kazanimlar, siire¢
bilesenleri tek tek kontrol edilir.

3) Hata ya da eksiklik olmas1 durumunda ilgili kazanim veya bdliimiin {izerine tiklanir.
Acilan bélmede hata bildir boliimiine hata girisi anlasilir bir ifadeyle girilir.

4) Ilgili ‘genel miidiirliiklerce hatalarin diizeltilmesi halinde programim kontrolii
tamamlanir.

Tigili Dokiiman ve Formlar

e llgili Talim ve Terbiye Kurulu kararlar

e Ogretim Programlari

Dokiiman No: T1.02; Ik Yaywn Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 06.02.2025; Revizyon No: 03; Sayfa: 1/1
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(OGRETIM PROGRAMLARI DAIRE BASKANLIGI)

OGRETIM PROGRAMLARININ YAYIMLANMASI S 2
TALIMATI

Sorumlular

Ogretim Programlar1 Daire Baskanhiginin (https://mufredat.meb.gov.tr/yonet/gitis.aspx)

adresine giris yapmak tizere yetkilendirilmis personeli sorumludur.
Kisaltmalar/Tanimlar

Kurul Karari: Talim ve Terbiye Kurulu Karari

OP: Ogretim Programi

EP: Egitim Programi

COP: Cergeve Ogretim Programi

Uygulama
1. ASAMA

Programlara ait Talim ve Terbiye Kurulu Karari, kapak gorseli ve program dosyasi elektronik
ortamda teslim alinir.

2. ASAMA

Programlarin eklerinin (Talim ve Terbiye Kurulu karari, 6gretim programi, program kapagi
gorseli) miifredat.meb.gov.tr sistemine yiiklenmesi:

e https://mufredat.meb.gov.tr/vonet/giris.aspx adresine kullanic1 ad1 ve parola girilir.
e Agcilan yonetici sayfasinda menii boliimiinden “program ekle” sekmesi segilir.

e “Programlarin sisteme yiiklenme asamasinda dosya tipi (taslak, 6gretim programu,
uzaktan egitim programi vb.) belirlenir.

e Programlarin sisteme yiiklenme asamasinda kategorisi (6zel egitim ve rehberlik, temel
egitim, ortapgretim, mesleki ve teknik egitim) belirlenir.

e Programlarin sisteme yiiklenme asamasinda paydaslar tarafindan goriintiilenecek ismi
belirlenir.

e Programlar, dosya; kurul kararlari, kurul karari; kapak resimleri, kapak resmi
sekmesinden elektronik ortamda ilgili dosyalar segilerek ytiklenir.

e “Yaymla” secenegi aktif edilir.
Iigili Dokiiman ve Formlar

flgili Talim ve Terbiye Kurulu Karar1 ve Programlar

Dokiiman No: T1.03; 1k Yaywn Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 06.02.2025; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

(DERS KiTAPLARI VE OGRETIM MATERYALLERI DAIRE BASKANLIGI)

EGITIMLERIN PLANLANMASI TALIMATI

Sorumlular

Ders Kitaplar1 ve Ogretim Materyalleri Daire Bagkanhiginda gorevli ilgili personelin

sorumlulugundadir.

Kisaltmalar/Tanimlar

Hedef Kitle: Kitap inceleme sisteminde kayith 6gretmen ve akademisyenler (panelist veya

aday panelist), Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginda gorevli personeller

Uygulama

Hedef kitleyi belirle.

Egitim konusunu belirle.

Egitimin seklini (yiiz ylize/video kayit/¢evrim i¢i vs.) belirle.
Egitim takvimini planla.

Varsa ilgili birimlerle irtibata geg.

Egitimde gorevlendirilecek personelicbelirle.
Egitime katilacak kisileri sec.

Egitime katilacak kisilerle iletisime gec.
Egitim igeriklerini hazirla,

Teknik altyapiy1 hazirla.

Mekan/ortami1 hazirla.

Egitimi diizenle.

Egitim ¢iktilariniraporla.

Tlgili Dokiiman ve Formlar

Cumhurbagkanlig1 1 sayili Kararnamesi

Ders Kitaplar1 ve Egitim Araglar1 Yonetmeligi

Kurul Kararlari

Taslak Ders Kitabi ve Egitim Araclar1 ile Bunlara Ait Elektronik Igeriklerin

Incelenmesinde Degerlendirmeye Esas Olacak Kriterler ve A¢iklamalari

Dokiiman No: T2.01; ik Yaywn Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1
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WS TALIMATI
Sorumlular
Ders Kitaplar1 ve Ogretim Materyalleri Daire Baskanliginda gorevli ilgili. personelin

sorumlulugundadir.
Kisaltmalar/Tamimlar
Ders Kitab1: Herhangi bir egitim ve 0gretim programi g¢er¢evesinde hazirlanmig, Talim ve

Terbiye Kurulunca 6rgiin ve yaygin egitim kurumlarinda okutulmastruygun bulunan basili veya

dijital ortamdaki kitap ve ekleri veya model prototipi.

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligincatincelenmesi ve degerlendirilmesi igin
basvurusu yapilan taslak ders kitaplarinin sisteme yiiklenmesinin tamamlanmasini ve

Uygulama

1

sistemin bagvuru sahiplerine kapanmasini bekle.

Yiiklemesi tamamlanan taslak ders kitaplarin1 depoya aktar.
Depoya aktarilan taslak ders kitaplarinin intihal taramasini baslat.

Intihal tarama sonuglarini raporlastir.
Sonuglar1 Talim ve Terbiye Kuruluna sun.
Iceriklerin

IS

Ilgili Dokiiman ve Formlar:
Ders Kitaplari.ve Egitim Araglar1 Ynetmeligi
Taslak Ders Kitab1 ve Egitim Araglari ile Bunlara Ait Elektronik

Cumbhurbaskanligi 1'sayili Kararnamesi
Incelenmesinde Degerlendirmeye Esas Olacak Kriterler ve Agiklamalari

Kurul kararlari

Sayfa: 1/1
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Sorumlular
Ders Kitaplar1 ve Ogretim Materyalleri Daire Baskanhiginda gorevli ilgili personelin

sorumlulugundadir.

Kisaltmalar/Tanimlar
Ders Kitabi: Herhangi bir egitim ve dgretim programi cergevesinde hazirlanmis, Kurulca
orgiin ve yaygin egitim kurumlarinda okutulmasi uygun bulunan basili veya dijital ortamdaki

kitap ve ekleri veya model prototipi.

Uygulama

1. On incelemede kullanilan ders kitaplarmin. forma sayilari tablosunun giincel olup
olmadigini resmi yaziyla Ogretim Programlari Daire Bagkanligima sor.

2. On Inceleme Kontrol Listesi’nde basvuru iicretini giincelle.

3. Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligina basvurusu yapilan taslak ders kitaplarinin 6n
incelemesini gerceklestirecek ekibi belirle.

4. On inceleme egitim yeri ve tarihini belirle.

5. On inceleme ekibini ve &n inceleme egitiminin verilecegi tarih ve yeri Talim ve Terbiye
Kurulu Baskani oluruna sun.

6. On inceleme egitimini diizenle.

7. On incelemenin yapilacag panel odalarinin oturma planini yap.

8. Sistem iizerinde 6n inceleme ekibine 6n inceleme yetkisi ver.

9. On inceleme siirecinde ekibi koordine et.

10. Hazirlanan 6n inceleme sonug raporunu diizenle ve Talim ve Terbiye Kurulu onayina
sun.

11. incelenen her bir taslak ders kitabi icin doldurulmus imzali On Inceleme Kontrol
Listelerini topla.

12. Sonugclar1 yayinevi ve hizmet birimlerine duyur.

13. On Inceleme Kurul Sonug¢ Raporu’nu hazirla, Talim ve Terbiye Kurulu Baskan ve
Talim ve Terbiye Kurulu Uyelerine imzalat.

14. On incelemede reddedilen ders kitaplarinin basvuru sahiplerine basvuru iicret iade

yazilarinit Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigline yaz.

Dokiiman No: T2.03; Ilk Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/2
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Tlgili Dokiiman ve Formlar

Cumhurbagkanlig1 1 sayili Kararnamesi

Ders Kitaplar1 ve Egitim Araglar1 Yonetmeligi

Taslak Ders Kitabi ve Egitim Araclart ile Bunlara Ait Elektronik Igeriklerin

Incelenmesinde Degerlendirmeye Esas Olacak Kriterler ve Agiklamalari
On Inceleme Kontrol Listesi
Ders Kitaplarinin Forma Sayilar1 Formu

Kurul Kararlan

Dokiiman No: T2.03; Ik Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02;

Sayfa: 2/2
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(EGITIM POLITIKALARI DAIRE BASKANLIGI)

E-DENKLIK SISTEMi VERI GIRIS VE ONAYLAMA
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TALIMATI

Sorumlular
Egitim Politikalar1 Daire Baskanliginin denklik is ve islemlerinde gorevli koordinatorii ve

personelleri sorumlulugundadir.

Kisaltmalar/Tanimlar
E-Denklik Sistemi: Denklik islemlerinin elektronik ortamda yiirutiildiigi ve bilgilerin

muhafaza edildigi sistem

Uygulama
1. https://edenklik.meb.gov.tr adresine giris yap.

2. “Online Basvuru” sekmesini seg.
3. “Kisi Bilgileri “sekmesini seg.

Kisi bilgileri ve onay islemleri agsagida belirtilen‘ig ve islemlerden olusur:
1. ASAMA: “Kisi Bilgileri” ekraninda istenen tiim bilgilerin girisini yap. Bu bilgiler girilirken

su noktalara dikkat edilir:
1) Kisi bilgilerinin eksiksiz olarak girilmesi gerekmektedir.
2) Kisiye ait iletisim bilgilerinin mutlaka girilmesi gerekmektedir.
3) Kisi egitiminin bir boliimiinii yurt i¢inde yaptiysa bu durumun mutlaka belirtilmesi

gerekmektedir.
4) “Ileri” butonuna basilir.

2. ASAMA: “Belge”. ekraninda kisinin 68renim seviyesine gére Yonetmelik‘te gecen tiim

belgelerin yiiklenmesi gerekmektedir. Yonetmelik ekinde bulunan Basvuru Formu, usuliine

uygun olarak.doldurulup 1slak imzali olarak sisteme yliklenmelidir. Belgeler yiiklenirken su

noktalara dikkat edilir:
1) “Belge Tiiri” sekmesinde “Belge Sec¢” butonuna basarak yiiklenecek belgeyi seg.

2) “Belge Agiklama” kismini doldur.
3) a- “Dosya Se¢” butonuna basarak yiiklenecek belgeyi sec.
“Secili Belgeyi Ekle” butonuna basarak belgeyi modiile ytikle.

Sayfa: 1/2
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E-DENKLIK SISTEMi VERI GIRIS VE ONAYLAMA
TALIMATI
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3. ASAMA: “Denklik Merkezi” ekraninda su agsamalar takip edilir:
1) Denklik merkezi segilirken once “Ulke” sekmesinden ilgili iilkeyi seg.
2) “Denklik Merkezleri Yiikle” butonuna bas, denklik merkezini sec.

3) “fleri” butonuna bas.
4. ASAMA: “Randevu” ekraninda su asamalar takip edilir.
1) Ekrandaki takvimden bos olarak gosterilen giinlerden uygun olani seg.
2) Glinii sectikten sonra saati seg.
3) “Ileri” butonuna bas.

5) ASAMA: “Onay” ekranina gelen randevu bilgilerini kontrol et. “Ileri” butonuna bas.
6) ASAMA: “Sonug¢” ekraninda randevu bilgileri goriindiigiinde kisinin iletisim bilgileri

ekraninda girmis oldugu cep telefonuna SMS olarak, e-posta adresine de mail olarak randevu

bilgileri ve randevu kayit numarasi iletilmektedir.

Ilgili Dokiiman ve Formlar

2024 MEB Denklik Yonetmeligi

[}
Denklik Kilavuzu
Denklik Belgesi Alacaklar I¢in Bagvuru Formu

Revizyon No: 02;  Sayfa: 2/2
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X > %  KURUL GUNDEM FORMU GONDERILMESI TALIMATI

Sorumlular

Daire baskani tarafindan gorevlendirilen personel

Kisaltmalar/Tanimlar

Baskanhk: Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanligini,
Daire Baskanhgi: Kurul Isleri Daire Baskanligini,

Daire Baskani: Kurul Isleri Daire Baskani’n1 ifade eder.

Uygulama

1. Resmi formata gore hazirlanip Talim ve Terbiye Kurulu Bagkani’na veya Talim ve Terbiye
Kurulu Baskani’na vekalet eden Talim ve Terbiye Kurulu Baskan Yardimcisi’na
imzalatilan Kurul Giindem Formu’nun dijital kopyast {izerinde bulunan 1slak imza kismini

cikar ve daire bagkanligi resmi e-posta adresi iizerinden (ttk kurulisleri@meb.gov.tr)

Bakanligimiz birimlerinin resmi e-posta adreslerine, Talim ve Terbiye Kurulu iiyelerine,
Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig1 daire baskanliklari ile ilgili personele gonder.

2. Kurul Giindem Formu gonderilirken asagidaki adimlari izle:

e MEB web tabanli ¢-posta hizmetinin “kurumsal tabanli” kismina giris yap ve
ilgili kisimlara e-posta adresini ve sifresini gir.
e Arag cubugu e=postasekmesinde yeni =»e-posta mesaji tikla.
e Gelen e-posta ekraninda konu kismina “Giindem Formu” yaz.
e Ekler kismina Kurul Giindem Formu’nun imzasiz halini ekle.
e Gizli kismina e-postanin gonderilece§i Bakanlik birimleri resmi e-posta
adreslerivve Talim ve Terbiye Kurulu Uyeleri, Talim ve Terbiye Kurulu
Baskanlig1 daire baskanlar ile birlikte ilgili personelin e-posta adreslerini gir.
e Mesaj kismina giindem ile ilgili bilgilendirici metin yaz.
e GoOnder butonuna bas.
3. Kurulda'acil olarak goriisiilmesine ihtiya¢ duyulan konular i¢in Giindem Dis1 Konu Formu
diizenleyerek Talim ve Terbiye Kurulu Baskani’nin 1slak imzali onayina sun. Onaylanmast

halinde Kurul Giindem Dis1 Konu Formu’nun duyurusunu sadece Kurul iiyelerine yap
(Bakanlik birimlerine ve diger ilgililere iletme.).

figili Dokiiman ve Form

e Kurul Gindem Formu

e Kurul Giindem Dis1 Konu Formu

Dokiiman No: T5.01; LIk Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

KURUL GUNDEM EKLERININ GONDERILMESI
TALIMATI

Sorumlular

Daire bagkani tarafindan gérevlendirilen personel.

Kisaltmalar/Tanimlar
Daire Bagkanhg:: Kurul Isleri Daire Baskanligini,

Daire Baskani: Kurul Isleri Daire Baskan1’ni ifade eder.

Uygulama

1. Kurulda goriisiilmesi istenen konulara iliskin ekleri Daire Baskanligi'ttk kurulisleri@meb.gov.tr

adresi araciligiyla al.

2. Gelen ekleri ttk_kurulisleri@meb.gov.tr adresi iizerinden Talim ve Terbiye Kurulu Uyeleri, daire

bagkan1 ve daire bagkanlig1 ilgili personeline ilet.
3. Kurulda goriisiilecek konulara ait ekler gonderilirken asagidaki adimlari izle:

e Arag gubugu e-posta sekmesinde; Yeni =»e-posta mesajini tikla.

e Gelen e-posta ekraninda konu kismma *“‘Glindem Formu Ekleri” yaz.

e Ekler kismina Kurul Giindem Formu’nun ekini ekle.

e Boyutun biiyiik olmas: hélinde “Mebbis” modiilii=» “Meb Bulut” tikla. =»Duvarim
boliimiinde sag tiklayip=»”dosya yiikle”=»Kurul ekini (sikistirilmis dosya olarak)
sec=>”a¢” tikla. Yikleme tamamlaninca=®sikistirilmis dosyanin istiinde sag
tikla=»”linkle paylas” se¢=>»”link olustur” tikla=»linkin bulundugu alandaki “link
kopyala” tikla.

e Kopyalanan linki “baglant1 ekle/diizenle” kismina yapistir. Mesaj kismina glindem
ekleri ile.ilgili bilgilendirici metin yaz.

e  Gizli kismuna e-postanin gonderilecegi Talim ve Terbiye Kurulu Uyeleri, daire
baskantile birlikte daire baskanlig1 ilgili personelinin e-posta adreslerini gir.

e © GoOnder butonuna bas.

Ilgili Dokiiman ve Formlar
o Kurul Giindem Formu

e “Kurul Giindem Konusuyla ilgili Ekler

Dokiiman No: T5.02; LIk Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

KURUL KARARLARININ TEBLIiGLER DERGISI’NE
GONDERILMESI TALIMATI

Sorumlular

Daire bagkani tarafindan gdrevlendirilen personel.

Kisaltmalar/Tamimlar

Daire Baskanhg: Kurul Isleri Daire Baskanligin,
Daire Baskani: Kurul Isleri Daire Baskani’ni,
EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni,

Kurul Karari: Talim ve Terbiye Kurulunca alinan karar1 ifade eder.

Uygulama

1. Kurul kararlarinin 1slak imzal niishalarini tarayici'ile dijital ortama aktar.

2. Kurul karar1 taslagini hazirlayan daire bagkanligi personelinden Kurul kararlarinin imzasiz
Word formatini dijital olarak al.

2.1. Kararlarin Word formatlar 2 (iki) sayfadan-olusur. Ikinci sayfay1 (parafli olan sayfay1)
gonderilmeden Once sil.

2.2. Kararlarin Word formatlarina karar sayisi ve tarihini elle gir ve orijinal (imzali) olan
niishalarla karsilastirip dogrulugunu teyit et.

3. Kurul karan eklerinin Word formatlarinin, ilgili daireden daire baskanligi resmi e-posta
adresine iletilmesini sagla:

4. EBYS iizerinden “Eyrak Islemleri”® “Evrak Olustur”= “Bilgileri” sekmesinden
“Konu Kodu” 050.04,“Konu” Kararlar® “Kaldirilacak Klasorler” kismina konu kodu
girilir, “Geregi” satirina “Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigii” yazilir = “Onay Akisi”
kismina Daire Bagkani (Paraf), Talim ve Terbiye Kurul Baskani (imza) olarak agilir.
“Bilgileri” /kismi1 kaydedildikten sonra “Editor” sekmesinde Kurul kararlar1 resmi yazisi
yazilir. “Ekleri” sekmesinde = “Dosya Ekleri” kismindan “Ek Metni” kutucuguna Kurul
kararlar isimleri yazilir, “Dosya Ekle” butonundan Kurul kararlari eklenir, bir alt satirda

“Ekle” butonu segilir ve Ek Listesi’ne ekleme yapilir.
5{ “Evraki Kaydet”, “Kaydet ve Onaya Sun” sekmelerini igaretlenir evrak gonderilir.

6. Gonderilen Kurul kararlarini; “Kurul Kararlar1 Fihristi Formu” ve “Kurul Kararlar1 Takip

Formu™na isle.
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KURUL KARARLARININ TEBLIiGLER DERGISI’NE
GONDERILMESI TALIMATI

6.1. Yalnizca ders kitaplari ile ilgili kararlar Ders Kitaplar1 ve Ogretim Materyalleri

Daire Bagkanliginca diizenlenerek Tebligler Dergisi’ne gonderilir. Diger kararlar daire

baskanliginca gonderilir.
6.2. Ders kitaplarina iligkin kararlar dahil biitiin kararlar “Kurul Kararlar1 Fihristi

Formu” ve “Kurul Kararlar1 Takip Formu™na diizenli olarak islenir.

Tlgili Dokiiman ve Formlar

e Kurul Kararlar1 Fihrist Formu

e Kurul Kararlar1 Takip Formu

Sayfa: 2/2
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A5 TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

* 2 X (KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)
l‘":( ) > t”;
’* ** KURUL SALONU KONTROL TALIMATI
Sorumlular

Daire bagkani tarafindan gorevlendirilen personel.

Kisaltmalar/Tanimlar

Daire Baskani: Kurul Isleri Daire Baskani’ni ifade eder.

Uygulama
1. Kurul salonuna ait sistem odasinin anahtarin1 ve el ses kayit cihazlarini ilgili personelden

al.

2. Ozel Biirodan Kurul salonu giris anahtarin alarak Kurul salonu’na gir.

3. Giriste hemen kapinin saginda bulunan elektrik (aydinlatma) anahtarlar1 ile salon
aydinlatmasi yap.

4. Klima ayarlarini asagida yer alan adimlar1 takip .ederek yap.

e “Mode” tusuna bas. Klimay1 agmak i¢in “F1”, kapatmak i¢in “F0” modunu aktiflestir.

e Ok tuslar ile sicaklig1 ayarla.
e  Sifir (0) modu ndtr moddur.

5. Sistem odasindaki kabini a¢. Kabinde bulunan panodan “rock1” ve “rock2” yazan salterleri
acik konuma getir (Kirmiz1 olunea agik mod).

6. Kurul salonu oturma diizeninde yer alan ilgili Daire 3 adli bilgisayar1 a¢ (sagdan 4.
bilgisayar). Bu bilgisayarda bulunan ve ortak agda yer alan Kurul Dokiimanlar1 adl1 klasore
Kurul giindem konu veya konularina ait ekleri yiikle.

7. Ortak agda yer alan Kurul adl1 klasorde yiiklenen eklere diger bilgisayarlardan ulasilamaz
ise ilgili Daire 3 kenumunda yer alan bilgisayarda su adimlari takip et: “Bilgisayarim” (“Bu
Bilgisayar”) simgesine sag tikla— Yonet —Yerel Kullanicilar ve Gruplar — Kullanici
—Kurula sag, tikla— Parola Belirle — ileri —Parola yerlerine “1” yaz, ilerle ve tamam
butonunu seg.

8. Yukarida yer alan adimlara ragmen ortak agda yer alan Kurul adl1 klasérde yiiklenen ekler
diger bilgisayarlarda goriinmez ise Ethernet baglantisinin bagli olup olmadigini kontrol et.
Bu kontrolii su adimlar1 takip ederek yap: “Denetim Masas1” — “Ag ve Internet” — “Ag
ve Paylasim Merkezi” — “Bagdastiric1 Ayarlarim1 Degistir” — “Ethernet” {lizerinde sag

tiklanip baglan segenegini se¢. Diger kablosuz aglar1 devre dis1 birak.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

KURUL SALONU KONTROL TALIMATI

9. Eklerin projeksiyon cihazina yansitilmasi i¢in ilgili Daire 4 konumunda yer alan bilgisayari

acarak asagidaki adimlar1 uygula (sagdan 3. bilgisayar).

Projeksiyon perdesini kontrol tableti veya kumanda iizerinde yer alan yon tuslarn ile
indir.

Yesil “on” kismina bas, projeksiyonu aktif hale getir.

Yalnizca ilgili Daire 4 konumunda yer alan bilgisayar kablosuz ag ile “otomasyon”
agina bagli bulunmaktadir. Bu bilgisayar1 acarak projeksiyona baglanti sagla.

Tablet en sag alt kisimda mavi renkteki “DVD” yazan kismi tikla. Projeksiyon kismina
ilgili Daire 4 adl1 6geyi siiriikleyip birak.

Eger baglanti saglanamazsa kontrol tabletinde yer alan kablosuz sunum &gesini
projeksiyon kismina siirlikleyip birak, ilgili Daire 4 konumunda yer alan bilgisayar
masaiistiinde bulunan “MirrorOp” programini ¢ift tiklayarak calistir, perdeye yansiyan
4 haneli kodu “MirrorOp” programinda ilgili kisma yazarak “Connect” kismina tikla.
Daha sonra “play” tusuna basarak ilgili daire 4 adl1 bilgisayar1 ekrana yansit.
Oncesinde “ag ve paylasim merkezi” ayarlarinda “Ethernet” ve diger kablosuz aglar da
bagliysa sorun ¢ikar. “Denetim Masas’” — “Ag ve Internet” — “Ag ve Paylasim
Merkezi” — “Bagdastirici Ayarlarin1 Degistir” kisminda Ethernet veya diger kablosuz

aglar bagliysa sag tiklanip devre dis1 birakilir.

10. Ekran algilama sorunu ‘olmasi durumunda su adimlar takip et: Kontrol tabletinin

“projeksiyon” kismina ekrana yansitilacak ilgili daire 4 adli 6geyi siiriiklenip birak. Eger

goriintli “projeksiyon ekranina (perde)” yansimazsa baska bir bilgisayar1 kontrol tabletinde

bulunan projeksiyon kismina siiriikleyip, birakarak, sistemin calisip ¢alismadigint kontrol

et.

Sistem calisiyorsa perdeye yansimasi istenen bilgisayarin ekraninda bos bir yere sag

tikla. Acilan kutucuktan “Intel Grafik Ayarlar1” — “Ekran” — “Birden Cok Ekran” —

“Algila” kismma tikla. Daha sonra tekrar “projeksiyon ekrani (perde)’na yansitmak

istenilen bilgisayar kontrol tabletinde yer alan “projeksiyon” kismina siiriikle birak. ilk

seferde olmazsa ayni islemleri tekrarla.

11 ihtiya¢ olmasi halinde sistemde bulunmayan herhangi bir diziistii bilgisayar1 projeksiyon

aletine baglamak icin su adimlari izle: HDMI kablosunu diziistii bilgisayara tak.

Projeksiyon “power” diigmesine bas. Projeksiyon kapatmak i¢in “power” diigmesine iki

kere bas.

12. El ses cihazlar1 kullanimi i¢in asagida yer alan adimlar1 uygula:

Dokiiman No: T5.04; 1k Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 2/3




TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

KURUL SALONU KONTROL TALIMATI

Ses cihazin1 agmak i¢in cihazin yaninda bulunan “power” yazili kismi asagi¢ek.
Agilan kisimdan “recorder” tusuna bas.
Ses kaydin1 sonlandirmak i¢in “stop” tusuna bas.

Ses cihazini tamamen kapatmak i¢in yandaki “power” siirgiilii kismi tekrar asagiya ¢ek.

13. Ses cihazindaki ses kayitlarini bilgisayara yiiklemek i¢in uzant1 kablosuile cihazi kontrol

odasinda bulunan bilgisayara bagla. Gelen ekrandan “recorder” — “folder A” kismindan

ses kayit dosyalarini ses kayitlari adli klasore kopyala.

14. Daha sonra kayitlar1 dijital olarak saklanmak {izere “DVD”’ye kaydet.

15. Kurul toplantilar1 sona erdikten sonra dnce kontrol tableti tizerinden projeksiyonu durdur.

Sonra perdeyi yukari ¢ek. Bilgisayarlari kapat.

16. Sistem odasindaki panoda yer alan “rock1” ve “rock2” salterlerini indirip pano kapagini

kapat.

17. Tablet sarjin1 ve ses kayit cihazlarini kontrol et ve sistem odasina koy.

18. Sistem odas1 ve bekleme salonuna agilan kapryi kilitle.

19. Kurul salonu anahtarin1 Ozel Biiroya teslim et.
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SORU ONERGELERI CEVAPLANDIRMA TALIMATI
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Sorumlular
Daire baskani tarafindan gorevlendirilen personel

Kisaltmalar/Tanimlar

Baskanlik: Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig
Daire Bagkanhg: izleme ve Degerlendirme Daire Baskanlig1
SGB: Strateji Gelistirme Basgkanlig

Uygulama
1. TBMM’de milletvekilleri tarafindan hazirlanan, Bakan tarafindan cevap verilmesi

istenilen ve SGB tarafindan koordine edilen soru onergesi daire bagkanligina geldiginde
incelenerek analiz edilir ve Bagkanligin hangi dairesi ile ilgili oldugu belirle.
2. SGB’nin resmi yazida belirttigi son cevap verme tarihi de g6z oniine alinarak ilgili daire
baskanliklarina cevap vermeleri icin bir siire belirle.
3. Soru 6nergesi ilgili daire baskanliklarina (en son cevap verme siiresi de belirtilerek)
resmi yazi ile ilet.
Ilgili daire baskanliklarindan cevaplar s6z konusu siirelerde daire baskanligina iletilir.
Ilgili daire baskanliklarindan gelen yazilar1 inceleyerek derle ve cevap olustur.

Cevap yazis1 SGB’ye siiresi iginde resmi yazi ile ilet.

NS s

Hangi konularla ilgili ne kadar soru onergesi geldiginin takip edilebilmesi amaciyla
cevaplanan soru Onergelerini “Soru Onergeleri Takip Formu”na cevap yazisinin

iletildigi giin isle.

Tlgili Dokiimanlar ve'Formlar

Anayasa’nin 98. maddesi
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

TEDARIKCi DEGERLENDIRME TALIMATI

Sorumlular
Bu talimatin uygulanmasindan idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 satin alma birimi‘sorumludur.

Tanimlar
Tedarikg¢i: Bir {iriin veya hizmetin lretilmesinde firmaya her tiirlii girdi, hizmet, ham madde veya
malzeme saglayan tiretici firmadir.

Uygulama

1.Tedarikei Listesi’nin Olusturulmasi

1.1.Tedarik¢i segme kriterleri, satin alma dokiimaninda belirtilen sartlarkapsaminda belirlenir. 4734 sayil
Kamu Thale Kanunu’nun 3. maddesinin e bendi kapsaminda yapilan mal ve hizmet alimlar1 igin (kamu
kurumlarindan yapilan alimlar) tedarik¢i degerlendirmesi yapilmaz.

1.2.1k defa mal veya hizmet alinacak firmalar Onayli Tedarikci Listesi’ne 100 puan verilerek satin
almadan sorumlu sube miidiirii tarafindan kaydedilir. Onaylh-Tedarik¢i Listesi’ne glincelleme tarihi
kaydedilir. Hazirlanan liste idari ve Mali Isler Daire Bagkani onayina sunulur.

2. Tedarik¢i Degerlendirilmesi

2.1. Tedarikgiler kalite ve teslim siiresi bazinda her‘alim iglemi sonrasinda degerlendirilir. Degerlendirme
sonuglar1 Tedarik¢i Degerlendirme Formu’na kaydedilir.

2.2.Y1l sonunda her onayli tedarikgi i¢in ortalama puan hesaplamasi yapilir. Hesaplama sonucunda 70
puanin altinda olan tedarik¢iler satin almadan sorumlu sube miidiirii giincellemesi ile Onayli Tedarik¢i
Listesi’nden ¢ikartilarak Idari ve Mali Isler-Daire Baskan1 onayina sunulur.

Tedarik¢i Puanlama Tablosu

KRITER DEGERLENDIRME PUAN
Kabul (Mal veya Hizmet Muayene Komisyonunca onaylanmis ise) 50

KALITE Sflﬂh Kabul (Mal_Muayene Komisyonunca kismen onaylanir ise onaylanan 00/
yiizdenin yarisi.alinir.)
Ret 0
Zamaninda Teslim 50
Tedarik siitesinden % 10’una Kadar Geg Teslim 40

SURE | Tedarik siiresinden % 30’una Kadar Geg Teslim 30

Tedarik siiresinden %50’sine Kadar Geg Teslim 20
Tedarik siiresinden %50 Daha Geg Teslim 0

2.3. Bu faaliyetin uygulanmasi sonucu ortaya ¢ikan kayitlar, Kayitlarin Kontrolii Prosediirii’ne gore islem
gorur.

Tlgili Dokiimanlar ve Formlar

» Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

* Onayl1 Tedarike¢i Listesi

» Tedarik¢i Degerlendirme Formu
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(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)

DEPO GIRIS KONTROL TALIMATI
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Sorumlular

Kontrol Teskilat1 (Muayene Kabul Komisyonu ve Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi serumlulari), Firma

Yetkilisi sorumludur.

Tanimlar

Uygulama

Gelen malzemelerin giris kalite kontrolleri asagida belirtilen sekilde~yapilir. Kalite kontrol sonunda

depoya girisi uygun olmayan malzemeler tedarik¢iye bildirilerek reddedilir.

e Gelen tiim malzemelere kontrol kriterlerini uygula.

e Gelen malzemelerin satin alma komisyonu tarafindan hazirlanan “Teknik Sartname”ye uygun

olup olmadiginin kontroliinii yap.

¢ Gelen malzemelerin miktar1 ve irsaliyesi kontroliinii yap.

¢ Gelen malzemede herhangi bir uygunsuzluk var ise iiriinii reddet.

¢ Gelen malzemede herhangi bir uygunsuzluk yok ise iiriinii kabul et.

e Asagidaki tabloda belirtilen kriterler dogrultusunda “Giris Kontrol Formunu doldur.

e Gelen malzemede herhangi bir~uygunsuzluk var ise ilgili firma ile baglanti kurarak

uygunsuzlugun giderilmesi sagla:

YAPILACAK
KONTROL REFERANS/
GELEN MALZEME SORUMLUSU KONTROL .
KRITERLERI DOKUMAN
Gortintis .
Teknik
Yabanci madde exm
: o Sartname
Etiket bilgisi Malzeme
Tiiketim Malzemeleri Kontrol Teskilati Mlktar' Tanumlar
Ambalaj
Gorinis Teknik
Dayamkh Yabanci madde Sartname
Kontrol Teskilati Et1keT: bilgisi Malzeme
Tasmirlar Miktar T 1
Ambalaj animlari
TlgiliDokiimanlar ve Formlar
* Teknik Sartname
* Giris Kontrol Formu
R0
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Sorumlular

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig1 tiim personeli sorumludur.

Uygulama

1. Toplantilar1 giiniin kosullarina gore yiiz yiize sekilde veya uzaktan/canli toplant1 erisimi seklinde yap.
2. Toplantilar en az 2 giin 6nce ilgililere duyur.

3. Toplant1 davetinde toplantinin yapilis seklini (yiiz yiize/uzaktan);-gindemini, katilimcilarin bilgilerini,
toplant1 yeri/ tarihi /saatini belirt.

4. Gilindem icindeki konulara gore daha dnceden incelenmesiwveya calisiimasi gereken konularla ilgili,
katilimcilarda olmayan evrak, belge vb. varsa davete~ekle-(Boylece paydaslarin toplantiya hazir
gelmelerini saglanir.).

5. Toplantidan 6nce toplant1 salonunu kontrol et. Eksik’'donanim, malzeme varsa temin et (Bilgisayar,
projeksiyon vb.nin ¢alisip ¢aligmadigi, gerekli ise.internet baglantisinin olup olmadigi kontrol edilir).

6. Toplant1 glindem maddelerini ve not kagitlarini i¢eren dosyalar1 hazirlayarak katilimcilarin masalarina
birak.

7. Toplant1 Tutanak Formu’nu hazirla.

8. Toplanti tutanaklarinin yazilmasi i¢in gorevlendirilen personelin salonda hazir bulunmasini sagla.

9. Toplant1 sonunda toplanti tutanaginin son sayfanin imzalanmasini sagla (Uzaktan/canli yapilan toplanti
tutanaklarinin imzasi1 toplanti sonrasinda alinabilir.). Tim sayfalarin paraflanmasini sagla, eksik
imza/paraf olup olmadigi kontrol et.

10. Tutanagin orijinalinin toplantiyr yapan ilgili birim tarafindan muhafaza edilmesini sagla.

11. Raporun ilgililere. dagitilmasini sagla.

Tlgili Dokiimanlar ve Formlar
+ Kayitlarin Kontrolli Prosediirii

* Toplant1 Tutanak Formu

Doliiman No: T9.01; Ilk Yayin Tarihi: 02.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1




TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

RiSK ANALIZi VE DEGERLENDIRME FORMU
DOLDURMA TALIMATI

Sorumlular
Bu talimatin uygulanmasindan Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligima bagli tiim hizmet birimleri
sorumludur.

Tanmimlar

Uygulama

1. Formun Birim bdliimiine, risk degerlendirmesi yapilan birimin adini'yaz.

2. Formun Faaliyet/Siire¢ boliimiine, riske sebep olan faaliyeti(is)/siireci yaz.

3. Formun Risk Tanimmm bdliimiine; riski, tehlikenin yani potansiyel zararin olma ihtimali ve
sonucuna (siddetine) gore (neden sonug iliskisi kurularak) yaz.

4. Formun Riskin Takibinin Yapilacagi Kayitlar (boliimiine, risk giderici mevcut faaliyeti
destekleyen/kanitlayan dokiimanlari yaz.

5. Formun Etki-E bdliimiinde, tehlikenin olusmasi durumunda verecegi zararin hedef ve faaliyetler
tizerindeki etkisini 1’den 5’e kadar bir say1 ile ifade et.

6. Formun Olasihk-O boliimiinde; bir olaym giin, hafta, ay, yil gibi bir zaman dilimi igerisinde
gerceklesme durumunu 1°den 5°e kadar bir sayi ile ifade et.

7. Formun Risk (E*O) boliimiine, ekti ve olasilik sayilarinin ¢arpilmasi sonucu elde edilen sayisal
degeri yaz.

8. Formun Risk Derecesi-Onceliklendirme boliimiine, risk matrisi tablosunda belirlenen risk
sayisal degerine karsilik gelen degeri yaz (Ref.: Tablo 1: Risk Derecesi Tablosu).

9. Formun Karar bdliimiine, asagidaki kararlardan uygun bulunan karar1 yaz.

e Kacinmak: Isi gergeklestirmenin baska yollar1 aranir. Var olan hizmeti sonlandirmak, bazi
faaliyetleri durdurmak veya belirli bir tehlike bulundurmayan is yeri yerleskesi segmek
gibi anlamlara gelir.

e Devretmek: Riski bir baska kuruma veya bireye devretme. Bu uygulamada aslinda risk yok
edilmis olmayacaktir sadece riskin sorumlulugunun bagkasi tarafindan yiiklenilmesi
saglanacaktir, Risk, riskin transfer edildigi birimde analiz edilmelidir.

e Kontrol Etmek: Karsilagilabilecek riskler tanimlandiktan sonra bu risklerin etkisinin veya
gerceklesme olasiliklarinin azaltilmasi igin ek dnlemler alinarak riske yanit verme planinin
olusturulma caligmasidir.

e Kabullenmek: Kabullenme de bir risk yanitlama planidir. G6z ardi edilebilecek riskler
kurum taraflarinca kabul edilir.

10. Formun Risk Giderme Yontemi/Sekli - Onleyici Faaliyet(ler) boliimiine; “Kagimmak,
Devretmek, Kontrol Etmek ve Kabullenmek™ kararlar1 i¢in alinmasi planlanan risk giderici
faaliyet(ler)i yaz.

L1. Formun Siire¢ Sorumlusu boliimiine, risk giderme yontemini yerine getirmesi planlanan hizmet
birimi/kisi ismini yaz.

12. Formun Faaliyeti Tamamlama Tarihi boliimiine, risk sonuglarina gore alinmasi gereken risk giderme
faaliyetleri i¢in taninan maksimum siireyi yaz.

Dokiiman No: T9.02; Ilk Yayin Tarihi: 11.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02;  Sayfa: 1/2
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13. Formun Degerlendirme Oncesi Faaliyet No. (DOF No.) / Kayit No. béliimiine; risk sonuglarina
gore alinmas gereken risk giderme ydntemleri igin baglatilan DOF numarasini, yapilan yazismaya ait say1
numarasini yaz.

14. Formun Degerlendirme bdliimiine, risk giderme kapsaminda yapilan faaliyetler sonrasinda yeni yapilan
risk degerlendirmesi sonucu elde edilen risk derecesine bagl genel bir degerlendirme yaz.

Risk analizi; tehlikenin tanimlanmasi ve kuruma, bireylere, topluma, miilke ve g¢evreye olabilecek riskinin
ongoriilmesi i¢in mevcut verilerin sistematik olarak kullanilmasidir.

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi; biinyesindeki tiim hizmet birimleri faaliyetlerine/siireclerine ait
riskleri ve mevcut risk giderici aksiyonlarini tanimlar, degerlendirir.ve karar verir.

Tablo 1: Risk Derecesi Tablosu

Risk Puan | Risk Derecesi Oncelik Tarih

“Risk Giderme Yontemi” igin acilan diizeltici
faaliyet/aksiyon maksimum 1 yil i¢inde tamamlanmali.
“Risk Giderme Yontemi” i¢in acilan  diizeltici
faaliyet/aksiyon maksimum 6 ay i¢inde tamamlanmali.

Diisiik 4. Oncelikli

Orta 3. Oncelikli

“Risk Giderme YoOntemi” i¢in agilacak olan diizeltici
Cok Yiiksek 1. Oncelikli | faaliyet maksimum en kisa zaman iginde agilmali ve
aksiyonlar minimum siirede yerine getirilmeli.

Ilgili Dokiimanlar ve Formlar
e Risk Analizi ve Degerlendirme Formu
e Risk ve Firsat Analizi Degerlendirme Prosediirii

e TS ENISO.9001:2015 Risk Tabanli Proses Yonetimi Egitimi

Dokiiman No: T9.02; Ilk Yayin Tarihi: 11.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02;  Sayfa: 2/2
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HAFTALIK DERS CiZELGESI/ECITIM PROGRAMI/OGRETIM
PROGRAMI/CERCEVE OGRETIM PROGRAMI VE KURS PROGRAMLARININ INCELENMESI VE
ONAYLANMASI IS AKIS SEMASI

Haftallk ders cizelgesi/editim programi/odretim
programi/cerceve Odretim programi ve kurs

v

programliarnnin incelenmesi ve onaylanmasl

v

ilgili birim/kurumndan inceleme basvurusunun resmi
olarak yapillmasi

Komisyon raporunda
talep edilen dizeltmelerin
yapllmasi ve/veya
yapiimayan dizeltmelerin
gerekcelendirilmesi

ilgili birim/kuruma gerekli
duzeltmelerin yapilmasi ici
iade edilmesi

Daire Baskani/ilgili Sube Mudurl tarafindan ¢
incelermenin yapillmasi

Ogretim Programlan Daire Baskanlidinca inceleme
komisyonunun kurulmasi

Komisyonun incelemesini tamamlayarak raporunu
sunmasl

ilgili raporun Daire Baskani/Sube Mudird tarafindan
degerlendiriimesi

Elestiri ve 6nerilerin tasnif
edilerek raporlastirimasi

Dokiiman No: IAS1.01;

ilk Yayin Tarihi: 03.01.2023;

Programin/HDC nin Kurula hazilanmasi/gundeme
alinmasi

Programin/HDC nin Kurulda Gordsulmesi

ilgili egitim paydaslanndan
gorUs alinmasina karar
verilen programlarin askiya
clkarlmasi

Kurul GorUslerinin Programa/HDC ye Yansitilarak
Celistirme Calismalannin Tamamlanmasi

Kurulca Karara badlanmasi

Programin/HDC nin llgili Genel Muduirige/Ogretim
Dairesine Tebligi ve Tebligler Dergisi'nde Yayimlanmasi

Kurul Karan ve Eklerinin ilgili Genel Mudurluge
goénderilmesi

Revizyon Tarihi: 06.02.2025;

Revizyon No:03;

Sayfa: 1/1
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BILIMSEL ARASTIRMA IS AKIS SEMASI

Bilimsel arastirmalann yuritdlmesi

yurdtdlmesi amacinin belilenmesi

Arastirma konusunun belilenmesi Gesitli kuruluslann yayimladig dokiimanlara
icin ihtiyac analizi/alan yazini taramasi dayali olarak yazilacak raporun konusunun ve

Baskanhgin gérev alanina giren konularda
cesitli kuruluslarca yayimlanan ilgili
dokiUmanlarinin tespiti

Arastirma konusunun beliflenmesi ve
arastirma énerisinin hazirlanmasi

Arastirma raporunun ilgili birimlerle
PEVESIINES]

Cesitli kurumlarca yayimlanan ilgili
dokUmanlannin raporlanmasi

Veri toplamada kullanilacak arag ve
materyallerin belirlenmesi/gelistirilmesi

Verilerin belirlenen araclar/materyaller
yardimiyla toplanmasi

Alan Yazini Taramasl

Verilerin analiz edilmesi, bulgularin
yorumlanmasi

Arastirmanin raporlanmasi

Arastirma raporunun ilgili birimlerle
PEVES(ES

Dokiiman No: IAS3.01; ilk Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1



PROJE HAZIRLAMA VE YURUTME IS AKIS SEMASI

Proje Hazirlama ve Yuritme

Projenin Yurttulmesi

izleme ve Degerlendirme
Calismalannin Yapilmasi

Ust politika belgelerine dayall
olarak intiyac ve sorun analizi
yapllmasi

Proje uygulama ekibinin
olusturulmasi ve gérev tanimiarinin
yapllmasi

Projenin mantiksal cercevesindeki
gostergelere gore izleme
= SHEIE R ERERNES

Projenin zaman, maliyet
ve kapsam acisindan
degerlendiriimesi

yurGtdlmesi

Ulusal ve uluslararasi fon
kaynaklarnnin tespit edilmesi ve
en uygun kaynagin/kaynaklarin

secilmesi

Projenin hedefleri, ciktilar ve
sonuclarinin net bir sekilde
tanimlanmasi ve mantiksal
cercevesinin hazirlanmasi

Projenin maliyet tahminleri ve
bUtcesinin olusturulmasi

Basvurulacak fon programi

icin gerekli formlarnn (aksiyon
dokdmani vs.) doldurulmasi

Fon saglayiclya 6n
basvurunun yapilmasi

Dokiiman No: IAS3.02;

ik Yayin Tarihi: 24.01.2024;

Ana ve alt faaliyet sonuclannin

raporlanmasi ve ilgili birimlerle
PEVESIINES]

Veriye dayall uygulama surecine
yonelik dénut verilimesi ve gerekli
mudahalenin yaplimasi

Proje sonug ve dederlendirme
raporunun hazirlanmasi ve ilgili
birimlerle paylasimasi

Revizyon Tarihi: 20.03.2024;

Revizyon No: 01;

Sayfa: 1/2




PROJE HAZIRLAMA VE YURUTME IS AKIS SEMASI (devami)

(Varsa) ikinci asama basvuru
icin gerekli detayl formlann
doldurulmasi

ikinci asama basvurusunun
yapllmasi

Kabul Ret

diger belgelerin tamamlanmasi ve

gerekli revizyonlarn yapilmasi

[ Fon sadlayici tarafindan istenen

Butcenin hazirflanmasi icin gerekli
islemlerin yapilmasi ve butce
onayinin alinmasi

Dokiiman No: I1AS3.02; ik Yayin Tarihi: 24.01.2024; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 01; Sayfa: 2/2




ARASTIRMA UYGULAMA iZINLERI IS AKIS SEMALARI

Arastirma Uygulama izinleri Basvuru Suireci is Akis Semasi

Arastirma uygulama izinleri basvurusunda bulunabilecek kisiler; zorunlu
egitim kapsamindaki 6grenciler (danisman aracilidiyla), lisans, yuksek
lisans, doktora 6grencileri, 6gretmen ve akademisyenler, kamu kurum ve
kuruluslar, uluslararasi kuruluslar, sivil toplum kuruluslar, Gniversiteler, bireysel
arastirmacilardir.

Basvurular “Arastirma Uygulama izinleri Basvuru ve Degerlendirme Modulu”

Uzerinden "Basvuru” ekranindan yapilir. Arastirma Uygulame Izinleri basvurusu

“2024/41 Sayil Arastirma Uygulama Izinleri Genelge”sinde belirtilen hususlar
dogrultusunda gerceklestirilir.

Arastirmaci tarafindan kisisel bilgiler, basvury, arastirma, uygulama bilgileri ve
arastirmaya iliskin belgeler module yuklenir.
Modl Gzerinden otomatik basvuru belgesi (sayi) olusturulur.

Basvuru bilgilerine gére modul Uzerinden olusturulan arastirma uygulama izni
basvurusu ilgili birime yonlendirilir.

Dokiiman No: IAS3.03;  ilk Yayin Tarihi: 08.10.2024; Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa:1/7




ARASTIRMA UYGULAMA iZINLERI IS AKIS SEMALARI

Arastirma Uygulama izinleri Degerlendirme Siireci is Akis Semasi
(Arastirma Uygulama lzinleri Basvurusu 1-6 arasi lli Kapsadidinda)

Degerlendirmeler “Arastirma Uygulama izinleri Basvuru ve Degerlendirme Modiil

“Degerlendirme” ekranindan yapillir.

Module yetkilendirilen il milll egitim mudurligu personeli birimindeki diger rollerdeki (dederl

ve yOnetici) personelleri module tamim!ac.

egitim mudurligu/mudurlikiering yonlendirilir.

Arastirmaci tarafindan module girilen basvuru bilgilerine gore arastirma uygulama izni ba

ilgili il milf egitim middrikleri basvuruyu dederlend

ilgili il millt egitim mudardklerinin degerlendirmeleri
sonucunda fikir birligi olusur ise asagidaki surec.uyaulanir.

ilgili il millt egitim mudardklerinin degerlendirmeleri

gulanir.

sonucunda en az bir farkll karar olustu ise asadidaki strec

Onay
karan verilen
basvurular icin ilgili il milll egitim
mUdurldkleri okul /kurum isimlerini

belirler. Basvuruya iliskin “Arastirma
Uyqgulama izni” Gretilir.

milll editim
mudurltklerinin ret karari,
ret gerekgeleri birlestirilerek
arastirmaciya iletilir.

Dokiiman No: iAS3.03;

ilk Yayin Tarihi: 08.10.2024;

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Basvuru, uygulama bilgilerine gbre Bakanlik
ilgili merkez birimlerine yonlendirilir.

Sayfa:2/7




ARASTIRMA UYGULAMA iZINLERI IS AKIS SEMALARI (devami)

Balkanlik ilgili merkez birimleri, ilgili il milli egitimmtdarldkleri
tarafindan sunulan gerekceleri inceleyerek basvuruytdegerlendirir.

uygulanir.

Bakanlik ilgili merkez birimlerinin dederlendirmeleri
sonucunda fikir birligi olusur ise asagidaki sure¢

Bakanlik ilgili merkez birimlerinin degerlendirmeleri
sonucunda en az bir farkh karar olustu ise asadidaki
surec uygulanir.

Onay
karari verilen basvuru,
ilgili il milli egitim mudurldklerine
yonlendirilir. il milll egitim madarldkleri
okul/kurum isimlerini belirler.
Basvuruya iliskin “Arastirma Uygulama
izni” Gretilir.

Dokiiman No: IAS3.03;  ilk Yayin Tarihi: 08.10.2024;

Basvuru, Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligina
yonlendirilir.

Bakanhk
merkez birimlerinin
ret karar, ret gerekceleri
birlestirilerek arastirmaclya
iletilir.

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanldi, Bakanlik ilgili
Merkez birimleri tarafindan sunulan gerekceleri
inceleyerek basvuruyu degerlendirir.

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhdi, basvuruya iliskin nihai

karari verir.

Onay

karar verilen basvuru, Talim
ilgili il millt egitim midrliklerine ve Terbiye Kurulu
yonlendirilir. il millk egitim madrdkleri Bagkanliginin ret karari,
okul/kurumn isimlerini belirler. ret gerekceleri ile birlikte
Basvuruya iliskin “Arastirma Uygulama arastirmaciya iletilir.

izni” Gretilir.

Revizyon Tarihi:

Revizyon No: Sayfa:3/7
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ARASTIRMA UYGULAMA IZINLERI IS AKIS SEMALARI

Arastirma Uygulama izinleri Degerlendirme Sireci s Akis Semasi
(Arastirma Uygulama Izinleri Basvurusu 7- 12 Arasi lli Kapsadiginda)

Degerlendirme islemlerini gerceklestirmek Uzere Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhdr yetilile
Balanlik merkez birimlerinin belirledigi bir personel (koordinator) module yetkilene

Moduile yetkilendirilen Bakanlik merkez birimindeki personel, birimindeki diger rollerdeki
koordinator, daire baskani/birim sorumlusu, genel mudir/genel mudliryardimcisl) per
tanimlar.

Arastirmaci tarafindan module girilen basvuru bilgilerine gére arastirina uygulama izni basv
merkez birimlerine yonlendirilir.

Bakanlik ilgili merkez birimleri basvuruyu dederlendirir.

Bakanlik ilgili merkez birimlerinin degerlendirmeleri Bakanlik ilgili merkez birimlerinin degerlendirmeleri
sonucunda fikir birligi olusur ise asadidaki surec sonucunda en az bir farkll karar olustu ise asadidaki
uygulanir. surec¢ uygulanir.

Basvuru, Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligina
yonlendirilir.

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhdi, Bakanlik ilgili
merkez birimleri tarafindan sunulan gerekceleri
inceleyerek basvuruyu degerlendirir.

Onay karari Bakanil I
. - - akanlik merkez 5 0 ~
verilen basvuru ilgili I \illi .. I Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi, basvuruya
birimlerinin ret karari, ret

Egitim MUdUrlUklerine yénlendirilir. - iliskin nihai karari verir.
il Milli Egitim Madurlukleri okul /kurum gerexe 5 ”r 3
- . Ep. . arastirmaciya iletilir.
isimlerini belifler. Basvuruya iliskin
“Arastirma Uygulama izni“
Uretilir.

Onay karari
verilen basvuru ilgili Il Milli Talim
Egitim Midurliklerine yonlendirilir. ve Terbiye Kurulu
il Miilli Egitim Midarlikleri okul/kurum Baskanlidinin ret karari,
isimlerini belirler. Bagvuruya iliskin ret gerekeeleri ile birlikte
“Arastirma Uygulama izni” arastirmaciya iletilir.
Uretilir.

Dokiiman No: IAS3.03;  ilk Yayin Tarihi: 08.10.2024; Revizyon Tarihi: Revizyon No: SEVIER




ARASTIRMA UYGULAMA IZINLERI IS AKIS SEMALARI

Arastirma Uygulama jzinleri Degerlendirme Sireci 'iF Akis Semasi
(Arastirma Uygulama lzinleri Basvurusu 13 ve Uzeri lli Kapsadiginda)

) \ 4
Dederlendirmeler “Arastirma Uygulama Izinleri Basvuru ve Dederlendirme Modult (-I\
“Degerlendirme” ekranindan yapillir. N

Talim ve Terbiye Kurulu Baskani Koordinatort, ttm rollerde (degerlendirici, koordinatar, daire
sorumlusu, genel midlr/genel midur yardimeisi) gorev alan personeli module ta

Arastirmaci tarafindan module girilen basvuru bilgilerine gore arastirma uygulama izni ba
Terbiye Kurulu Baskanhgina yonlendirilir.

Arastirmaci tarafindan sunulan érneklem gerekgesi, Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlal

Talim ve Terbiye Kurulu
Baskanlginin ret karari, ret gerekegeleri ile

Arastirmaci tarafindan module girilen bagvuru bilgilerine
birlikte arastirmaciya iletilir.

gore arastirma uygulama izni basvurusu, Bakanlik ilgili
merkez birimlerine yGnlendirilir.

Bakanlik ilgili merkez birirleri basvur

Dokiiman No: iAS3.03; ik Yayin Tarihi: 08.10.2024; Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa:5/7
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ARASTIRMA UYGULAMA iZINLERI IS AKIS SEMALARI (devami)
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uyqulanir.

Bakanlik ilgili merkez birimlerinin degerlendirmeleri
sonucunda fikir birligi olusur ise asagidaki stre¢

Bakanlik ilgili merkez birimlerinin degerlendirmeleri
sonucunda en az bir farkl karar olustu ise asadidaki
surec uygulanir.

Onay
karari verilen
basvury, ilgili il milll egitim
muadurliklerine yénlendirilir. I
milll egitim mudurlikleri okul/kurum
(Sl EEE
Basvuruya iliskin “Arastirma
Uygulama zni” dretilir.

Bakanlik
merkez birimlerinin
ret karar, ret gerekeceleri
birlestirilerek arastirmacrya
iletilir.

Onay
karar verilen basvuru,
ilgili il milli egitim mGdurltklerine
yonlendirilir. il millt egitim madardkleri
okul/kurum isimlerini belirler.
Basvuruya iliskin “Arastirma

Basvuru, Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlgina
yonlendirilir.

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanldl, Bakanlik
ilgili merkez birimleri tarafindan sunulan
gerekeeleri inceleyerek basvuruyu degerlendirir.

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi, basvuruya
iliskin nihai karar verir.

Talim
ve Terbiye Kurulu
Baskanliginin ret karari,
ret gerekgeleri ile birlikte
arastirmaciya iletilir.

Uygulama izni” Gretilir.

Dokiiman No: iAS3.03; ik Yayin Tarihi: 08.10.2024; Revizyon Tarihi:

Revizyon No:




ARASTIRMA UYGULAMA iZINLERI IS AKIS SEMALARI gy

Arastirma Uygulama izinleri Degerlendirme Stireci is Akis Semasi
(Arastirma Uygulama Izinleri Basvurusu Bakanlik Merkez Birimlerini kapsadiginda)

L 4
Degerlendirmeler “Arastirma Uygulama izinleri Basvuru ve Degerlendirme Moduld > v
“Degerlendirme” ekranindan yapllir. /\

Degerlendirme islemlerini gerceklestirmek Uzere Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhdr yetkilile
Bakanlik merkez birimlerinin belirledigi bir personel (koordinator) module yetkiie

tanimiar.

Module yetkilendirilen Bakanlik merkez birimindeki personel, birimindekidiger rollerdeki (deg
koordinatdr, daire baskani/birim sorumlusu, genel midur/genel muddr yardimcist) persone

Arastirmaci tarafindan module girilen basvuru bilgilerine gore arastirma uygulama izni Das
ilgili Merkez birimlerine yonlendirilir.

>t

(S
mm\!‘—“‘a

Bakanlik ilgili merkez birimlerinin degerlendirmeleri
sonucunda fikir birligi olusur ise asagidaki sureg
uyqgulanir.

Bakanlik ilgili merkez birimlerinin degerlendirmeleri
sonucunda en az bir farkll karar olustu ise asagidaki
sureg uygulanir.

Bakanlik
merkez birimlerinin
ret karar, ret gerekceleri
ENEEEESNEEYE
iletilir.

SESVIYE]
iliskin “Arastirma
Uyguluma izni” Gretilir.

Basvuruya
iliskin “Arastirma
Uyguluma izni” tretilir.

Dokiiman No: IAS3.03; ilk Yayin Tarihi: 08.10.2024 Revizyon Tarihi:

Basvuru, Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlidina
yonlendirilir.

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlidi, Bakanlik
ilgili merkez birimleri tarafindan sunulan
gerekgeleri inceleyerek basvuruyu degerlendirir.

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhgl, basvuruya
iliskin nihai karari verir

Talim
ve Terbiye Kurulu
Baskanliginin ret karari,
ret gerekceleri ile birlikte
arastirmaciya iletilir.

Revizyon No: Sayfa:7/7




MILLT EGITIM DERGISI iS AKIS SEMASI

Makalenin Editor Sureci

L 4
Yazar tarafindan DergiPark sistemine makalenin ve belgelerin yu I\'\

Belge ve dokUmanlarin kontrol incelenmesi

Makalenin 6n incelemesinin yapimasi

Eksik belgelerin eklenmesi/dUzeltiimesi icin
yazara génderilmesi

incelenmek Gizere malalenin 2 hakeme génderilmesi

2 Farkli Karar ‘

incelenmek Uizere makalenin 3.
hakeme (gerekirse daha fazla)
gonderilmesi

<>

Makalenin dil ve bigimsel
kontrolUnUn yapllmasi

i Yazarnn revizyon islemlerini tamamlayarak

makaleyi DergiPark sistemine yuklemesi
Makaleye DOI numarasi verilmesi )

l?ewzyonun edit6r tarafindan kontrol
edlll‘nESl

i &

Dokiiman No: P3.04; ilk Yayin Tarihi: 08.10.2024; Revizyon Tarihi Revizyon No: Sayfa: 1/2

Major revizyonda makalenin

hakeme kontrol icin gbnderilmesi

Dizginin yapllmasi




Dokiman No: P3.04;

MILLT EGITiM DERGISI iS AKIS SEMASI
Makalenin Yayim Sureci

alalelerin DergiPark’a
asl olarak yuklenmesi

DergiPark'ta say! olusturulmasi
ve makalelerin atanmasi

Olusturulan sayinin DergiParkta guncel sayi
olarak isaretlenmesi
(Sayinin yayimlanacadi ayin il gunua)

Sayinin TR Dizin‘e yuklenmesi
(5 gunicinde

Sayinin EBSCO’ya yuklenmesi
(5 glnicinde)

Resmi yazilarin yazilmasi
DHGM'ye baski yazisi

DHGM'ye hakem tcreti yazisi

ilk Yayin Tarihi: 08.10.2024

Revizyon Tarihi

Revizyon No:




BILIMSEL TOPLANTILARA KATILIM IZINLERI IS AKIS SEMALARI 1

Bilimsel toplantilara katiim izni basvurusunda bulunabilecek kisiler; Milli
Egitim Bakanlgina bagh merkez, tasra ve yurt disi teskilatlannda gérev yap
personeldir.

Basvurular "Bilimsel Toplantilara Katilim Sistemni” Gzerinden yapilir. Bilimsel
Toplantilara Katiim Izni basvurusu, Millt Egitim Bakanldgina Bagh Kurumlarda
Gorev Yapan Personelin Bilimsel Toplantilara Katiim Yonergesi‘nde belirtilen

hususlar dogrultusunda gerceklestirilir:

Personel tarafindan kisisel, bilimsel toplantiya katiima iliskin bilgi ve belgeler
SISENER (TS
Sisten Uzerinden otomatik basvurt belgesi (say1) olusturulur.

Basvuru bilgilerine gore sistem Uzerinden olusturulan bilimsel toplanti katilirnizi
basvurusu, ilgili birime yonlendirilir.

Dokiiman No: 1AS3.05;  ilk Yayin Tarihi: 06.02.2025 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa: 1/3




BILIMSEL TOPLANTI KATILIM iZINLERI DEGERLENDIRME SURECIIS AKIS SEMASI 2

Degerlendirmeler “Bilimsel Toplanti Katiim Sistemi” Uzerinden yap

Degerlendirme islemlerini gerceklestirmek Uzere Talim ve Terbiye Kue
Baskanhd yetkilileri tarafindan il milli egitim mudartklerinin belifdedid
personel (koordinator) sistermne yetkilendirilir. )

Sisteme yetkilendirilen il milll egitim mOdurdtgt personeli birimindekid
rollerdeki (de@erlendirici, koordinator ve yonetici) persone!leri sisteme

Personelin bagl bulundugu il millt egitim mudurligu basvuruyu de

ilgili il mill egitim madarliklerinin dederlendirmeleri sonucunda asagd
uyqulanir.

Onay
karari verilen
basvurular icin personelin bagh Il
oldugu il millf egitim mudurldgu izin is milll egitim

ve islemlerini tamamlar ve basvuruya iliskin mudurldgunun ret
bilimsel toplantya katilabilecegine yonelik izin kararnni gerelkceleri ile
belgesi sisteme koordinator tarafindan yuklenir. birlikte personele sistemn
Ayni zamanda personelin gérev yapmakta Uzerinden iletir.
oldugu okul/kurum resmi yaziyla
bilgilendirilir.
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BILIMSEL TOPLANTILARA KATILIM IZINLERI IS AKIS SEMALARI 3

Degerlendirme islemlerini gerceklestirmek Uzere Talim ve Terbiye Kur
Baskanld yetkilileri tarafindan Balkanlik merkez birirnlerinin belidedid
personel (koordinatdr) sisterne yetkilendirilir.

Sistemne yetkilendirilen Bakanlik merkez birimindeki personel, birimindeki

rollerdeki (degerlendirici, koordinator, daire baskani/birim sofumiusu
mudur/baskan) personelleri sisteme . tanimlar

Balkanlik ilgili merkez birimi basvuruyu degerlendirir.

Balkanlik ilgili merkez biriminin degerlendirmeleri sonucunda asad
suUrec uygulanir.

Onay karari verilen
basvurular icin personelin bagh
oldugu Bakanlik merkez birimi izin is Balanlik
ve islemlerini tamamlar ve basvuruya iliskin merkez birimni ret
bilimsel toplantiya katilabilecegine yonelik izin kararini gerekeeleri ile
belgesi sisteme koordinator tarafindan yuklenir. birlikte personele sistemn
Ayni zamanda personelin gérev yapmakta Uzerinden iletir.
oldudu birimi resmi yaziyla bilgilendirilir.
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DENKLIK IS VE ISLEMLERI iS AKIS SEMASI (Denklik Merkezleri)

CEVRIM iCi BASVURU
Kisiler edenklik.meb.gov.tr adresinden ¢evrim ici

basvurusunu yapar. Basvuru esnasinda Denklilk
Yonetmeligi'nde belirtilen evraklar sisteme yukler
ve randewvu allr.

ON BURO INCELEMESI (cevrim ici)
1. On inceleme/Basvuru Onaylama

Basvuru Onay
e-denklik sisterine yUklenen evraklarnn eksiksiz

olmasi halinde randevu onaylanir. Randevu bilgisi
basvuru sahibine SMS ve e-posta ile bildirilir.

Eksiklerin gideriimesi icin iade:
e-denklik sistemine yuklenen evraklarn eksilk

olmasi halinde Basvuru Sorgulama sayfasindan
eksikliklerin gideriimesi icin iade edilir.

N BURO INCELEMESI (ytiz yiize)
2. On inceleme/Basvuru Onay Sonrasi

Denklik Komisyonuna Yonlendirme Yeniden Basvuru
Evraklarn orijinallerinin kontrol icin iade
edilmesi ve eksiksiz olmas! (Yapim Asamasinda)
durumunda denklik basvurusu e-denklik sistemine yUklenen
komisyona yonlendirilir. evraklarda eksiklik tespit edilmesi
halinde yeniden online basvuru
yapilmasi icin iade edilip durum
basvuru sahibine SMS ve e-posta
araciid ile bildirilir.

Ret
Sahte evrak tespiti halinde basvuru
reddedilir. Basvuru sahibi tekrar

basvuru yapamaz. ilgili hakkinda
savailiga suc duyurusunda
bulunulur.
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DENKLIK IS VE ISLEMLERI IS AKIS SEMASI  (Denklik Merkezleri 2

DENKLIK KOMISYONU
(Ogretmen/Uzman+Sube midiri+ Milli
Editim MUdGrd)

Ret

Evraklarin sahte oldugunun
tespiti halinde
Basvuru reddedilir.
ilgili kisiye tekrar basvuru
hakki verilimez. Haklkin sug
duyurusunda bulunulur

TEREDDUT EDILEN
HUSUSLARDA BAKANLIK
GORUSU

Basvuru
Degerlendirme
Sonucu
Basvuru evraklannin
mevzuata uygun oldugunun
degelendiriimesi halinde
denklik belgesi diizenleme
Ikaran verilir.

Dokiiman No: IAS4.01;  ilk Yayin Tarihi: 17.04.2023;  Revizyon Tarihi: 06.02.2025;

iade
Basvuru evraklannin
mevzuata uygun olmadidi
durumda basvuru iade

edilir. Basvuru sahibi eksiklikler
konusunda bilgilendirilir ve iade
gerekeelerini giderdigi takdirde

ilgili kisi yeniden basvuru

yapabilir.

STS
- Denklik Yonetmeligi‘nin
12. Maddesi kapsamindaki
belgeler icin Baskanlilk gorisu

dodrultusunda seviye tespit sinavi uygulanir.

-Denklik Yonetmeligi'nin 15.
Maddesi kapsamina giren

durumlar nedeniyle belgelerini ibraz

edemeyenlere seviye tespit
sinavi uygulanir.

Revizyon No:03; Sayfa: 2/3




DENKLIK IS VE ISLEMLERI IS AKIS SEMASI (Denklik Merkezleri 3)

Basvuru
Degerlendirme
Sonucu
Basvuru evraklannin
mevzuata uygun oldugunun
degelendiriimesi halinde
denklik belgesi diizenleme
lkarari verilir.

Sube Miidiir(l tarafindan onaylamasi halinde “islemn Ust Makam inceleme Ekrani“na basvuru
yOnlendirilir. Basvuru Millt EGitim MUdurd tarafindan onaylanir ve “Denklik islermn Belge
Yonlendirme Ekrani”na yonlendirilir.)

On buiro personeli “Denklik isiem Belge Yonlendirme Ekrani“ndan onay akisini olusturur. Onay.
alasini olusturduktan sonra “"EBYS Evrak Olustur” butonuna tiklar.
EBYS’de taslak evraklar bolumunden basvuruyu Sube Muduirt ve Milli Egitim Mudurdne
imzaya sunar.

Denklik Belgesi Millt Egitim MuUdur( tarafindan EBYS de imzalandiktan sonra 6n buro
personeli modiilde “islemn Belge Sonuclandirma Ekrani”nda basvurunun tarih ve sayisini
girerek dogrular ve islemi sonuclandirr.

Bu islemn tamamlandiktan sonra basvuru yapan kisi
e-denklik. meb.gov.tr adresinden basvurusunu sorgular. Basvuru sorgulama sayfasindan kayit
numarasi isim ve soy isim yazarak denklik belgesinin ciktisini alir.
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MEVZUAT VE HUKUK ISLERI IS AKIS SEMASI

MEVZUAT VE HUKUK ISLERININ YORUTULMESI

Mevzuat Calismalar

Mevzuat Taslaklarinin
Incelenmesi

Baskanlik Mevzuat
Calismalan

Baskanliga gelen
mevzuat taslaklar, ilgili
oldugu Baskanlik hizmet
birimlerine resmi yazi ile
iletilerek gorus istenir.

Baskanlik hizmet
birimlerince hazirlanacak
mevzuat taslaklarnna
hukuki danismanlik
saglanir.

Baskanlik hizmet
birimlerinden gelen
go6rusler degerlendirilir.

Dederlendirilen
gorusler
dodrultusunda
Baskanlik gorusy
olusturulur,

Hazirlanan mevzuat
taslaklartile ilgili
Baskanltl< ve Bakanlik
hizmet birimlerinin
qgorusleri alinir.

Gelen
gorusler
dogrultusunda mevzuat
taslagina son sekli
verilir.

Hukuk Danismanhd

Baskanlidin gorev alanina giren hususlarla ilgili olarak
Baskan’a ve Daire Baskani'na hukuki danismanlik
sadlanir.

Baslkanlik gorusu,
Hukulk Hizmetleri Genel
MUdUrlbgune gonderilir.

Mevzuat taslad,
yurUrliige konulmasiile
ilgili is ve islemler icin
Hukuk Hizmetleri Genel
MUdUrlibgune gonderilir.

Dokiiman No: IAS4.02;  ilk Yayin Tarihi: 03.01.2023
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MEVZUAT VE HUKUK ISLERI IS AKIS SEMASI g

IDARI DAVA IS VE ISLEMLERININ YURUTULMESI

Hulkuk Hizmetl_eri Genel MUdl’.’_lrIl'.'lt_jCl_ Tarafindan
Gonderilen Idari Davalarin Is ve Islemleri

’
3

g
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Dogrudan I\/Iahkerneler.Taraf.lndan Gonderilen idari
Davalann Is ve Islemleri

Baskanlida Hukuk Hizmetleri Genel Mudurdigi
tarafindan gdnderilen davalar, ilgili oldugu Baskanlik
hizmet birimlerine resmi yazi ile iletilerek savunma/goris
istenir.

Baskanliga dogrudan mahkemeler tarafindan gonderilen
davalar, ilgili oldugu Baskanlik hizmet birimlerine resmi
yazi ile iletilerek savunma/qoris istenir.

Baskanlik hizmet birimlerinden gelen savunma/
gorusler degerlendirilir.

Degerlendirilen
gorusler
dogdrultusunda Baskanlik
savunmasl/gorist
olusturulur.

Baskanlik hizmet birimlerinden gelen savunma/gorisler
degerlendirilir.

Baskanlik savunmasi/gorisi Hukuk Hizmetleri Genel
MUdurligune génderilir.

Degerlendirilen
gorusler
dogrultusunda Baskanlik
savunmasl/gorist
olusturulur.

Baskanlik savunmasi/goriist dodrudan mahkemesine
gonderilerek Hukuk Hizmetleri Genel Mudurltgune bilgi
verilir.

Dokiiman No: 1AS4.02; ilk Yayin Tarihi: 03.01.2023;

Dava dilekgesini génderen mahkemeye, Baskanlikca
verilen cevabin Hukuk Hizmetleri Genel MuduarlGgu
tarafindan iletilecedine iliskin bilgilendirme yazisi yazilir.
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OGRETMENLIK ALANLARI, ATAMA VE DERS OKUTMA ESASLARI ILE LGILI
IS AKIS SEMASI

Teklif ve taleplerin toplanmasi ve ilgili birime
gobnderilmesi

Telklif ve taleplerin ilgili birim tarafindan
degerlendirilmesi

ilgili birim gériist

iKomis-
yonun olumsuz
gorusu

Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Bagvur

MUdurligi (OYGM) koordinesinde komisyon
calismasinin gerceklestiriimesi

sahibine bilgi
veriimesi

[Kormisyonun olum-
lu gbrasu

l

. ) OYCGM'ye

Teklifin Talim ve Terbiye Kurulu tarafindan |<IraL:IITn\$ E’ijﬁ'ﬁ\;iz olumsuz
degerlendiriimesi goriisi g6risun
l bildirilmesi

Talim ve Terbi-
ye Kurulunun uygun

qorisu

BAKAN ONAYI

Talim
ve Terbiye
Kurulu Karar'nin

UES

ilgili Talim ve Terbiye Kurulu Karari'nin Tebligler
Dergisi‘nde yayimlanmasi
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BELGE TEYIT ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

Turkiye Cumhuriyeti Vatandaslari ile yabanci uyruklular icin Milld
Egitim Bakanhdina Bagl Egitim Kurumlarn tarafindan dizenlenen
Ogrenim belgeleri (Diplormna, Transkript, Karne vb.) Disisleri Bakanldi
veya Egitim MUsavirigi/ Ataseligi tarafindan, teyit ediimesi amaciyla
Baskanligimiza gonderilir.

Baskanligimiza gelen talep Uzerine ilgili 6grenim belgasi, belgeyi
ddzenleyen kururmun bulundugu ilin Il Millt Egitim MUdUrldgtne
resmi yazi ile gbnderilerek Il/lice Denklik Merkezlerinden belgenin
ilgili okul tarafindan dizenlenip dizenlenmediaine iliskin cevap
istenir.

Il Mt Egitim MGdUrligunden gelen cevap Uzerine, belgenin ilgili
kkurum tarafindan diuzenlenip dizenlenmedigine iliskin bilgiler
Ogrenim belgelerinin teyidini talep eden birime (Disisleri Bakanhdi
veya Egitim Musaviridi /Ataseligi) iletilerek stre¢ tamamlanir.

Dokiiman No: 1AS4.04;
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KURUL KARARLARI IS AKIS SEMASI

Kurul gindemine alinacak konunun Baskanldimiz bunyesindeki daire
baskanliklan tarafindan “Kurul Gundemine Alinacak Konu Formu (FS:19)“ ile
Kurul Isleri Daire Baskanligina getirilmesi.

Evet ivedi durumda getirilen lkonular
icin “Kurul Gindem Disl
Konu Formu (F5.02)“nun

olusturuima;

v

Talim ve Terbiye Kurul Baskant tarafindan giini ve saati belirlenen
Kurul toplantist i¢in “Kurul Giindem Formu (F5.01)" olusturulmast. Gundemn Disl Konu formunun

ilgili birimiere duyurulmasi

Talim ve Terbiye Kurul Baskan tarafindan islak imza ile onaylanan “Kurul
GUndem Formu”nun dijital ndshasinin Daire Baskanldimiz resmi e-posta
adresinden Bakanligimizin tim birimlerinin resmi e-posta adreslerine, Baskanlgimiz
ilgili birimleri/Kkisileri ve Kurul Gyelerine duyurulmasi (*Gundem Disi Konu Formu”
sadece Bakanlik ilgili birimi ve Kurul Uyelerine duyurulur.).

Baskanligl sekretaryasi
tarafindan aranip katiimai bilgilerinin alinarak “Kurul Katiimc Formu (F5.03)”
nun olusturulmasi.

Kurul salonu hazirlik islemnlerinin tamamlanm asi

Kurul toplantisinin iki kaynaktan ses kaydinin alinmasi, I<urul katilimeiarini
salona davet edilmesi, Kurul Baskani'nin gindemn no., tarih ve giindem ko
okumasi ile baslamasi.

Talim ve Terbiye Kurul Baskani'nin gundem konusu hakkinda bilgi verme
ilgili daire baskanina sz hakki vermesi, konunun muhatabi olan Bakal
birimi temsilcileri ile Kurul tyelerine gundem konusu hakkinda soz

Kurul giindem konusunun oylanmast.
v

Gerekli dizeltmelerin yapilarak

Hayir

Onayland mi?

v

konunun tekrar Kurulda —
goOrusulmesi.

Hazirlanan taslak Kurul kararlan ve ilgili daireden alinan eklerin “Onaya Gide
Kararlan Takip Formu (F5.12) * ile birlikte Bakan’a fiziksel olarak iletil

Bakan Onayr'ndan sonra gelen kararlara tarih ve sayi verildikten s
Baskanlgimiz evrak biriminden “Asli gibidir.” kasesi alinmasi

Cogaltlan nushalann Baskanhdimiz ilgili birimlerine dagditi

Kararlar ve eklerinin Tebligler Dergisi’‘nde yayimlanmasi igin Ust yaz yazilmasi.

Gman No: IAS5.01;  ilk Yayin Tarihi: 08.01.2024; Revizyon Tarihi: 06.02.2025;  Revizyon No: 02; Sayfa:1/1




KURUL KARARLARI IS AKIS SEMASI

Kurul gindemine alinacak konunun Baskanlidimiz bunyesindeki daire baskanliklan tarafindan “Kurul Gundemine Alinacak I<onu
Formu (F9.19)” ile Kurul isleri Daire Baskanligina getirilmesi.

ivedi durumnda getirilen konular icin “Kurul Giindemn Dist IKonu Formu
(FS.02)”nun olusturulmasi.

GUndemn disI mi?

GUndem Disi Konu formunun ilgili birimlere duyurulmasi (CGundem Disi
KKonu Formu” sadece Bakanlik ilgili birimi ve Talim ve Terbiye Kurul yelerine

HAYIR duyurulur.)

Talim ve Terbiye Kurul Baskani tarafindan giinl ve saati belirlenen IKurul toplantisi icin “Kurul Gundem Formu (F5.01)“

olusturuimasi.

baskanligimiz resmi e-posta adresinden Bakanlidimizin tim birimlerinin resmi e-posta adreslerine, Baskanligimiz ilgili birimleri/
kisileri ve Kurul Uyelerine duyurulmasi.

Kurulda gorisulecek konuya iliskin dokimanlarin Daire Baskanligimiz resmi e-posta adresinden Talim ve Terbiye IKurul Gyelerine
duyurulmasi.

Bakanligimiz ilgili birimlerinin IKurul isleri Daire Baskanlid sekretaryasi tarafindan aranip katiimc bilgilerinin alinarak “Kurul Katilime
Formu (F5.03)”nun olusturulmasi.

Talim ve Terbiye Kurul Baskan tarafindan islak imza ile onaylanan “Kurul Gindem Formu“nun dijital ndshasinin daire j

Kurul salonu hazirlik islemlerinin tamamlanmasi.

Kurul toplantisinin iki kaynaktan ses kaydinin alinmasi, Kurul toplanti tutanadinin tutulmasi, Kurul katilimcilannin salona davet
edilmesi, Talim ve Terbiye Kurul Baskani’nin gindem no., tarih ve gindem konusunu okumasi ile toplantinin baslamasi.

Talim ve Terbiye Kurul Baskani’'nin gindem konusu hakkinda bilgi vermesi icin ilgili Daire Baskani'na s6z hakki vermesi,
konunun muhatabl olan Bakanlik ilgili birimi temsilcileri ile Talim ve Terbiye Kurul Uyelerine gundem konusu hakkinda sz vermesi

A 4

KKurul glndem konusunun oylanmasi.
HAYIR

Onaylandi mi? SE——

Gerekli dizeltmelerin yapilarak konunun tekrar

kurulda gorusulmesi

J' EVET

Hazirlanan taslak Kurul kararlar ve ilgili Daireden alinan eklerin “Onaya Giden KKurul Kararlar Takip Formu (F5.12) * ile birlikte
Bakan’a fiziksel olarak iletiimesi.
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"{\; n KURUL KARARLARI IS AKIS SEMASI (devami)

Wi

Bakan onayindan sonra gelen kararlara tarih ve sayi verildikten sonra Baskanldimiz evrak biriminden “Asli gibidir kasesinin
ElNESH

Cogaltilan nushalann Baskanligimiz ilgili birimlerine dagitilmasi.

Kararlar ve eklerinin Tebligler Dergisi'nde yayimlanmasil icin Ust yaz! yazilmasl.
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KURUL KARARLARI KAYDEDILME IS AKIS SEMASI

Bakan tarafindan onaylanip gelen Bakanlik Kurul Karan'na dncelikle Karar'in geldigi gunun tarihi
ve daha 6nceden gelen en son Karar’a verilen sayidan sonraki sayi verilir.

Basil ek ve CD takip formu doldurulur

v

|

Evrak-Arsiv odasinda dort nusha Karar fotokopisine kururmun muhrt ve “Ash gibidir
vurulur. Karar'l kaydeden ilgili tarafindan fotokopi Kararlar parafianir.

Kurul Karar’'nin ashinin altinda yer alan i1slak parafli belge, Uste gelecek sekilde ve kararin bir
fotokopisi birbirine ekienerelk ilgili yiin *Kurul Kararlan Baskanlk” klasérine konur.

IKarain asli ve ekleri taratilir. Taratilan Karar’a, IKarar numarasi verilir.

Asliile ekleri taratiimis ve Karar numarasi verilmis olan Kurul Karari, flash B
Kurul isleri Daire Baskani’'na teslim edilir.

Son kalan Kurul Karar fotokopisi, Kurul isleri Daire Baskani'nin
odasinda bulunan ilgili yiin Kurul Kararlan klasdrine konur.
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KURUL KARARLARI KAYDEDILME iS AKIS SEMASI

Balkan tarafindan onaylanip gelen Bakanlik Kurul Karari'na oncelikle kararin g
gunun tarihi ve daha énceden gelen en son karara verilen sayidan sonraki

Basll Ek Takip Formu (F5.10) doldurulur.

Gelen karardan dort nisha fotokepigekilir,

Evrak-Arsiv odasinda dort nisha karar fotokopisine kurumun muhrd ve “Asli

Son kalan Kurul karar fotokopisi, Kurul Isleri Daire Baskani’nin odasinda bul
vilin “Kurul Kararlan” klasérine konur.
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KURUL MUTALAALARI IS AKIS SEMASI

Kurul gindemine alinacak konunun Baskanhdimiz ilgili Dairesi tarafindan “Kurul
Gundemine Alinacak Konu Formu (F9.19)” ile Kurul isleri Daire Baskanlidina getirilmesi.

Ivedi durumda getirilen konular
icin “IKurul GUndem Disi
Konu Formu (F5.02)"nun
olusturulmasi.

GUndemn disI mi?

Talim ve Terbiye Kurul Baskani tarafindan ginu ve saati belidlenen Kurul

toplantis icin “Kurul Giindemn Formu (F5.01)” olusturulmasi. Kurul Gindem Disi Konu
Formunun ilgili birimlere

duyuruimasi (“GUndem
Disi Konu Formu” sadece
Bakanlik ilgili birimi ve Talim
ve Terbiye Kurul Baskani
Talim ve Terbiye Kurul Baskan tarafindan islak imza ile onaylanan.Kuru! IKurul Gyelerine duyurulur.).
GUndem Formu”nun dijital nishasinin Daire Baskanligimiz resmi e-posta

adresinden Bakanldimizin tGm birimlerinin resmi e-posta adreslerine,
Baskanhgimiz ilgili birimleri/kisileri, Talim ve Terbiye Kurul Gyelerine
duyurulmasi

Kurul’da gérusulecek konuya iliskin doktmanlann Daire Baskanligimi
resmi e-posta adresinden Talim ve Terbiye Kurul Gyelerine Kurul Gyele
duyurulmasil.

Bakanlgimiz ilgili birimlerinin Kurul isleri Daire Baskanlig sekretaryasi
tarafindan aranip katiima bilgilerinin alinarak " Kurul Katiimcr Formu
(F5.03)” nun olusturulmasi.

Kurul salonu hazirlil islernlerinin tamamlanmas

Kurul katiimcilannin davet edilmesi ile Kurul toplantisinin baslamasl. Toplar

esnasinda ses kayitlarinin alinmasi ve Kurul Toplanti tutanadinin tutul

A 4
Kurul giindem konusunun oylanmasil.

v

Havyir Gerekli dizeltmelerin yapilarak
Onayland mi? konunun tekrar Kurulda
gorusulmesi.

Evet

Talim ve Terbiye Kurul Baskani ve Kurul Gyeleri tarafindan imzalanan
Kurul mitalaasina Baskanlidimiz ilgili Daire Baskanlidl tarafindan tarih ve sayi
veriimesi, eklerin paraflanmasi, ilgili Daire Baskanlidi ile birlikte Kurul isleri Daire
Baskanlidinda da arsivienmesi.
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iZLEME VE DEGERLENDIRME RAPORU HAZIRLAMA IS AKIS SEMASI

Haftalik ders cizelgesi/editim programi/6gretim
programi/cerceve 6gretim programi ve kurs
programlarinin incelenmesi ve onaylanmasi

izleme ve degerlendirmesi yapilacak arastirma
konusunun belirlenmesi

Hayir

v izleme ve degerlendirmesi yap!'acak 2rastirma

/\ konusunun beliflenmesi

izleme ve degerlendirmesi yapilacak arastirma
konusunun belirlenmesi

INERR G NEGCNES

Hayir l Hayir

Verilerin MEB Anket moduili ve IDES Verilerin gérisme, gbzlem vb. yontemlerle
aracilidi ile toplanmasi toplanmasi

Verilerin uygun bilgisayar programilari ile analiz edilmesi, elde edilé
bulgularin yorumlanmasi

Arastirmanin raporlanmasi

v

Hazirlanan raporlarin ilgili birimlerle paylasimasi

Dokiiman No: 1AS6.01; ilk Yayin Tarihi: 03.01.2023 Revizyon Tarihi: 06.02.2025; Revizyon No: 03; Sayfa: 1/1
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SORU ONERGELERI CEVAPLANDIRMA IS AKIS SEMASI

Soru Onergesi Cevaplama Stireci islern Basamaklar

Strateji Gelistirme Baskanligindan gelen soru énergelesinin ilgili
Daire Baskanliklarina gbnder.

ilgili daire baskanliklarindan gelen yazilar inceleyerek derleyip cevap olustur

Degerlendirme sonucu olusturulan cevap yazisini Strateji Gelistirme Baskanlig
stresi icinde resmi yazi ile ilet.

ilgili soru Gnergesini detay istatistik tablosuna konusuna gore isle.
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UST POLITIKA BELGELERI ILE ILGILI CALISMALARIN
KOORDINASYONU VE iZLENMESI iS AKIS SEMASI1

Planin izleniimesi

Birimlerden faaliyetler ile performans gostergelerinin 6 aylil¢
donemler halinde resmi yazi ile istenilmesi

Birimlerden gelen faaliyetler ile performans
gostergelerinin dizenlenerek tek rapor halinde gelirlimesi

Baskanlik makaminin onayina sunulmasi

Onaylanan faaliyet ve performans gostergelerinin Stratejilk Plan
Izleme ve Degerlendirme modultne yUklenilmesi

girisi yapildiktan sonra
ratejik plana iliskin raporunun resmi
rateji Gelistirme Baskanligina gonderilmesi

Dokiiman No: 1AS6.04; ilk Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi:20.03.2024; Revizyon No:02; Sayfa: 1/4




UST POLITIKA BELGELERI ILE ILGILI CALISMALARIN
KOORDINASYONU VE iZLENMESI IS AKIS SEMASI 2

Calismalannin izlenilmesi

Strateji Gelistirme Baskanlgindan gelen
Performans Programi haziriklan yazisini tim
birimlere génderilmesi

Performans programinin izlenmesi ve
koordinasyonu kapsaminda Strateji Gelistirme
Baskanlidindan gelen yaziniz birimlere
gonderilmesi

Birimlerden gelen Performans programi
ve gostergelerinin idari ve Mali isler Daire
Baskanlidi ile koordine halinde degerlendirilmesi.

Birimlerden alinan bilgilerin program
bltce esaslarnna gore analiz edilmesi,
degerlendiriimesi ve tek bir form olarak
birlestirimesi

%0,, ﬂ"‘
E KURUM

Hayir

Uygulanmak Uzere birimlere génderilinesi

Belirlenen tedbir ve faaliyetleri
Cumhurbaskanlidi e-bltce istemine giriimesi

Dokiiman No: IAS6.04;  ilk Yayin Tarihi: 03.01.2023;

HAZIRLIK SURECI

Formun e-Butce sistemine girilmesi

Yillik Performans Programinda Talim ve Terbiye
KKurulu Baskanligina ait bir program/performans
gostergesi bulunmamasi halinde e-Butce
sisteminde ilgili sekmede aciklama yazilir.

Revizyon Tarihi:20.03.2024;  Revizyon No:02

iZLEME SURECI
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UST POLITIKA BELGELERI ILE ILGILI CALISMALARIN
KOORDINASYONU VE iZLENMESI IS AKIS SEMASI 3

Ik Programi Calismalarinin
Izlenilmesi

Strateji Gelistirme Baskanhdindan gelen
Cumhurbaskanhdi Yillilk Program Hazirlik
Galismalar yazisini tim birimlere génderilmesi

Tedbir ve faaliyetlerle ilgili yapilan islemlerin Gg
aylik surelerle ilgili birimlerden istenilmesi

Birimlerden gelen tedbir ve faaliyet
onerilerinin Cumhurbaskanligi Strateji ve
Butce Baskanlginin belirledigi kriterlere gbre
degerlendiriimesi.

Birimlerden gelen bilgilerin U¢ ayda bir
Cumhurbaskanliggi Plan Program izleme ve
Dederlendirme Sistemnine girilmesi

Tedbir ve faaliyet dnerilerinin Strateji Gelistirme
Baskanligina génderilmesi

Belirlenen tedbir ve faaliyetleri
Cumhurbaskaniigi Plan Program izleme ve
Dederlendirme Sisternine girilmesi

HAZIRLIK SURECI iZLEME SURECI
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UST POLITIKA BELGELERI ILE ILGILI CALISMALARIN
KOORDINASYONU VE iZLENMESI IS AKIS SEMASI 4

Diger Bakanliklann Ust politika belgelerinin izlenilmesi

Ust politika belgelerinde Baskanligimiza verilen gorevierle ilgili alinan,vazinin ilgi
birimlere gbnderilmesi

Birimlerden gelen cevabin dedelendiriimesi

Baskanlk makarminin onayina sunulmasi

Hayir

Baskanlik makaminin onayina sunulmasil

Dokiiman No: IAS6.04;  ilk Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi:20.03.2024;  Revizyon No:02 Sayfa: 4/4




RESMI ILETISIM MERKEZLERI BASVURU CEVAPLANDIRMA IS AKIS SEMASI

Cimer is Akis Semasi

MEBIM Is Akis Semasi

Cumhurbaskaniig iletisim Merkezi, Bakanligimizi
ilgilendiren basvurulan Basin ve Halkla lliskiler
Musavirligine génderir.

MEBIM uzmanlar, Baskanligji ilgilendiren basvurulari
MEBIM havuzuna génderir

Basin ve Halkla lliskiler Miisavirligi Baskanhdimiz CIMER
havuzuna basvurularn gdénderir.

Koordinator gelen basvurulartiigili Daire kullanicilanna
yonlendirir.

ilgili Daire yénlendirilen basvurulara cevap verir.

Koordinator basvurular inceleyerek ilgili kullanicilara
bildirir.

Dairedeki kullanicilar basvurulan kendi havuzlarina alarsic
cevap verir.

Onay
Yetkilisi izZleme
ve Degerlendirme Daire
Baslkani, cevabi onaylar
ya da iade eder.

Dokiiman No: 1AS6.05; ik Yayin Tarihi: 03.01.2023

Onay

Yetkilisi izZleme Hayir

ve Degerlendirme Daire
Baskani, cevabi onaylar
ya da iade eder.

Onay Yetkilisi izleme ve Dederlendirme Daire
Baskani, cevabl onaylanarak vatandasa iletir.

Onay VYetkilisi izleme ve Degerlendirme Daire Baskani,
cevabi onayladiginda basvuru MEBIM uzmanlarina gider.

MEBIM uzmanlari basvuruya verilen cevabi degerlendirir.

MEBIM uzmanlari
cevabi yeterli
buldugunda

l Evet

Vatandasa iletilir.

Revizyon Tarihi:20.03.2024; Revizyon No:02; Sayfa: 1/1
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EBYS, EVRAK YONETIMI IS AKIS SEMASI

Evrak Kayit

Posta yoluyla veya elden gelen evrak EBYS’den gelen evrak

Evrak girisi yapilir.
Evrak kaydedilir.

ilgili Daireye havalesi yapthr.

Evraka cevap
verilecek mi?

Bilgi amacl kayit yapilir.

Tarih ve sayi aldiktan sonra giden evrak rolune
duser.

EBYS’den gidecek evrak sistem Uzerinden
gonderilir.

ilgiliye gidecek evrak ciktisi alinarak postaya verilir.

Dokiiman No: IAS7.01; ilk Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 06.02.2025;  Revizyon No: 04; Sayfa: 1/1




BASKANLIK RESMTINTERNET SAYFASINDA ICERIK YAYIMLAMA IS AKIS SEMASI

Web sayfasindayayimlanacakiceriklerinhazirflanmasi,
kontrolU ve varsa gorsellerin secimi

“Internet Sayfasi Bilgi Akis Formu”nun hazirlanip IKurul
Baskani'na imzalatimasi

Baskan Onayi

Web sayfasinda yayimlanacak icerikierin bilgi islem birimine
e-posta ile génderilmesi

TALEPTE BULUNAN BIRIM

IKurul Baskani’'na imzalatilan “internet Sayfasi Bilgi Akis
Formu”nun bilgi islem birimine teslimi

Bilgi islem yetkili personelin MEBPANEL moduline “Kullanici
Adl” ve “Sifre” ile giris

E-posta ile gelen iceriklerin “internet Sayfasi Bilgi Akis
Formu”ndaki talebe gore web sayfasinda yayimlanmasi

Yayimlanan icerilerin gérunttlenerek kontrol edilmesi

BILGI ISLEM BIRIMI

“Internet Sayfasi Bilgi Akis Formu”nun imzalanarak
dosyalanmasi

Web sayfasinda icerik yayimlanmasi talebinde bulunan
Daire Baskanlidina e-posta ile bilgilendirme yapilmasi

Dokiiman No: 1AS7.02; ik Yayin Tarihi: 03.01.2023 Revizyon Tarihi:20.03.2024; Revizyon No:02; Sayfa: 1/1




BILGISAYARLARA KULLANICI TANIMLAMASI YAPILMASI

Kullanici tanimlanacak bilgisayarin bilgi islem birimi teknik servis
odasina getirilmesi

Gerekli gértlirse personele bilgi verilerek bilgisayarn formatlanmasi

Kullanicr adi var mi?

|, Hayir

“Yardm Masas!” (https://yardimmasasi.meb.gov.tr) internet sayfasina
yetkili kullanicr ile giris yapilmasi

Personel icin “Bilgisayar Kullanici Adi” talebinde bulunulmasi.

Bilgisayara kullanicl tanimlamasl yapilmasi

Tum tanimlamalar yapildiktan sonra bilgisayarn kullanacak personelin
bilgilendirilmesi

Kullanicr tanimlama islemni tamamlanmis olur.

Dokiiman No: I1AS7.03; ilk Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi:20.03.2024; Revizyon No:02; Sayfa: 1/1




MAAS IS AKIS SEMASI

Maas degisikligi gerektiren kanitlayici belgelerin veri airis
VRS hENEES]

Veri giris yetkilisi tarafindan maas degdisikligi gerektiren belgelerin kanun
ve yonetmelige uygun olarak KBS'ye islenmesi ve KBS uzerinden
gerceklestirme gorevlisinin onayina sunulmasi

Gerceklestirme gorevlisi tarafindan elektronik ortarmnda verilen onayin
sonrasinda maas degisikliklerinin harcama yetkilisinin onayina sunulmasi

Harcama yetkilisi, maas degisikliklerini KBS den elektronik orta
onayladiktan sonra bagl bulunan MEB Merkez Saymanlilk Mudurdgune
goénderir.

Veri giris yetkilisi 1slak imzal kanitlayici belgeleri MEB Merkez Saymanlik
MUudurlbgine teslim tutanadi ile elden teslim eder.

Dokiiman No: 1AS7.04; ik Yayin Tarihi: 03.01.2023 Revizyon Tarihi:20.03.2024; Revizyon No:02; Sayfa: 1/1




YOLLUK, YEVMIYE IS AKIS SEMASI

Yurt ici/Yurt disi gecici gérev yollugu islemleri icin kisilerin dilekcesi ve
kanitlayici faturalan veri giris yetkilisine iletilir.

Veri giris yetkilisi Kanun ve Yonetmelilk’e uygun olarak yolluk bildirirmni
olusturur. MYSZ2 Uzerinde harcama onayini, gerceklestirme goreviisine ve
elektronik ortamnda, harcama yetkilisinin onayina sunar.

Harcama onay! yetkililer tarafindan e-imza ile imzalandiktan sonra veri gifis
yetkilisi harcama onayina istinaden odeme emri belgesi olusturulur. Odeme
emri belgesini gerceklestirrne goreviisinin onayina sunar.

Gercekiestirme gorevlisi e-imza ile elektronik ortarmnda 6deme emri belgesini
imzalayarak harcama yetkilisinin onayina sunar.

Harcama yetkilisi de e-imza ile 6deme emri belgesini imzaladiktan sonra
muhasebe birimine génderir. Evraklar MEB Merkez Saymanlik Mudurligune
elektronik ortarnda iletilir.

Son olarak MYS2 Uzerinden verilen demelerin gerceklesip gerceklesmedigi
takip edilir.

Dokiiman No: I1AS7.05; ilk Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi:20.03.2024; Revizyon No:02; Sayfa: 1/1




HITAP IS AKIS SEMASI

HITAP ile MEBBIS bilgileri karsilastirilir. HITAP ile MEBBIS bilgileri karsilastirilir.

HITAP ile MEBBIS bilgileri karsilastirilr.
Personel Genel Mudurligu tarafindan kodrolu
personelin kadro derece ve terfileri HITAP programina
aktarilr.

MEBBIS e islenen terfiler her ay MEBBIS HITAP,
*Bilgi Girisi“nden HITAP'a aktaril.

HITAP programindaki bilgiler her ay kontrol edilir ve
gerekli guncellemeler yapillir.

Dokiiman No: 1AS7.06; ilk Yayin Tarihi: 03.01.2023 Revizyon Tarihi:20.03.2024; Revizyon No:02; Sayfa: 1/1




iZIN ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

izin alacak personel izin talebini amirine szl olarak
bildirir ve EBYS Uzerinden izin olusturur.

ilgili Daire Baskani'nin onayindan sonra izin evrak
(yillik, saglk, mazeret) idari ve Mali isler Daire
Baskanligji personelince MEBBIS e islenir.

Odretrmen

Evet

Gorevlendirme ise

Personel Genel MUdurligu tarafindan kodrolu
personelin kadro derece ve terfileri HITAP prograrmina
aktarilr.

Dokiiman No: I1AS7.07;

ilk Yayin Tarihi: 03.01.2023;

Revizyon Tarihi: 06.02.2025;

v

Ko

Ek ders Ucretine esas olacak her ay devam
devamsizlik cetveli dizenlenir.

Devam devamsizlik durumlan kadrolannin bulundugu
birime génderilir.

Gorevli personelin izin islemleri tamamlanir.

Revizyon No: 05; SEVIERVAL
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TASINIR CIKIS ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Gikisi yapllacak malzeme listesini kontrol et.

!

TKYS'ye qir.

Tasinir mal islemleri modultne gir.

Devredilecek/IKayittan
Cikis tOrinu sec. TiF tipini sec. dusulecek malzemeyi seg
ve elde.

Dayanadi belge tarihini ve
numarasini gir.

Hayir Malzemenin kime, nereye
verildigi bilgilerini gir.rilir.

Liste dogru mu? D

lEvet

Kaydet.

|

Onaylama islemleri moduilinden girilen TiF’i
onayla ve muhasebeye gonder.r.

Malzeme listesini kontrol et.

Onaylanan TiF‘in ciktisini al, imzala ve dosyada
muhafaza et.

Dokiiman No: 1AS7.08; ilk Yayin Tarihi: 03.01.2023 Revizyon Tarihi:20.03.2024; Revizyon No:02; Sayfa: 1/1




’
g

S

O

TASINIR GIRIS ISLEMLERI IS AKIS SEMASI S
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Satin alma birimi tarafindan alinan faturayi
lkontrol et.

TKYS'ye qir.

!

Tasinir mal islemnleri moduline gir.

Faturada
belirtilen
malzemeyi se¢
ve ekle.

Muayene ve kabul
TIF tipini seg. komisyonu raporu tarinini,
numarasini gir.

Dayanadi belge tarihini ve
numarasini gir.

Malzemeleri ve fatura Faturada yer alan firma
tutanni kontrol et. bilgilerini gir.v

Hayir

Tutar dogru mu?

lEvet

Kaydet.

|

Onaylama islemleri moduliinden, girilen TiF’i
onayla ve muhasebeye gonder.

Onaylanan TiF’in ciktisini al, imzala ve dosyada
muhafaza et.
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TASINIR ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Zimmet yapilacak malzeme listesini

kontrol et.

!

TKYS'ye gir.

Tasinir Mal islernleri modtiliinden Kisilere Tasinig
Verimesi islemleri moduiliine gir.

Zimmetlenecek malzemeyi
sec ve ekle.

Malzemenin kime, nereye
verildigi bilgilerini gir.

Malzeme listesini kontrol et.

Dokiiman No: IAS7.10; Ik Yayin Tarihi: 03.01.2023

Liste dogru

lEvet

Kaydet.

|

Onaylama islernleri moduliinden girilen TiFi
onayla ve muhasebeye gonder.

Onaylanan TIF’in ciktisini al, imzala ve dosyada
muhafaza et.

Revizyon Tarihi:20.03.2024; Revizyon No:02; Sayfa: 1/1



SIVIL SAVUNMA HIiZMETLERI IS AKIS SEMASI N el

Bakanlgmiz Sivil Savunma Birimi tarafindan belirtilen alanlarda sivil
savunma servislerini olustur.

Sivil savunma servislerinin Gyelerini Baskanhdimiz kadrolu
personellerinden olustur.

Olusturulan sivil savunma servisleri icin Ust yazi hazirla ve ialim ve
Terbiye Kurulu Baskani tarafindan imzalanan yaziyl EBYS Uzerinden grup
baskanliklarina sunar.

imzall yazinin bir niishasini Bakanligimiz Sivil Savunma Birimine ilet.

Grup baskanlikianna iletilen yazida gorevli olan kisilere gorev
tanimlanni teblig et.

imzali yazinin bir niishasini dosyala ve muhafaza et.

Diger isleri Sivil Savunma Birimi bilgilendirmesi dogrultusunda yurGt.
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PERSONEL ISE BASLAMA IS AKIS SEMASI

Baskanlidimiza géreviendiriimek/atanmak isteyen personel/6dretmen
dilekceleri evrak kayda verilir.

ihtiyac bulunan Baskanlik birimine, kaydedilen dilekce havale edilit:

Kisinin dilekcesi uygundur.

ilgili kisi veya birime bilgi verilir.

Dokiiman No: 1AS7.12;  ilk Yayin Tarihi: 24.01.2024;

Baskanlidimizca uygun goriilen dilekce resmi
yazlya ek yapilarak Personel Genel Mudurligune
goreviendirme/atama teklifinde bulunulur.

Personel Genel Mudurligunce onaylanan Kararname
MEBBIS Atama Modiilii tizerinden Baskanligimiza
gonderilir.

Gorevlendirmesi/Atamasi yapllan personel kadrolu/
go6revli oldugu birimden ilisigini keser.

Kararname kisiye teblig edilerek géreve baslama
islerni yapilir.

Baslama yazisina Kararname ek yapilarak PGM ile
6nceki gérev yerine bildirilir.

Baslayan personelin uygun goruldugu Baskanlik
hizmet birimine ic gbreviendirmesi yapllir.

Revizyon Tarihi:20.03.2024; Revizyon No:01; Sayfa: 1/1
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PERSONEL ILISIK KESME AKIS SEMASI

Baskanldimizdan ayriimak isteyen personel/6gretmen dilekcesini evrak
lkayda verir.

ilgili dilekgenin kendi birimi tarafindan “Uygundur.” ibaresine bakilir.

“Uygundur.” ibaresi bulunan dilekce EBYS Uzerinden yazilan yazinin ekine
konularak PGM'ye gdndeillir:

PGM tarafindan Baskanlidimiza MEBBiS Moduld Uzerinden
Kararname-Goreviendirme Iptal Onayi gonderilir.

Kararname ya da Gdreviendirme iptali geldikten sonra kisinin llisik Kesme
Formu’nu doldurmasi saglanir.

Form tamamlandiktan sonra Kararname ilgili kisiye teblig edilir.

Ayrima yazisina Kararname ek yapllarak PGM'ye ve kadrosunun

bulundudu birime goénderilir.

ilk Yayin Tarihi: 24.01.2024; Revizyon Tarihi: 06.02.2025;  Revizyon No: 03;

Sayfa: 1/2
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GlZLi EVRAK IS AKIS SEMASI

GiZLi EVRAK, BIRIMIMIZE iKi YOLLA GELIR:

Posta Yolu ile

l

EBYS Yolu ile

Kuruma gelen gizli evrak zarfi aclimasi icin Baskanlik
makamina verilir.

¢

EBYS’den gelen gizli evrak zarfi fiziki olarak gelene
kkadar sisternde bekletilir.

Baskanlik makami, konusu bakimindan ilgili Daire
Baskanlidina gbnderilmesi talimati verir.

Kuruma gelen gizli evrak zarfi acilmasi icin Baskanlilk
makamina verilir.

Evrak bélumunde zarf taranarak, tarih ve sayi
verilerek kayit yapilir.

Baskanlik makami, konusu bakimindan ilgili Daire
Baskanligina gbnderilmesi talimati verir.

Evrak sisten Uzerinden ilgili Daireye havale edilir.

Gizli evrakin fotokopisi cekilerek asli evrak
subesinde kilitli dolapta dosyalanir.

Gizli evrakin fotokopisi cekilerek asii evrak
subesinde kilitli dolapta dosyalanir.

Gizli yazinin fotokopisi ilgili Daire Baskanligina
zimmet defteri ile imza karsiiginda teslim edilir.

Gizli yazinin fotokopisi ilgili Daire Baskanlhdina
zimmet defteri ile imza karsiiginda teslim edilir.

Gizli yaziya cevap verilecekse

EVET HAYIR

Dokiiman No: 1AS7.14; ilk Yayin Tarihi: 24.01.2024; Revizyon Tarihi: 06.02.2025; Revizyon No: 03;  Sayfa: 1/2




GiZLi EVRAK IS AKIS SEMASI (devami)

Gizli yaziya cevap verilecekse

>
(S
mm\!‘—“‘a

ilgili daire cevap yazisini
EBYS’de hazirlayarak tarih ve
sayi alir ve tikenmez kalem ile
evrakin Uzerine yazar.

Bilai amacl
lkayit yapllir.

ilgili Daire, cevap yazisini
EBYS’de hazirlayarak tarih ve Bilgi amacl
sayi alir ve tikenmez kalemn ile kkayit yapllir.
evrakin Uzerine yazar.

Cevap yazisi 1slak imza ile Kurul
Baskani tarafindan imzalanir.

Cevap yazisi Islak imza ile Kurul
Baskani tarafindan imzalanir.

Evrakin Ust ve alt kbsesine
“GlzLl”
kasesi vurulur.

Gidecek evrakin bir nishasi
evrak arsiv
bélumunde kilitli dolapta
dosyalanr.

Gidecek yazl icin zarf hazirlanir.

Gizli evrak senedi hazirlanarak
ilgili
birirme dadgitici (gorevli kisi)
tarafindan
imza karsidi teslim edilir.

Dokiiman No: IAS7.14; ilk Yayin Tarihi: 24.01.2024;

Gizli yazi iki husha olarak evrak
DAIuMUne teslim edilir.

Evrakin Ust ve alt kbsesine
“gizli” kasesi
vurulur.

Gidecek evrakin bir nishasi
evrak arsiv
bolumudnde kilitli dolapta
dosyalanir.

Evraki hazirlayan kisi EBYS
Uzerinden
ilgili birime havalesini yaparalk
evraki
gonderir.

Gidecek yazi icin zarf hazirlanir.

Gizli evrak senedi hazirlanarak
ilgili
birime dagritici (gbrevii kisi)
tarafindan
imza karsiigl teslim edilir.

Revizyon Tarihi: 06.02.2025; Revizyon No: 03;

Sayfa: 2/2



SALON TAHSISI IS AKIS SEMASI

Kurum Disi Kurum igi

Kurum digindan Baskanigimiz SaloniSfnifiEIS Baskanligimiz birimlerinden salonlann kullanimi igin
icin gelen talepler ust yazlile S EaSKaRISINIES gelen talepler idari ve Mali isler Daire Baskanligina
DI S62I0 olarak bildirilr

Gelen talep yazisinin; idari ve Mali isler Daire idari ve Mali isler Daire Baskanliginca salon tahsisi

Baskanligina geregi, Ozel Biiroya bilgi amacli icin hazirlanan takvimin uygunluguna bakilir ve
sevki yapillir. salonun uygunluk durumu ilgili birime s6zlU olaralk

bildirilir.

idari ve Mali isler Daire Baskanliginca salon
uygunluk takvimine bakilir ve Ozel Buroya sozIu
olarak bildirilir.

Salon kullanim talebine izin verilip veriimeyecegine
Baskanlik Makaminca karar verilir. Karar Ozel Biiro
tarafindan idari ve Mali isler Daire Baskanligina
s0zIU olarak bildirilir.

salonun uygun salonun uygun

oldugu s6zIU olarak olmadigi s6zIU olarak
bildirilir. bildirilir.

) [
Talep eden birime [ Talep eden birime

Talep eden kuruma salon ve
etkinlik tarihinin uygun oldugu Talep eden kuruma
Ust yazi ile bildirilir. Talep yazisinin salonun uygun
Baskanlik Onayi Destek olmadidi Ust yazi ile
Hizmetleri Genel Mudurltgtne bildirilir.
de gonderilir.

Salonun teknik sorumlusu ile
birlikte etkinlik icin istenen sunum
ses, Islk, Isitma, sogutma, sahne
duzeni ve guvenlik ilgili gerekli
diuzenlemeler Destek Hizrmetleri
Genel Mudurliigunce yapillir.

Fuaye alaninin kullanimi ile ilgili

gerekli tm énlemler programi

dizenleyen kurum tarafindan
alnir.

Dokiiman No: IAS7.15; ilk Yayin Tarihi: 06.02.2025 Revizyon Tarihi Revizyon No: 00 SEVIERVA
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KURUMSAL CALISMALARIN GORUNURLUK FAALIYETLERI IS AKIS SEMASI

%0,, ﬂ"ﬁ
E KURUM

Calismanin konu ve iceriginin belirflenmesi

ilgili birim veya birimlerden yapilacak calismaya iliskin bilai,belge
ve gorsel talep edilmesi

Belirlenen konu ve iceridin hangi iletisim kanallyla (sosyal medya,
kisa mesagj, e-posta, afis vd.) duyurulacadina iliskin tercihin
belilenmesi

INCESUNEREDNES

KKonuya iliskin duyuru yapiimasina yonelilk icerilc talkvirmni
olusturulmasi ve bunlara iliskin grafik tasanmliannin hazirflanmasi

Hazirlanan ¢alisma iceriklerinin yayimlanmadan nce onayinin
alinmasi

Gorunurluk faaliyetlerinin gerceklestiriimesi

Yapilan gérunurluk faaliyetleriyle ilgili her yil Aralilk ayinda
“Gorunurltk Faaliyetleri Geri Bildirim Raporu” hazirlanmasi

Dokiiman No: IAS8.01; ilk Yayin Tarihi: 17.04.2023; Revizyon Tarihi Revizyon No: Sayfa: 1/1




BASKANLIK ORGANIZASYONLARI IS AKIS SEMASI

Baskanlik Organizasyonlari

Organizasyon taleplerinin alinmasi

Organizasyon programinin belidenmesi

Hayir

Onayland mi?

Evet l

Organizasyonun planlanmasi (katiimcilar, hediye
taldimi, ikram, fotodraf cekimi)

Planlamanin tim Baskanlik personeline
duyurulmasi (mesaj, afis, resmi yazi)

Organizasyonun tamamlanmasi

Organizasyonun haberlestirilerek Baskanlik
sosyal medya hesaplarnnda ve resmi internet
SEVIESEEREN NERNES]
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BASKANLIK SOYLESILERI/FARKINDALIK EGITIMLERI IS AKIS SEMASI

Arastirma yapilmasi

Egitim/Soylesi konusu ve egitmenin/konusmacinin beliflenmesi

Hayir

Onayland mi?

Evet

Egitim/Soylesi iceriginin ve organizasyonun planlanmasi (sunucu,
katiimailar, hediye taikdimi, ikram, fotodraf cekimi)

Planlamanin ttm Baskanlik personeline duyurulmasi

(mesaj, afis, resmi yazi ile)

Egitimin/Soylesinin gerceklestiriimesi

Editimin/Soylesinin haberlestirilerek Baskanlik sosyal medya hesaplarnda ve
resmi internet sayfasinda yayimlanmasi

Dokiiman No: IAS8.03; ik Yayin Tarihi: 17.04.2023;  Revizyon Tarihi:20.03.2024; Revizyon No:01; Sayfa: 1/1




IHTISAS KOMISYONLARI IS AKIS SEMASI "».,,EK“““""‘

IHTISAS KOMISYONALARININ
OLUSTURULMASI

> idari ve Mali isler Daire Baskanlig

personeli tarafindan yolluk ve yevmiye

Baskanlik Onayi alinmasi islemlerinin tamamlanmasi

C Komisyonlarnn olusturulmasiicin

A4

Gorevlendirme onaylarinin alinmasi oplanti raporu formunun olusturularak
komisyon Uyeleriyle dijital ortamda

pEVY ESIINES]

Gorevilendirmelerin ve temsilci talep
yazilarnin, resmi yazl ve e-posta ile
kurumlara bildiriimesi

IKomisyon toplanti takviminin
olusturulmasi

h 4

Toplanti strecinin tamamlanmasi

Toplanti onayinin alinarak toplanti davet
resmi yazilannin génderilmesi

KKomisyon Uyeleri icin TTKB Ozel Biiro
tarafindan iletisim grubu kurulmasi

Toplanti gundem tekliflerinin toplanarak
kararlastirlan gundem tekliflerinin
komisyon Uyeleri ile paylasimas!

Sehir disindan gelecek komisyon Cyelerinin
listesinin sorumlu personele verilerek
transferlerinin saglanmasi

Toplanti icin salonisl, 1sIk, ikramlik
kontrollerinin yapiimasi

Toplanti gerceklestiriime stiline gore

(cevrim igi, yUz yuze) sunular ile ilgili ekran,
ses vb. teknik kontrollerin yapilmasi

ORGANIZASYON SURECI

<—|<

Toplanti imza sirkdlerinin haziflanmas!

Toplanti salonu icin isimliklerin
VYEES I NES]

Dokiiman No: IAS8.04; ilk Yayin Tarihi: 12.01.2024;  Revizyon Tarihi:20.03.2024; Revizyon No:01; SEVIERVA




TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

EK 4: Formlar
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(OGRETIM PROGRAMLARI DAIRE BASKANLIGI)

veeneeese. PROGRAMI INCELEME FORMU

Sira
No.

Sayfa,
Paragraf,
Satir

Tespit Edilen Hata

Hatanin
Giderilip/Giderilmeme
Durumu

Yapilan Degisikliklere Iligkin
Aciklamalar

Degisiklik Yapilmadiysa
Gerekcesi

R (NN || W

Dokiiman No: F1.01;
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(OGRETIM PROGRAMLARI DAIRE BASKANLIGI)

Y evveeeee. PROGRAMI INCELEME FORMU

\
M

ACIKLAMALAR

Yukarida hata tespitleri siralanan 6gretim programina iligkin diizenlemeler yapilirken;

1) “Hatanin giderilip giderilmeme durumu” siitununa yalnizca “Giderildi” veya “Giderilmedi” yazilmaldir.

2) “Yapilan degisikliklere.iliskin ac¢iklamalar” siitununa hatanin nasil giderildigi (ekleme veya ¢ikarma yapildiysa hangi ifadelerin eklendigi veya
cikarildig, diizenleme yapildiysa hangi ifadenin ne sekilde diizenlendigi) acikca belirtilmelidir. S6z konusu degisiklikler, 6gretim programinda

sayfa degisikligine neden olduysa yeni sayfa numarasi bu siitunda mutlaka ifade edilmelidir.

3) Talep edilen'degisiklik gergeklestirilmediyse gerekgeleri ayrintili bir sekilde agiklanmali, miimkiinse giincel bilimsel ¢caligmalara atif

yapilmalidir.

4) Raporda belirtilmeyen fakat sonradan yapilmasina karar verilen degisiklikler de 6gretim programinda igaretlenerek tablonun sonuna eklenmeli, s6z
konusu degisikliklere iliskin sayfa numarasi ve gerekgeler acikca belirtilmelidir.

[=]:0 s (=]
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

(DERS KIiTAPLARI VE OGRETIM MATERYALLERI DAIRE BASKANLIGI)

EGITIM ARACI KOMIiSYONU iNCELEME RAPOR FORMU

Egitim Aracinin Adl

Simifi

Basvuru Sahibi

Tespit Sayisi

inceleme Raporu Toplam Sayfa Sayisr:

Yukarida kimlik bilgileri belirtilen egitim araci, 14.10.2021 tarih ve 31628 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Milli Egitim Bakanlig1 Ders
Kitaplar1 ve Egitim Aracglar1 YOnetmeligi’nin 27. maddesi” kapsaminda incelenmis ve taslak egitim araci ile ilgili tespitler asagida verilmistir.
Tarafimizca yeni bir hata tespitinin ve diizeltmenin yapilmasi halinde bu tespit ve diizeltmeleri en alt satira ekleyiniz.

Satir YAPILAN ISLEM
Sira Sayfa . Diizeltme yapildi.
No. No. Paragraf Ust | ALt TESPITLER Diizeltme yapilmadi.
(Dtizeltme yapilmadiysa gerekgesi
yazilacaktir.)
Taslak Egitim Aracina Alan Yoniinden Yapilan Tespitler
2.
Taslak Egitim Aracina Dil ve Anlatim Yoniinden Yapilan Tespitler
3.
4.
Taslak Egitim Aracina Gorsel Yonden Yapilan Tespitler
S.
6.
El?"‘.j',jbEI
Dokiiman No: F2.01; 1k Yaywn Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1 ;!ﬂ-

u..l_- 3



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

(DERS KIiTAPLARI VE OGRETIM MATERYALLERI DAIRE BASKANLIGI)

KURUL GUNDEM FORMU

Ilgi: 14.10.2021 tarih ve 31628 say1 ile Resmi Gazete'de yayimlanan Milli Egitim Bakanlig1 Ders Kitaplar1 ve Egitim Araglar1 Yonetmeligi.

MILLi EGiTiM BAKANLIGI DERS KiTAPLARI VE EGITiM ARACLARI YONETMELIGI’NiN ... MADDESINE
GORE INCELENEN DERS KiTAPLARI

Ders Kitabi/Egitim

Aracinm Adi Yazari/Yazarlan Yayinevi Komisyon Goériisii Kurul Uyesi Goriisii Kurul Uyesi Sonug¢

10

11
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DERS KiTABI/EGITIM ARACI KOMiSYONU RAPOR FORMU

TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

(DERS KITAPLARI VE OGRETIM MATERYALLERI DAIRE BASKANLIGI)

(OGRETIM PROGRAMI DEGISIKLiGi/GUNCELLENMESI)

Ders Kitabi/Egitim Aracinin Adi:

Sinifi:

Basvuru Sahibi:
Tespit Sayisi:
Inceleme Raporu Toplam Sayfa Sayisi:

Yukarida kimlik bilgileri belirtilen egitim arac1, 14.10.2021 tarih ve 31628 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Milli Egitim Bakanlig1 Ders
Kitaplar1 ve Egitim Araglari Yonetmeligi'nin 22. maddesi” kapsaminda incelenmis ve taslak ders kitabi/egitim araci ile ilgili tespitler asagida

verilmistir. Tarafinizca yeni bir hata tespitinin ve diizeltmenin yapilmasi halinde bu tespit ve diizeltmeleri en alt satira ekleyiniz.

Sira

Sayfa

Satir YAPILAN iSLEM
) Diizeltme yapilda.

(Diizeltme yapilmadiysa gerekgesi
yazilacaktir.)

Taslak Ders Kitab/Egitim Aracina Alan Yoniinden Yapilan Tespitler

Taslak Ders Kitabi/Egitim Aracina Dil ve Anlatim Yoniinden Yapilan Tespitler

Taslak Ders Kitabi/Egitim Aracina Gorsel Yonden Yapilan Tespitler

Dokiiman No: F2.03;
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DERS KiTABI/EGITIM ARACI KOMiSYONU RAPOR FORMU

TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

(DERS KIiTAPLARI VE OGRETIM MATERYALLERI DAIRE BASKANLIGI)

Ders Kitabi/Egitim Aracinin Adi:

Sinifi:

Basvuru Sahibi:
Tespit Sayisi:
Inceleme Raporu Toplam Sayfa Sayisi:

Yukarida kimlik bilgileri belirtilen egitim araci, 14.10.2021 tarih ve 31628 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Milli Egitim Bakanlig1 Ders
Kitaplar1 ve Egitim Araglar1 Yonetmeligi'nin 23. maddesi” kapsaminda incelenmis ve taslak ders kitabi/egitim araci ile ilgili tespitler asagida

verilmistir. Tarafinizca yeni bir hata tespitinin ve diizeltmenin yapilmasi halinde bu tespit ve diizeltmeleri en alt satira ekleyiniz.

Sira
No.

Sayfa
No.

Paragraf

Satir

Ust | ALt TESPITLER

YAPILAN ISLEM
Diizeltme yapildi.

Diizeltme yapilmadi.
(Dtizeltme yapilmadiysa gerekgesi
yazilacaktir.)

Taslak Ders Kitabi/Egitim Aracina Alan Yoniinden Yapilan Tespitler

Taslak Ders Kitab/Egitim Aracina Dil ve Anlatim Yoniinden Yapilan Tespitler

Taslak Ders Kitabi/Egitim Aracina Gorsel Yonden Yapilan Tespitler

Dokiiman No: F2.04;
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

(DERS KIiTAPLARI VE OGRETIM MATERYALLERI DAIRE BASKANLIGI)

YARDIMCI KiTAPLAR iCIN KOMISYON RAPORU FORMU

Rapor No.

Yardimc Kitabin Adi

Sinifi

Basvuru Sahibi

Toplam Tespit Sayisi

Yukarida kimlik bilgileri belittilen yardimci kitap, 14.10.2021 tarih ve 31628 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Milli Egitim Bakanlig1

~ 199

Ders Kitaplar1 ve Egitim Araglar1 Yénetmeligi” kapsaminda incelenmis ve taslak yardimer kitap ile ilgili tespitler asagida verilmistir.

Satir YAPILAN iSLEM

Sira Sayfa . Diizeltme yapilda.

No. No. Paragraf Ust | Alt TESPITLER Diizeltme yapilmadi.
(Diizeltme yapilmadiysa gerekgesi
yazilacaktir.)

Taslak Yardimc Kitaba Alan Yoniinden Yapilan Tespitler
1.
2.

Taslak Yardimci Kitaba Dil ve Anlatim Yoniinden Yapilan Tespitler

3.
4.

Taslak Yardimci Kitaba Gorsel Yonden Yapilan Tespitler
3.
6.

Dokiiman No: F2.05;
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

(DERS KITAPLARI VE OGRETIM MATERYALLERI DAIRE BASKANLIGI)

o DERS KiTABI - EGITIiM ARACI
XX HATA TESPIT BASVURUSU ON INCELEME RAPORU

v
Bivg xun\!\‘)e

Ders Kitabi/Egitim Aracinin Adi
Sinifi
Yazari/Yazarlan

Yayinevi

Tarih

Yukarida kimlik bilgileri belirtilen ders kitabi/egitim araci 14.10.2021 tarih ve 31628
saylli Resmi Gazete’de yayimlanan “Milli Egitim Bakanhg Ders Kitaplar1 ve Egitim
Araclar1 Yonetmeligi’nin” 23. maddesi kapsaminda - komisyonumuzca 6n inceleme sonucuna
iliskin komisyon goriisii asagida 6zetlenmistir.

SONUC:

a. Bagvuru sahibi veya tiizel kisiler yahut sahislar tarafindan yapilan hata tespitleri ve
giincelleme talebi uygun goriilmemistir. ( )

b. Bagvuru sahibi veya tiizel kisiler yahut sahislar tarafindan yapilan hata tespitleri ve
giincelleme talebi uygun gortilmistiir. ( )

Komisyon Bagkani Uye Uye Uye

Dokiiman No: F2.06; LIk Yayin Tarihi:06.02.2025; Revizyon Tarihi: 00; Revizyon No: 00; Sayfa: 1/1 ;.'l "



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

(DERS KITAPLARI VE OGRETIM MATERYALLERI DAIRE BASKANLIGI)

NS Y DERS KITABVEGITIM ARACI KOMISYONU
SON INCELEME RAPORU

Ders Kitabi/Egitim Aracinin Adi
Sinifi
Yazari/Yazarlan

Yayinevi

Tarih

Yukarida kimlikbilgileri belirtilen ders kitabi/egitim arac1 14.10.2021 tarih ve 31628 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Milli Egitim
Bakanh@ Ders Kitaplari ve Egitim Araclar1 Yonetmeligi’nin” 23. maddesi kapsaminda komisyonumuzca incelenmis ve tespit edilen hatalarin
diizeltildigi goriilmiistiir.

Komisyon Baskani Uye Uye Uye Uye
Kurul Uyesi
. ; . . o . W=
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TALIM VE TERBIYE KURULU
BASKANLIGI

(DERS KITAPLARI VE OGRETIM MATERYALLERI
Y DAIRE BASKANLIGI)

N
Wt ¥ -

Wl Kk T
s

P

KOMISYON INCELEME RAPORU

Ders Kitabi/Egitim Aracinin Adi
Sinifi
Yazari/Yazarlan

Yayinevi

Yukarida kimlik bilgileri belirtilen ders kitabi/egitim aract 14.10.2021 tarih ve 31628
saylli Resmi Gazete’de yayimlanan “Milli Egitim Bakanhgi Ders Kitaplar1 ve Egitim
Araglar: Yonetmeligi’nin” 23. maddesi kapsaminda komisyonumuzca incelenmis ve inceleme
sonucuna iliskin komisyon goriisii asagida 6zetlenmistir.

A. SEKIiL BAKIMINDAN:

B. ICERIK BAKIMINDAN:

SONUC:
Ders kitabi /egitim araci, egitim 6gretim acisindan .... Siif 6grencileri icin

a. Ders kitabi/egitim aracy egitim-6gretim agisindan uygun bulunmustur. ()

b. Baskis1 yapilmamis ders.kitabi/egitim araci elektronik ortamdaki egitim araci belirtilen
hatalarin giderilmesi sartiyla uygun bulunmustur. ( )

c. Basili ders kitabi/egitim araci tespit edilen hatalar i¢in diizeltme fisi eklenmesi ve daha sonraki
baskilarda hatalarin diizeltilmesi sartiyla uygun bulunmustur. ( )

¢. Ders kitabi/egitim araci, egitim ve 0gretim agisindan uygun bulunmamistir. ()

EK:
1. Incelenen niisha (..... adet)
2. Hata raporu (..... sayfa)

Tarih
....... [oceciidiil
Komisyon Baskani1 Uye Uye Uye
Dokiiman No: F2.08, 1lk Yayin Tarihi:06.02.2025  Revizyon Tarihi: ; Revizyon No: ; Sayfa: 1/1 r{- 3:._-,':



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(DERS KITAPLARI VE OGRETIM MATERYALLERI
DAIRE BASKANLIGI)

KON .
“‘\\\‘: *x K . ) Y | i
B DERS KITABI /EGITIM ARACI INCELEME TAKIP FORMU

Ders Kitabi/Egitim Aracinin Adi

Sinifi
Yayinevi
Talim ve Terbiye Kurul Uyesine Teslim Tarihi: ...... [eeeunn [eanen
KURUL UYESININ TESPITLERI
Kurul Uyesinin Adi: inceleme Tarihi: ...... T imza: ..............
Talim ve Terbiye Kurul Uyesine Teslim Tarihi: ...... [evevidvauas
KURUL UYESININ TESPITLERI
Kurul Uyesinin Ad: inceleme Tarihi: ...... TR imza: ...............
" ; - . o , El-.v.".'{:"
Dokiiman No: F2.09; Ilk Yayin Tarihi:06.02.2025 Revizyon Tarihi: ; Revizyon No: ; Sayfa: 1/1 r ' .'c.
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

DIS KAYNAKLI DOKUMAN* DEGISIKLIGI
BILDIRIM FORMU

& \s
Peivg curo

No Degisiklik Turi** ilgili Degisiklik Yararlik Tarihi

*Dis kaynakh dokiiman, Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligi haricinde ¢ikarilan Milli Egitim Mevzuati
olarak ele alinir.

**Anayasa, Kanun, Cumhurbaskanligi Kararnamesi, Cumhurbaskani Karari, Yonetmelik, Yonerge,
Teblig veya Genelge gibi mevzuat tiirlerinden uygun olani yazilir.

=10
Dokiiman No: F4.01; Ik Yayin Tarihi: 06.02.2025; Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa: 1/1 -.,-,_-!.nl : L‘h
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ETKi FORMU

TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

DIS KAYNAKLI DOKUMAN* DEGISIKLIGI

& \s
Peivg curo

DONEM:

No

ilgili Degisiklik

Etkilenen Hizmet Birimi

Degisikligin Etkileri

10.

*Dis kaynakli dokiiman Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhgi haricinde gikarilan Milli Egitim
Mevzuati olarak ele alinir.

Dokiiman No: F4.02;

Ik Yayin Tarihi: 06.02.2025; Revizyon Tarihi:

Revizyon No:00

Sayfa: 1/1
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

KURUL GUNDEM FORMU
TOPLANTININ
TARIHI: GUNDEM NUMARASI:
SIRA GORUSULECEGI
NO. KONU TARIH/SAAT
Tarih/Saat
Tarih/Saat
Tarih/Saat

Q| DN | B W N -

Not: Giindem konulari ile ilgili olarak hizmet birimi temsilcilerinin isimlerinin Kurul toplanti tarihinden
en az bir giin 6nce Baskanligimiza bildirilmesi gerekmektedir.

Konular, Kurulca bir degisiklik yapilmamasi durumunda giindemdeki sirasina gore goriisiilecektir.

UYGUNDUR
v

Ad SOYAD

Talim ve Terbiye Kurulu Baskani

Dokiiman No: F5.01; [lk Yaywn Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

KURUL GUNDEM DISI KONU FORMU

Not: Giindem konular ile ilgili olarak hizmet birimi temsilcilerinin isimlerinin Kurul toplant1 tarihinden en az bir
giin 6nce Bagkanligimiza bildirilmesi gerekmektedir.

GUNDEMDEKI TOPLANTININ
TARIHI: GUNDEM NUMARASI:
SIRA GORUSULECEGI
NO. KONU TARIH/SAAT
1
Tarih/Saat
2
3 Tarih/Saat

Konular, Kurulca bir degisiklik yapilmamasi durumunda giindemdeki sirasina gore goriisiilecektir.

GUNDEM DISI KONU
SIRA GORUSULECEGI
NU. KONU TARIH/SAAT
1 Tarih/Saat
UYGUNDUR
Ao
Ad SOYAD

Talim ve Terbiye Kurulu Baskam

B 5
Dokiiman No: F5.02; Tik Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1 -‘!ﬂl .l’
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

KURUL KATILIMCI LISTESIi FORMU

Tarih: --/--/--

Giindem No.: ....

KATILIMCI LiSTESI
Giindem
Konusu Konu Adi-Soyadi Kurumu/Gérevi Telefon Numarasi
Sira No.
1
2

Dokiiman No: F5.03;

Ik Yaymn Tarihi: 03.01.2023;

Revizyon Tarihi: 20.03.2024;

Revizyon No: 02;

Sayfa: 1/1
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

KURUL TOPLANTI TUTANAGI FORMU

Toplanti1 Tarihi:
Toplant1 Saati
Giindem No.

Giindem Konusu:
Sn. BASKAN:
Sn. UYE:

Sn. Katilmer:

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkan ve Uyeleri Katilim Listesi
Ad1 ve Soyadi Unvam Aciklamalar
Talim ve Terbiye Kurulu Bagkani

Talim ve Terbiye Kurulu Uyesi
Talim ve Terbiye Kurulu Uyesi
Talim ve Terbiye Kurulu Uyesi
Talim ve Terbiye Kurulu Uyesi
Talim ve Terbiye Kurulu Uyesi

Talim ve Terbiye Kurulu Uyesi

Talim ve Terbiye Kurulu Uyesi

Talim ve Terbiye Kurulu Uyesi

Talim ve Terbiye Kurulu Uyesi

Talim ve Terbiye Kurulu Uyesi

»
Z

O | Q[N | |[W|N|—

— | —
— o

Ad SOYAD Ad SOYAD
Gorevli'Personel Daire Baskani

AdSOYAD Ad SOYAD )
Talim ve Terbiye Kurulu Uyesi Talim ve Terbiye Kurulu Uyesi

Dokiiman No: F5.04; Ik Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1




TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

(KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

KURUL TUTANAKLARI KAYIT CiZELGESIi FORMU

Sira
No.

Tarihi Giindem No.

Sayfa
Sayisi

Tutanag Hazirlayan

Bilgisayara
Aktaran

Imza

o| R Q| & | A W N
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

KURUL UYELERININ ALANLARINA YONELIK
GOREVLENDIRME CiZELGESI FORMU

Tarih:

Sira Gorevli Uye

No. KONUSU Adi-Soyadi Adi-Soyadi
(Asil) (Yedek)
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

(KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

KURUL KARARLARI FiHRIiSTi FORMU

202.... TALIM VE TERBIYE KURULU KARARLARI

Karar Konusu

10

11

Dokiiman No: F5.07;

Ik Yaymn Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02;
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

KURUL MUTALAALARI FiHRiSTi FORMU

No. ilgili Daire Baskanhg Konu Tarih | Say1 Gonderildigi Birim

10

11

12

13

14

15

16

17

Dokiiman No: F5.08; ik Yaywn Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1




A T, TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

* ] (KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)
b sk

."\ * * =

X3 KURUL KARARLARI TAKIP FORMU

TALIM VE TERBIYE KURULU KARARI Tebligler Deré';;l:f Gonderilme

Tebligler Dergisi’

Yayimlanma

nde

Karar | Karar .
. Karar Konusu Tarihi Sayisi
No. Tarihi

Tarihi

Sayisi

Dokiiman No: F5.09; Ik Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02;

Sayfa: 1/1
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

BASILI EK TAKiP FORMU

KARAR
NO.

TARIH KARAR iSMi

EK

TESLIiM ALAN

ADI SOYADI IMZA

10

11

12

13

14

15

16

Dokiiman No: F5.10;

ik Yaywn Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024;

Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1
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TALIiM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

= X \\\.
“

W (KURUL ISLERI DAIRE BASKANLIGI)

""-: oy ,.L* KURUL KARARLARI-MUTALAALARI VE
WAL TUTANAKLARI ARSIV TESLIM TUTANAGI FORMU
...... yilina ait ..... adet Kurul Karar1 ve ekleri, ..... yilina/yillarina ait ..... adet Kurul
miitalaas1 ile ekleri ve ayrica --- yilina ait ---adet Kurul Toplanti Tutanag, “ciltlenerek

saklanmak iizere Idari ve Mali Isler Daire Baskanligia elden teslim edilmistir.

o,
Tarih

Teslim Alan

Teslim Eden
Ad SOYAD Ad SOYAD
Unvan Unvan
Ad SOYAD
Daire Bagkani
Dokiiman No: F5.11; Tik Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

. (KURUL TSLERI DAIRE BASKANLIGI) .
ONAYA GIDEN KURUL KARARLARI TAKIP FORMU

Karar Imzalanmadan Once Karar imzalandiktan Sonra
S
;ra Karar Konusu Teslim Teslim
0- Teslim Eden/imza . Teslim Alan/imza Teslim Eden/imza o Teslim Alan/imza
Tarihi Tarihi
1
Karar Ekleri
. e
Dokiiman No: F5.12; 1lk Yayin Tarihi: 03.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1 E:-!n K
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

(IZLEME VE DEGERLENDIRME DAIRE BASKANLIGI)

SORU ONERGESI FORMU
Soru Giden Evrak
Sira | Oelen Evrak Onergesi Tarih Konu No.
No. No. No. Aciklama (610)
(610)

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16

| B4

Dokiiman No: F6.01; 1lk Yayin Tarihi: 05.04.2024; Revizyon Tarihi: ; Revizyon No: ; Sayfa: 1/1 f_.!.n' ‘:
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(IZLEME VE DEGEREENDIRME DAIRE BASKANLIGI)

TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

SORU ONERGESI
AYLARA GORE SAYI VE KONU DAGILIMI
YILLIK CETELE FORMU
Soru ()nergesi Konu Bashgi Ocak Subat Mart Nisan Mayis Haziran | Temmuz | Agustos Eyliil Ekim Kasim Aralik Toplam
Genel Toplam
. OpYs10]
Dokiiman No: F6.02; 1lk Yayin Tarihi: 05.04.2024; Revizyon Tarihi: ; Revizyon No: ; Sayfa: 1/1 ‘,.'r_-!ﬂ' % ‘:
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SR, TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
* ) 3} (IDARi VE'MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI)
4>\ *::’ . : - .

:« e TEDARIKCI DEGERLENDIRME FORMU
Firma Adi:
Adresi: Faks:
Telefon:
Irtibat Kurulacak Kisi: e-posta:
SIPARIS/ TESLIM o KALITE TESLIM TOPLAM PUAN
SOZLESME | o bips ALINAN URUN/HIZMET PUANI PUANI
TARIHI
Sayfa: 1/1

Revizyon No: 01;

Not: Degerlendirme yapmadan énce Tedarik¢i Degerlendirme Talimati’na bakiniz.

1k Yayin Tarihi: 21.09.2023;

Revizyon Tarihi: 20.03.2024 ;

Dokiiman No: F7.01;




SR TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
Wk e** DEPO-GIRIS KONTROL FORMU
..““\\)t“\*:\““'.:‘:
Depo Adi
Sira Malzemenin Adi Kontrol Kabul Kriterleri Birim Giris Tarihi TZS“II; Alanin Imza
No. Yontemleri AdSe;K;:tu- d1 Soyadi
vb.
Revizyon No: 01; Sayfa: 1/1

Revizyon Tarihi: 20.03.2024;

1k Yayin Tarihi: 21.09.2023;

Dokiiman No: F7.02;



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

(IDARi VE'MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI)

ONAYLI TEDARIKCI LISTESI

LiSTE GUNCELLEME TARiHI:

No.

Firma Adx

Adres

Telefon

Temin Edilen Malzemenin/
Hizmetin Tirii

RN N[, [W[(N|—
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HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Sube Miidiirii

Daire Baskani

Dokiiman No: F7.03;

LIk Yayin Tarihi: 23.09.2023;
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

PERSONEL iLISiK KESME FORMU

v
’?"’ YE xun\!\‘)e

Istifa-Yer Degistirme (Nakil)-Emeklilik Nedeniyle Gorevden Ayrilan Personel Ait ilisik Kesme Belgesi

Adi ve Soyadi Gorev Unvam Gorev Yeri

Baskanligimizdan Emekli/Naklen Atama/istifa/.................. nedeniyle iligigimi kesmeyi ve lizerimde zimmet
bulunmadiginin bildirilmesini istiyorum.
Gerekli islemin yapilmasini saygilarimla arz ederim.

vedeeidd s
ADRESI: ADI SOYADI
iMZA
ADI GECENIN UZERINDE ZIMMET YOKTUR.
ILISIK KESILME BIiRIMLERI ADI VE SOYADI IMZA
Kiitiiphane Hizmetleri (Kitap, Cd, Dergi, Danisma
Kaynaklar1)

Bagli Oldugu Birimde Personelin Uzerinde Bulunan s
ve Islemlere Ait Dokiimanlar

“Taginir Teslim Belgesinde” Yer Alan Tiim
Malzemeler (Bilgisayar, Tablet, Yazici vb:.)

Turnike Giris Karti

*Yalnizca Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginda gérev yapan personel i¢in imzalanacaktir.

Yukarida ismi belirtilen Kisinin kimligi teslim alinmis olup ilisigi kesilmistir.
vl

(Sube Midiiri/Birim Amiri)

..._ l
l
Dokiiman No, F7.04; Iik Yayin Tarihi;24.01.2024; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 01; Sayfa: 1/1 -.-.3:1
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
(IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)
ULUSLARARASI STANDART KITAP NUMARASI (ISBN)

BASVURU FORMU
TALEP EDEN BiRiM BILGILERI
!)aire Baskanh@ Adi ]
Ilgili Kisi Ad1 Soyadi Unvam
Telefon Numarasi E-posta
MATERYAL BILGILERI
. ] Basili Materyal ] Elektronik Materyal,
Yayimlandig: Ortam U] Gorsel Matgyal 0] Karigik Materyaly(egitim kitleri)
U] Basili Kitap [ Elektronik Kitap
Materyal Tiirii U] Egitim Kartlar1 U] Sesli Kitap
U Tezler (Kitap) L] Egitici Belgesel, Film ve Video
Tiiri 1 Tek Materyal (1 Set L1 Cok Ciltli
Eserin Ad1
Alt Eser Adi
Paralel Eser Ad1
Yazar Tiirii L] Sahis L] Kurumsal L] Toplantt [ Yazar Yok

Yazarlar

*Yazar Tiirii Kurumsal secilirse buboliime MEB TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI yazilacak.

Emegi Gecenler

*Emegi Gegenler bu yayindaki gérevleri ile birlikte yazilacak.

MATERYALIN KONUSU

Konu Bashklar:

L] Akademik Yayimlar
O inan¢-Yayimlar

U] Yetigkin Kiiltiir Yayimlar [J Cocuk ve 1k Genglik Yayimlar

* Bu segeneklerin alt baslhiklart i¢in hazirlayan Daire Bagkanligi ile iletisime gegilecek.

[ Egitim Yayimlar
[J Yetiskin Kurgu Edebiyat Yayimlari

Materyalin Konusu

* En fazla ii¢ konu yazilabilir.

L] Genel [ Okul Oncesi Egitim [ Geng
L Cocuk U] Ortadgretim U] Yiiksekogretim

Hedef Kitle O [kdgretim U] Engelli L] Profesyonel ve Arastirmaci
U] Sinava Hazirlik U] Yetiskin [] Yabanci Dil Egitimi Alanlar
L] Bilimsel/Akademik [ Sektorel

Ortak Yayin ma? L] Evet L] Hayir

YAYIMLANDIGI DiL

Yayimlandig: Dil

Yaymn' Alfabesi

Tiirkiye’de ilk Defa M1 Yayimlaniyor? L] Evet U] Hayir
Ceviri mi? U] Evet (] Hayir
Birlikte verilecek materyal var mi? L] Evet L] Hayir

Dokiiman No; F7.05;

LIk Yayin Tarihi: 24.01.2024; Revizyo
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
) (IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI)
«/ ULUSLARARASI STANDART KIiTAP NUMARASI (ISBN)

R

S s BASVURU FORMU

MATERYAL BILGILERI
Tablo iceriyor mu? (1 Evet L] Hayir
Resim Iceriyor Mu? ] Evet U] Hayir
Grafik Iceriyor Mu? [ Evet [ Hayir
Plan Iceriyor Mu? L1 Evet U] Hayir
Sekil I¢eriyor Mu? [ Evet [ Hayir
Nota Iceriyor Mu? L1 Evet U] Hayir
Eserin Aldig1 Odiil Var M1? (] Evet ] Hayir
Dizi - Seri Bilgileri Var Mi? [J Evet L] Hay1r
Dizi - Seri Bilgileri

BASIM BILGILERI
(Bu boliim Yayimlandigr Ortam Basili Materyal secilirse doldurulacak )
Matbaa Konumu LI Yurt igi ' Yurt dis
Matbaa Sertifika No.
Ongoriilen Basim Tarihi
Basim Adedi

Kacine1 Basim

FiZIKSEL NITELIKLER
(Bu boliim Yayimlandigr Ortam Basili Materyal segilirse doldurulacak )

Kagt Tipi
Cilt Tiirii
Ebat

Sayfa Sayis1
i? Kapak Resmi En fazla'dosya boyutu 5mb olabilir.(tiff,jpg,jpeg pdf)
Dis Kapak Resmi En fazla dosya boyutu Smb olabilir.(tiff,jpg,jpeg pdf)
ig:indekiler Sayfas1 Resmi En fazla dosya boyutu Smb olabilir.(tiff,jpg,jpeg,pdf)

ELEKTRONIK YAYIN BILGILERI
(Bu boliim Yaymmlandigi Ortam Elektronik Materyal segilirse doldurulacak )

[J Adobe Ebook Reader

1 Pdf

1 Open Ebook

[J Mp3

l

O

Erisime A¢ilma Tarihi Tarih girmek igin tiklayin veya dokunun.
Erisime Kapanma Tarihi Tarih girmek igin tiklayin veya dokunun.
Internette Erisim Adresi

Ortam Tiiri

L1 Open Access
Yayma Erisim Tiirii [ Ucretli
[ Uyelere Agik

Dokiiman No; F7.05; Ik Yaymn Tarihi: 24.01.2024; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 01; Sayfa: 2 /2
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KITAP BAGIS FORMU
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KiTAP BAGIS FORMU

BAGIS SAHIBININ

Adi-Soyadi:

Adresi:

Tel:

E-mail:

Eser Sayisi :

Aciklama:

TESLIM ALAN KUTUPHANECININ

Adi- Soyadi :

Unvani :

Tarih :

imza

Bagislamak istedigim eserlerin bitlin sorumlugu tarafima ait olup herhangi bir hak talebinde bulunmayaca

Dokiiman No,; F7.06;

Tarih :

Ad Soyad :
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Yayin Adi Yazari Yayin yih ISBN / ISSN
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KITAP BAGIS FORMU

BAGIS ALMA KRITERLERI

Kriter Agiklamalari

a) Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhgi Arastirma Kitliphanesine, kurum igi ve kurum disi 6zel kisilerden,
kurum kiitliphanesinin amacive ilkelerine uyan kitliiphane materyali (kitap vb.) kabul edilir:

b) Bagislanmak istenilen eserin herhangi bir terér orgiitliyle yazar, yayinevi ve iceriginin baglantili olmamasi
gerekmektedir. ideolojik ve dini propaganda amagli, ahlak kurallariyla bagdasmayanb. bilgi kaynaklari ve ayni
kaynaga ait birden cok nishalar bagis olarak kabul edilemez.

c) Fiziksel agidan hasarli, sayfalari eksik, Gzerinde baska bir kurumun aidiyet kasesi bulunan bilgi kaynaklari
bagis olarak kabul edilemez. icerik acisindan giincel olmadiklari, tarihi deger tasimadiklari ya da kurum
kitliphanesinin amacina uygun olmadiklariigin kabul edilemez.

d) Gazeteler ve gazetelerin promosyon olarak verdigi yayinlar bagis olarak kabul edilemez.

e) Bagisclya ait kisisel notlarin bulundugu evrak ve diger 6zel belge ve esyalar kittiphane koleksiyonuna
giremeyeceginden kabul edilemez.

f) Bagislanacak eserler Kiitiphaneye “Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhgi Arastirma Kittphanesi Bagis Formu”
ile teslim edilir. Bagislanan eserlerin kiitiphane koleksiyonuna eklenmesi veya geri donlisime génderilmesi
konusunda karar verme yetkisi Bagkanlik Makam Onayidogrultusunda kurulan Komisyona aittir.

g) Bagis, ancak komisyonun eserleri incelemesi ve uygun bulmasindan sonra Kiitiiphane’ ye kabul edilir.
Eserler kiitliphane koleksiyonu igin uygun ise teknik islemleri yapilarak demirbas numaralari verilir ve diger
materyaller gibi koleksiyona eklenerek kullanicilarinyararlanmasina sunulur. Bagis gelen kitap vb. materyalin
hizmete hazir hale getirilmesi icin gerekli islemlerin yapilma dnceligi kiitiiphanenin

saglama politikasi paralelindedir.

h) Bagis yapan kisiler icin, kiitliphane icinde dermenin butiinlGglinii bozacak sekilde 6zel bir koleksiyon
ya da raf olusturulamaz. Ancak bagislanan yayinlar yazma, nadir eserlerden olusan zengin bir dermeyi
olusturuyorsa 6zel bir boliim diizenlenebilir. Bu konudaki karari da Bagkanlik Makami verir.

i) Bagis yapan kisiler yaptiklari bagislarlailgili sonradan herhangi bir hak ve istekte bulunamazlar.

j) Kituphane Bagis Politikasindan sorumlu Komisyon liyeleri bu politika disinda hareket edemezler.
Yukarida agilimi yapilan Bagis Politikasi disinda kosullu bagis vb. politika digi talepler kabul edilemez.

DEGERLENDIRME:

TARIH :
KOMISYON BASKANI AsiL UYE ASiL UYE
imza imzAa iMzA
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

HABER/DUYURU VE SOSYAL MEDYA iCERIK YAYIMLAMA
FORMU

Hazirlayan

Gonderilme Tarihi

Icerik Tiirii (Haber, Duyuru, Yayin
VS.)

Nerede Yayimlanacak ( Sosyal
Medya/ internet Sayfasi )

Yayimlanacak Haber, Duyuru veya Yayin I¢in Bashk

Yayimlanacak Haber, Duyuru veya Yayin Icin Kisa Ozet

Yayimmlanacak Haber, Duyuru veya Yaymin Tam Metni

Varsa Baglanti Adresi

EK-1: Fotograflar
EK-2: Dokiimanlar

UYGUNDUR
vl 1200

Prof. Dr. Cihad DEMIRLI

Yaymmlanma Tarihi Yayimlayan Kisi Yayimdan Kaldirilma Tarihi

Not: Yayimlanacak icerigin bashginin ve tam metninin dijitalinin, varsa gorsellerinin ve dosyalarinin
huseyin.akkaya@meb.gov.tr e-posta adresine génderilmesi gerekmektedir.

Dokiiman No. F8.01; LIk Yaywn Tarihi: 14.12.2023; Revizyon Tarihi: 06.02.2025; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1 Jr Fo K
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

TOPLANTI FORMU
TOPLANTI TARIHI / SAATI:
TOPLANTI YERI:
TOPLANTI KONUSU:
KATILIMCI LiSTESI
ADI SOYADI GOREV YERI GOREVI TELEFON E-POSTA iMZA
Dokiiman No: F9.01; Ik Yaywin Tarihi: 14.11.2022; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 03; Sayfa: 1/2
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

TOPLANTI FORMU

GUNDEM MADDELERI:
1.
2.
3.

GUNDEM MADDELERININ GORUSULMESI VE ALINAN KARARLAR:

Dokiiman No: F9.01; Ik Yayin Tarihi: 14.11.2022; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 03; Sayfa: 2/2
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BILGI NOTU FORMU
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' TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

4 o
%W?euun\i\-"

KONU

TARIH

KiME

KiMDEN

HAZIRLAYAN
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

GUNCEL DOKUMAN LISTESi FORMU

S| DOKUMAN .. YUR. REVIZYON TARIHI
g- NO. POKRTNAN ABE TARIHI 1.Tarth | 2.Tarih| 3.Tarih| 4.Tarth | 5.Tarih
1 KALITE EL KITABI
SURECLER (PROSESLER)
1
2
3
4
PROSEDURLER
1
2
3
4
TALIMATLAR
1
2
3
4
LISTELER
1
2
3
PLANLAR
2
3
FORMLAR
GOREV TANIMLARI
2
3
.. . g o | RS0
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE POLITIKASI FORMU

MISYONUMUZ

uluslararasi

Nitelikli  egitim kadromuzla
programlar c¢ercevesinde, tim farkliliklar
bireylerin zihinsel, bedensel, sosyal ve T

tangdartlardaki
ate alarak

Istiklalden

Talim ve

ogretim m
arastirma {e)
alan b1r

/\

destekleyen, lilkemizin ihtiyag duydugu
becerileri 6lgen yeni bir egitim siste
kiltiirel degerlerine bagli, saglikli nesj

yetistirmek.

bulundurarak kalit

Terbiye Ku%
dogrultusunda evren% g
t

egitim ve 0O

U il gelisimini

I mnu karsilayan,

illi, manevi ve
tistirmek.

il’'m1 insa edecek nesiller

Vizyo
istikbale, Tirkiye YU

KALITE POLITIKAMIZ
Baskanlig1; misyonu ve vizyonu
er ve standartlar1 g6z Oniinde
ve etkililik ilkeleri ile milli, manevi
bagli saglikli bir nesil yetistirmeyi
mi olusturmak amaciyla egitim sistemini,
lan ve programlarini, ders kitab1 ve diger
%lerini paydaslariyla dayanisma i¢inde gerekli
istirme faaliyetleri ile siirekli iyilestirmeyi esas
onetlmml taahhiit eder.

v dend o

.........................................

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkani

&
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
DUZELTICI FAALIYET TAKIP FORMU

SIRA Diizeltici Faaliyet Gerceklestirilecek
NO. Birim

Diizeltici Faaliyet Baslatan
Birim/Kisi

Diizeltici
Faaliyet
Baslatma
Tarihi

Diizeltici Faaliyet
No.

Uygunsuzlugun
Giderilecegi Son
Tarih

Sonug¢
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o, TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
IC TETKIK RAPORU FORMU

Poive oronS®
GENEL BILGILER
Kurulus Unvani ve Adresi
Telefon | Faks |
Calisan Kisi Sayisi
Bir Onceki Tetkik Tarihi ve Tipi (varsa) | Rapor Tarihi |
Tetkik Tarihleri
Kapsam
. 2 . . . Hari¢ Tutulan ve Kismen | Uygun
KALITE YONETIM SISTEMI SARTLARI Kapsam Disi Maddeler Uygun Uyaun Degil Agiklama

4.1. Kurulug ve baglaminin anlagilmasi
4.2. 1lgili taraflarm ihtiyagve beklentilerinin anlasilmasi
4.3. Kalite Yonetim Sistemi’nin kapsaminin belirlenmesi

4.4.-4.4.1.-4.4.2. Kalite Yonetim Sistemi ve prosesleri
5.1. Liderlik ve taahhiit

5.1.1. Genel

5.1.2. Miisteri Odaklilik

5.2. Kalite Politikas1

5.2.1. Kalite politikasinin olugturulmasi

5.2:2Kalite politikasiin duyurulmasi

5.3. Kurumsal gorev, yetki ve sorumluluklar

Dokiiman No: F9.06; Ik Yayin Tarihi: 02.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/2
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o, TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
IC TETKIK RAPORU FORMU

N, <
®8ive kuror®

GOZLEMLER (DUZELTILEBILECEK VE iYILESTIRILEBILECEK HUSUSLAR)

EKLER

RAPORUN iCERiGINE EKLERIYLE BiRLIKTE KATILMAKTAYIM

Kurulus Yetkilisi Adi Soyadi

E-posta

Cep Telefonu

11’1123

TETKiK HEYETI

Unvani Ad1 Soyadi Telefon E-posta

Imza

BTA1

TA2

TA3

TA4

TAS

TA6

TA7

TA8

TY1

TY2

Dokiiman No: F9.06; Ik Yayin Tarihi: 02.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02;
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
[C. TETKIK PLAN FORMU

GENEL BILGILER

Kurulus Unvani

Kurulus Merkez Adresi IC TETKIK PLAN FORMU

Referans Standardi

Tetkik Tiru Tetkik Tarihi

Caligan Sayist Tetkik Siiresi (adam/giin) NACE Kodu

Hari¢ Tutulan Maddeler/
Uygulanmayan Maddeler

Plan Dis1 Maddeler

Cok Tesisli/Gegici Tesisli Kuruluslar i¢in Tetkik Edilen Tesis Bilgileri

Adresi Calisan Sayis1 Tetkik Siiresi (adam/giin) NACE Kodu

Merkez

Ek Bina

Tetkik Heyeti Bilgileri

Unvani Adi Soyadi Birimi Telefon

BTAl

TA2

TA3

TA4

TA5S

TA6

TA7
TA8
TY1
TY2

Dokiiman No: F9.07; Ik Yayin Tarihi: 02.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/2




TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

1. GON (Tarih: ....../...../......)

Saat Referans Standardy/Kriter Madde No. Boliim/Birim/Proses/Tesis vb. Tetkik Gorevlisi
09.00-09.30 ACILIS TOPLANTISI
09.30-12.00
12.00-13.00 OGLE ARASI
13.00-17.30
17.30-18.00 ARA DEGERLENDIRME

2. GUN (Tarih: ....../...../......)

Saat Referans Standardiy/Kriter Madde No. Bolim/Birim/Proses/Tesis vb. Tetkik Gorevlisi
09.00-12.00
12.00-13.00 OGLE ARASI
13.00-17:00
17603599 DEGERLENDIRME, RAPOR YAZIMI VE KAPANIS TOPLANTISI

Dokiiman No: F9.07; Ik Yayin Tarihi: 02.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 2/2




TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
iC TETKIK GORUSULEN KiSi LISTESI FORMU

Q”e-"i’e xua\!\—“e
ACILIS VE KAPANIS TOPLANTISI KATILIMCI LiSTESI
ADI SOYADI UNVANI ACILIS TOPLANTISI IMZA KAPANIS TOPLANTISI IMZA
TETKIKTE GORUSULEN DIGER KiSiLER
ADI SOYADI UNVANI IMZA
OPY=10)
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

UYGUNSUZLUK TAKIP FORMU

s <
®8ive guror®

Uygunsuzluk No.

Uygunsuzluk Konusu

Tespit Tarihi

Ongoriilen
Kapatma Tarihi

Kapatma
Tarihi

Aciklama
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
DUZELTICI FAALIYET TALEP FORMU

P8y xunu‘-"ﬁv
TALEPTE BULUNAN KiSi YA DA KURULUSUN
= Ad1 Soyad: Talep Tarihi: .../.../20...
) P
j= Birimi:
8 Uygunsuzlugun Bulundugu Birim/Boliim:
— Uygunsuzluk Nedeni Diizeltici Faaliyet Onerisi:
ILGILI BiRIM
Talep Edilen Husus Diizeltici Faaliyet Sorumlusu / Sorumlular:
( ) Kabul ( ) Ret 120
Imza

DUZENLEYICi FAALIYET PLANI

DUZENLEYICi FAALIYET NO.
§ SORUMLU BiRIM/Kisi
2 | FAALIYETIN AMACI
AT . . FAALIYET BASLAMA . L
= ICERIK/FAALIYETLER SORUMLULARI TARIHI BITIS TARIHI

ONGORULEN GERCEKLESME TARIH ARALIGI:

Baslangi¢ Tarihi: .../.../20. .. Bitis Tarihi: .../.../20...

ONAY
........ Daire Baskani/Birim Koordinatorii
DOGRULAMA

Alinan 6nlemler yeterli mi? () Evet () Hayir Tarih: .../.../20...
= Ek stire gerekli mi? () Evet () Hayir Tarih: .../.../20...
‘5 Kapatma Tarihi
O | e /....120
= Onay
p . .
= |Diizeltici Faaliyetle Ilgili Sorumlu/Sorumlular : (Imza) Talim ve Terbiye Kurulu

Baskani
‘ ORe{0)
Dokiiman No: F9.10; 1lk Yayin Tarihi: 02.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1 f;!a' L
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
UYGUNSUZLUK TESPIT FORMU

. o
%8ire guror®

Uygunsuzluk No.:

UYGUNSUZLUK TESPITINDE BULUNAN PERSONELIN

Ad1 Soyadi

Unvanm

Gorev Yaptig1 Daire Baskanh@

Uygunsuzlugun Saptandig:r Tarih

Uygunsuzlugun Tespit Edildigi Siirec

Uygunsuzlugun Tanim ve Tespit Edenin Goriisii:

Imza

ILGILi BIRIM

Talep Edilen Husus;

() Muhtemel bir uygunsuzluktur, daire baskanlig i¢inde ¢oziilecektir.

() Muhtemel bir uygunsuzluktur, Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi’ne havale edilecektir.*
( ) Muhtemel bir uygunsuzluk degildir.

Imza
Daire Baskani/Birim Koordinatorii

Uygunsuzlugun Takibinden Sorumlu Personelin Adi1 Soyadi:

Uygunsuzlugu Giderecek Faaliyet:

Ongoriilen Tamamlanma Arahg::

Baslangi¢ Tarihi: .../.../20... Bitis Tarihi: .../.../20...

Ilgili Daire Baskanimin Goriisii:

* Uygunsuzlugun Giderilmesi Konusunda Ongoriilen Faaliyete Iliskin Anlasmazhk Olmasi Hilinde

Uygunsuzlugu Takip Etmekle Sorumlu Personelin Goriisii:

Dokiiman No: F9.11; Ik Yayin Tarihi: 02.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
UYGUNSUZLUK KAPATMA FORMU

Uygunsuzluk No.:

Uygunsuzlugun Tanimu:

Uygunsuzlugu Gideren Faaliyet:

Ongoriilen Kapatilma Tarihi:

Uygunsuzlugun Kapatilma Tarihi:

Aciklama:

e DR ’L
ﬁ.‘:::.ﬁ'#

[Ty =y
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
DIS KAYNAKLI DOKUMANLAR LiSTESI FORMU

&
Y Ao
*8ive oy Ao ®

Yayim
Tarihi

Sayis1 | No. | Tiirii(¥)

Dokiiman Adi

Yiirurlik
Durumu

Degisiklik
Tarihi

Yayim Tarihi
Yiiriirliige
Giris Tarihi

(*) Anayasa, Kanun, Kanun Hikmiinde Kararname (KHK), Cumhurbaskanhgi Kararnameleri (CBK), Cumhurbaskanligi Kararlari (CK),Tiztk, Bakanlar Kurulu
Kararlari (BKK), Yonetmelikler, Yonergeler, Tebligler, Usul ve Esaslar, Cumhurbaskanligi Genelgeleri basliklarindan uygun olan yazilacaktir.

Dokiiman No: F9.13;

Ik Yaymn Tarihi: 02.01.2023;

Revizyon Tarihi: 20.03.2024;

Revizyon No: 02;
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

iC KAYNAKLIDOKUMANLAR LiSTESI FORMU

(T CAs
®8ive guror®

Sira Dokiiman
No. Kodu

Yayim
Tarihi

Dokiiman
Tiirii

Dokiiman Adi

Revizyon
No.

Revizyon
Tarihi

Revizyondan
Sorumlu Birim

Gozden
Gecirme
Periyodu

Yiiriirliikte
(Evet/Hayir)

iptal Aciklamasi

Dokiiman No: F9.14;

Ilk Yayin Tarihi: 02.01.2023;
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
DOKUMAN DAGITIM VE GERi ALMA FORMU

(T CAs
®8ive guror®

Dokiimanin Adi

Dokiiman GKGA

No. Rev. No.:

(*)

Tarih

Aciklama

imza

(*) GKGA: Gecersiz kopyalar geri alindi. (Yrirliikten kalkan kopyalari geri aldiginizda isaretleyiniz.)

Dokiiman No: F9.15;

1k Yaymn Tarihi: 02.01.2023;

Revizyon Tarihi: 20.03.2024;

Revizyon No: 02;
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

Wy e
44,“@” e

GOREV TANIM KARTI B\

% &
% <
“Bivg gurot

UNVAN:
ADI SOYADI:
BAGLI OLDUGU DAIRE BASKANI/CALISMA GRUBU SORUMLUSU:

GOREYV DEVRI: Goérevli/izinli/raporlu vb. oldugu durumlarda yerine is ve islemleri vekili yiiriitiir
I. Derece Vekalet:

GOREV TANIMI:

YETERLILIKLER: OGRENIM DURUMU:

Dokiiman No: F9.16; LIk Yaywn Tarihi: 02.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/2
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI :
GOREV TANIM KARTI «»

HIiZMET iCi EGITIiM iIHTiYACI:

1.

BILGI, BECERI, TUTUM VE DAVRANISLAR:

IS TANIMI:

TEBLIiG EDEN
Unvan/ Ad1 Soyady/imzas:
idari Gorev

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum, anladim; verilen gérevleri Gérev Tanim Formu’nda

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Kadro Unvam Tarih Imza

Adi/ Soyadi

Sayfa: 2/2

Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02;
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

PROSEDUR HAZIRLAMA FORMU

Amacg

(Prosediirtin hazirlanma amaci yazilir.)

Kapsam

(Prosediirtin uygulama alani belirtilir.)

Sorumlular

(Prosediiriin uygulanmasinda sorumluluk alanlar belirtilir.)

Kisaltmalar/Tanimlar

(Prosediirde kullanilan kisaltmalar ve agiklamalari yazilir.)

Uygulama
2% <¢ 29 ¢ 2 ¢ 29 <¢

(Prosediir i¢in uygulamanin metodu agiklanir. “Ne”, “ne zaman”, “neden”, “nerede”, “nasil” ve

“kim” sorularinin yanitlarini igerir.)

Ilgili Dokiiman ve Formlar
(Prosediir igerisinde atif yapilan dokiimanlardan olusur, sirali olarak alt alta varsa dokiiman

kodu ile birlikte yazilir.)

Gozden Gegirme

(Prosediirtin hangi zaman dilimlerinde gézden gecirilecegi yazilir.)

Dokiiman No: F9.17; Ik Yayin Tarihi: 02.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1




TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

TALIMAT HAZIRLAMA FORMU

Amacg

(Talimatin hazirlanma amaci yazilir.)

Kapsam

(Prosediirtin uygulama alani belirtilir.)

Sorumlular

(Talimatin uygulanmasinda sorumluluk alanlar belirtilir.)

Kisaltmalar/Tanimlar

(Talimat i¢inde kullanilan kisaltmalar ve agiklamalar1 yazilir.)

Uygulama
2 ¢ 29 ¢ 29 ¢

(Talimat i¢in uygulamanin metodu agiklanir. “Ne”; “ne zaman”, “neden”, “nerede”, “nasil” ve

“kim” sorularina yanitlar igerir.)

Ilgili Dokiiman ve Formlar
(Talimat igerisinde atif yapilan dokiimanlardan olusur, sirali olarak alt alta varsa dokiiman kodu

ile birlikte yazilir.)

Gozden Gegirme

(Talimatin hangi zaman dilimlerinde gdzden gegirilecegi yazilir.)

O
. S o
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KURUL GUNDEMINE ALINACAK KONU FORMU

_ <
Foive gomot®

KONUNUN ADI
TEKLIiF EDEN
BIRIMIN ADI
DAIRE BASKANLIGI
KONUYU KURULA | GOREVLI/GOREVLILERIN
SUNACAK ADI SOYADI
KONUNUN OZETi
Konunun Kurul giindemine alinmasini uygun goriisle arz ederim.
ILGILI DAIRE
BASKANININ
GORUSU Daire Bagkani
Konunun Kurul giindemine alinmasi Konunun Kurul giindemine alinmasi
{LGILi KURUL uygundur. uygundur.
UYELERININ
GORUSU Kurul Uyesi Kurul Uyesi
{LGILi KURUL Konunun Kurul giindemine alinmas1 uygundur.
BASKAN
YARDIMCISININ imza
GORUSU
Kurul Baskan Yardimcisi
KONUNUN KURUL GUNDEMINE
ALINMASI UYGUNDUR
ol
Adi Soyadi
Kurul Baskani1
iIEI
Dokiiman No: F9.19; [lk Yaywn Tarihi: 02.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1 ..,_-!.ﬂ'



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
DOKUMAN REVIiZYON TAKIP LISTESI FORMU

(T CAs
®8ive guror®

Dokiiman Adi

Dokiiman
Kodu

Ait/Oldugu Birim

Yiiriirlik
Tarihi

Revizyon
No.

Revizyon
Tarihi

Revizyon/Yiiriirlilkten Kalkma Nedeni

Dokiiman No: F9.20;

LIk Yayin Tarihi: 02.01.2023;

Revizyon Tarihi: 20.03.2024;

Revizyon No: 02;

Sayfa: 1/1



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

RiSK ANALIZI)VE DEGERLENDIRME FORMU

(T CAs
®8ive guror®

Son Gozden
Hlgili Hizmet Birimi =~ [ ittt eeees Daire Baskanhg Gegirme ool oi20..
Tarihi
=) .
1 o
- ° C2 RiSK GIDERME 5%- |2
HiZMET BiRimMi | FAALIYET/ | oy ranimi YATSLKIA?ECI : 2 54 KARAR YONTEMI/SEKLI - SUREC 2 EE p; SONUCLARIN
SUREC 2|z =iy, ONLEYICi SORUMLUSU| 2% 2 |= DEGERLENDIRILMESI
KAYIT(LAR) 5| & |ax YLEY/ , =13
3 M3 FAALIYETIi(LERI) <5 )
» = B~ < z.
E Q = &9
Z Q
QO =)
....... Daire
Bagkanlg:
| i E
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

ARSIV BELGE/DOSYA ISTEK FORMU

. oF
%8ire guror®

BELGE/DOSYA ISTEK FORMU

BELGEYE/DOSYAYA AiT BILGILER

BELGENIN AIT OLDUGU BIRIMIN ADI

KONUSU

DOSYA NO.

SAYISI

TARIHI/YILI

YER BILGISI

ISTEK SAHIBINE iLisKi@ﬂsR

IMZASI

BiRiM AMIRININ ADI SOYADI

UNVANI

TELEFON

MAIL

GOREVLI PERSONELIN ADI SOYADI

BE

IN VERILIS SEKLi

ASIL ORNEK| | | |MAIL

............

YERINDE INCELEME

BELGENIN/DOSYANIN SAYFA SAYISI/ADEDI

TESLIM EDEN C(\V

TESLIiM TARiHI

TESLIM ALAN

ONAY

ibyDEN

IADE TARIHI

IADE ALAN

ACIKLAMALAR

5- Telefonla yapilacak istekler dikkate alinmaz.

1- Istek, belgenin ait oldugu birim amirinin imzast ile yapilir.

2- Istek Formut'nda belirtilen gorevli disindakilere belge teslim edilmez.
3- Istele Eormu; belge asillarinin talebi halinde iki niisha, digerleri icin ise tek niisha diizenlenir.
4-Asil niishasi teslim edilmis belgelerin iade siiresi 7 giindiir.

Dokiiman No: F9.22; 1k Yaymn Tarihi: 30.01.2023;

Revizyon Tarihi: 20.03.2024;

Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

ARSIV EVRAK TESLIM FORMU

Baskanhigimizabagli ... Daire Bagkanligina ait agagida yazili cinsi
ve adetleri belirtilen klasorler genel arsive teslim edilmistir.

TESLIM EDEN TESLIM ALAN

Standart
Dosya Plam Cinsi Adedi
Kodu

Sira

Dokiiman No: F9.23; ik Yaywn Tarihi: 30.01.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 02; Sayfa: 1/1
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o, TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI
TASARIM VE GELISTIRME FORMU

Peive KoroS®
Sira Tasarim ve/veya Tanimlar ve Aciklamalar Sorumlu Gerc¢eklesme Kontrol Faaliyet Sonucu
No: Gelistirme Bilgileri ve Tarihi Eden

Asamalan
1. Tasarim/Gelistirme Adi
2. Tasarim/Gelistirme

Girdileri
3. Tasarim/Gelistirme
Ciktilart
4. Go6zden Gegirme
(Toplantilar)
5. Dogrulama
(Kalite Kabul Kriterleri)
6. Gegerlilik
Degisiklik Kontrolu (Varsa)
Karar
Gonderen Hizmet Birimi Faaliyet Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi
(Ad1 Soyad, Imza) (Ad1 Soyad, Imza) (Ad1 Soyad, Imza)
Bl
Dokiiman No: F9.24; LIk Yaywn Tarihi: 13.09.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 01; Sayfa: 1/1 J-..!:'!nl
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

%,
4”“@” A

KURUM DISI FAALIYET KATILIM RAPORU FORMU %@

Epo >
*g’YE KU R\)\'\}%

FAALIYETE KATILAN PERSONEL

Adi Soyadi:

Hizmet Birimi:

Gorevi:

FAALIYET BILGILERI

Diizenleyen Kurum:

Konu:

Tarih:

FAALIYETIN OZETI (Faaliyetin Giindemi, Alinan Kararlar, Baskanhg Ilgilendiren Boyutlar: vs.)

Dokiiman No: F9.25; LIk Yaywn Tarihi: 14.12.2023; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 01; Sayfa: 1/1 ¥
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A TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

HIiZMET iCi EGITIM=SEMPOZYUM-KONFERANS-CALISTAY

KATILIMCI FORMU
FAALIYETIN BASLIGI:
FAALIYETIN TARIHI/SAATI:
FAALIYETIN YERI:
KATILIMCI LIiSTESI
ADI SOYADI GOREV YERI GOREVI TELEFON E-POSTA

Dokiiman No: F9.26; Ik Yayin Tarihi: 24.01.2024; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 01; Sayfa: 1/1
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TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

HIiZMET iCi EGITIM=SEMPOZYUM-KONFERANS-CALISTAY

GOREVLI FORMU

FAALIYETIN BASLIGI:

FAALIYETIN TARIHI/SAATI:

FAALIYETIN YERI:

GOREVLI LIiSTESI
ADI SOYADI GOREV YERIi GOREVIi TELEFON E-POSTA FAAL{YETT.EKI
GOREVI
Dokiiman No: F9.27; Ilk Yayin Tarihi: 24.01.2024; Revizyon Tarihi: 20.03.2024; Revizyon No: 01; Sayfa: 1/1




TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

EK 5: Birimler
ve Calisma Gruplar



TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

5.1 Ogretim Programlan Daire Baskanligi Calisma Gruplan

Ogretim Programlari Daire Baskanhg

Mesleki ve Teknik Egitim,

Temel Egitim Ortadgretim Ozel Ogretim Kurumlart

Ust Politika Belgeleri ve Mevzuat Sekretarya

5.2 Ders Kitaplari ve Ogretim Materyalleri Daire Baskanhg: Calisma Gruplari

Ders Kitaplari ve Ogretim Materyalleri Daire

Bagkanhg
I T T T T ; T T T T 1
.. Panel Sistemi, i I Kalite Yonetim . .
Ozel Ders Devlet L o oam Paneller ve Stratejik Plan _Diger . .
Kitaplari Kitaplar | | Sekretarya Milllgll:::;aﬁ e-igerikler Slisctie En?é’itli-ll:lz\l:leet Panelist  veUluslararasi ~ Ogretim | Onlinceleme | Intihal
Okullar Caligtaylar Izleme Belgeler Materyalleri
S}
5.3 Egitim Arastirmalar Daire Bagskanhgi Calisma Gruplari
Egitim Arastirmalar1 Daire
Baskanhg
1
[ I I I
|

Bilimsel Arastirma Cocuk Haklar1 Milli Egitim Dergisi Milli Kiiltiir ve Deferler | | quy co ve Dil Egitimi Sekretarya

Uygulamalari Egitimi




TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

54 Egitim Politikalari Daire Bagkanhgi Calisma Gruplari

Egitim Politikalar1 Daire
Baskanhg:

Ogretmenlik Alanlar1 Atama

Mevzuat ve Hukuk Ve Ders Okutma Esaslar: Denklik I | Sekretarya
£
|
{ I \ |
Baty/Slav Dilleri Arapca/Farsca ingilizce.Calisma Belge Teyidi
Cahsma Grubu Cahsma Grubu Grubu

5.5 Kurul isleri Daire Baskanhgi Calisma Gruplari

Kurul isleri Daire Bagkanhg:

Kurul Karar ve Tutanaklari, Arsiv Kurul Teknik islemleri Sekretarya

5.6 izleme ve Degerlendirme Daire Baskanhigi Calisma Gruplan

izleme ve Degerlendirme Daire
Baskanhg

Kalite Yonetim Sistemi, TTKB-iDES Stratejik Yonetim

- . Sekretarya
I¢ Kontrol ve Denetim Cahismalar

|\ Arastirma ve Raporlama




TALIM VE TERBIYE KURULU BASKANLIGI

KALITE EL KITABI

5.7 idari ve Maliisler Daire Baskanhg Calisma Gruplari

idari ve Mali isler Daire Baskanhg

Koordine gerektiren

oo . B . Sekretarya ve Mali fsler ve Tasimir L
Bilgi Islem isler ve Iftatlstlkl Evrak ve Arsiv Personel sleri Destek Hizmetleri Hizmetleri Kiitiiphane
Veriler
I
5.8  Ozel Biiro Caligma Gruplari
Ozel Biiro

Kapasite Gelistirme ve Organizasyon Sekretarya Kurumsal iletisim ve Tasarim
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