KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
AVRUPA BIiRLiGi VE DIS iLISKiLER DAIRESI BASKANLIGI

BIRIM CALISMA YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Kiiltiir ve Turizm Bakanligt Avrupa Birligi ve Dis
Iliskiler Dairesi Baskanlig1 ile alt birimlerinin fonksiyonel ve operasyonel gorev dagilimini
belirlemek, birim teskilat semasini ortaya koymak, ¢alisma usul ve esaslari ile personelin gorev
ve yetkilerini diizenlemek, verilen gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar
gelistirmek, yonetici ve personelin gorevlerini verimli ve etkili bir sekilde yiiriitebilecek bilgi,

deneyim ve yetenege sahip olmasini saglamaya yonelik tedbirleri almaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénerge Avrupa Birligi ve Dis iliskiler Dairesi Baskanliginca yiiriitiilen is

ve islemlere iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonerge,

a) 10/7/2018 tarihli ve 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi
Kararnamesinin 289’ncu maddesi,

b) Bakanlik Makaminin 04.05.2021 tarih ve E-71347711-612.99-1362808 sayili onayi ile
yiiriirliige giren Kiiltiir ve Turizm Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlaria Uyum Eylem
Plani’na (2021-2022) dayanilarak hazirlanmistir.
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Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gegen;

Bakan : Kiiltiir ve Turizm Bakanini,

Bakanlik : Kiiltiir ve Turizm Bakanligini,

Bakanlik Birimleri  : Kiiltiir ve Turizm Bakanliginin Merkez ve Bagli Birimlerini,

Bakan Yardimcist  : Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 Bakan Yardimeilarini,

Baskan : Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler
Dairesi Bagkanini,

YoOnerge : Bu yonergeyi,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Gorevler, Teskilat Semasi ve Gorev Dagilim Cizelgesi

Gorevler

MADDE 5-(1) 10/7/2018 tarihli ve 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda

Cumhurbagkanlig1 Kararnamesinin 289°ncu maddesine gore,
Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Dairesi Baskanligmin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Ulkemizin dis politikas1 dogrultusunda, cesitli iilkeler ve milletleraras1 kuruluslarla kiiltiir

ve turizm iliskilerini diizenlemek ve gelistirmek,

b) Kiiltiir ve turizm alaninda ¢esitli iilkelerin hiikiimetleriyle akdedilecek is birligi anlagsmalari

ile miibadele programlarinin hazirlanmasina iliskin islemleri yiirtitmek,

c) Milletlerarast kiiltiir ve turizm kuruluslart ile iliskileri diizenlemek ve bunlarin

yiriitiilmesinde gerekli koordinasyonu saglamak,

d) Bakanligin gorev ve faaliyet alanina giren konularda, Avrupa Birligi ile ilgili hususlarda
koordinasyonu saglamak, bu alanda Cumhurbaskanliginin genel politikasini uygulamaya

yonelik tedbirleri almak, uyum ve uygulama ¢aligmalari ile ilgili isleri ytiriitmek,

e) Avrupa Birliginin kiiltiir ve turizm konularindaki mevzuat ve politikalarini takip etmek ve

bunlara iliskin islemleri yapmak.



Teskilat Semasi

MADDE 6- (1) Daire Baskanliginin teskilat semasi; temel yetki ve sorumluluk dagilimini,
hesap verebilirligi ve uygun raporlama iligkisini gosterecek sekilde belirlenmistir. Teskilat

Semasi (Ek-1) Bakan Yardimcisi tarafindan onaylandiktan sonra personele duyurulur.

Gorev Devir Formu ve Gorev Dagilim Cizelgesi

MADDE 7- (1) Emeklilik, gorev yeri degisikligi, isten ayrilma durumlarinda Gorev Devir
Formu (Ek-2) doldurulur, Subelerde Gorev yapan her bir personel i¢in hangi gorevleri
yaptigina dair Gorev Dagilim Cizelgesi (Ek-3) doldurulur, Sube Miidiiri/Koordinatér ve

personel tarafindan imzalanarak Stratejik Planlama ve i¢ Kontrol Subesine teslim edilir.

Baskanin Gorevleri
MADDE 8 — Bagkanin gorevleri sunlardir:

a) 1 Sayili Cumhurbagkanligi Tegskilat1 Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 289.
Maddesinde AB ve Dis Iliskiler Dairesi Baskanligina verilen gérevleri yiiriitmek,

b) Kiiltiir ve Turizm Bakanligi {ist yonetimi tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis
amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi
ile ilgili plan ve programlari tespit ederek iist yonetimin onayina sunmak, uygulamalari

izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak,

¢) Ulkemizin dis politikas1 dogrultusunda, cesitli iilkeler ve milletleraras: kuruluslarla kiiltiir
ve turizm iliskilerinin diizenlenmesi ve gelistirmesi ile ilgili faaliyetleri planlamak,

koordine etmek ve denetlemek,

¢) Kiiltiir ve turizm alaninda ¢esitli lilkelerin hiikiimetleriyle akdedilecek is birligi anlagmalari
ile mutabakat zapti, protokol ve eylem planlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasina iliskin

faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek,

d) Milletleraras1 kiiltiir ve turizm kuruluslari ile iliskilerin diizenlenmesi ve bunlarin
yiritiilmesinde gerekli koordinasyonun saglanmasiyla ilgili faaliyetleri planlamak,
koordine etmek ve denetlemek,

e) Bakanligin gorev ve faaliyet alanina giren konularda, Avrupa Birligi ile ilgili hususlarda
koordinasyonun saglanmasi, bu alanda Hiikiimetin genel politikasinin uygulanmasina
yonelik tedbirlerin alinmasi ile uyum ve uygulama c¢aligmalariyla ilgili faaliyetleri
planlamak, koordine etmek ve denetlemek,
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f) Hazirlanan uzun ve orta vadeli planlarin, Birimin yillik faaliyet programi ve biit¢esine

dontstiirilmesini ve uygulanmasini saglamak

g) Kurumun faaliyetlerini etkileyecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan geligsmeleri, yasal
diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek ve zamaninda gerekli girisimlerde
bulunmak,

§) Kurumun caligma ilke ve diizenini bagli boliimlerine agiklamak, organizasyonu tanitmak,

ilgili mevzuat, gorev, sorumluluk ve yetki dagilimi konularinda bilgi vermek

h) Birimi i¢indeki c¢aligmalari yonlendirmek, koordine ve kontrol etmek, olusabilecek
aksakliklara ¢0ztim bulmak. Birim c¢aligmalarinin etkin bir sekilde yiiriitiiliip
gergeklestirilebilmesi i¢in is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, bu amagla
kadrosunun is boliimiinii ve ¢alisma diizenini belirlemek, ahenkli bir ¢alisma ortaminin

olugmasini ve ¢aligsma disiplinini saglamak, alt gruplar1 izlemek ve koordine etmek,

1) Baskanlik personelinin atanma, nakil tekliflerini yapmak ve muvafakat vermek,
faaliyetlerin uygun sekilde yiiriitiilmesi igin gerekli personel ihtiyacini belirlemek ve

Personel Genel Midiirliigiine bildirmek,

1) Baskanligin gorev alan1 kapsaminda yapilan faaliyetlerin raporlarini, bilgi, belgeleri

izlemek ve iist makama yazili veya sozlii olarak bilgi vermek,

J) Birden fazla Birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesinde goriis aligverisi, is

birligi ve esgiidiimii saglamak, sonuglari izlemek ve degerlendirmek,

K) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve yazigmalarin kural ve
talimatlara uygun olarak diizenlenmesini, ilgili tiim belgelerin fiziki veya elektronik

ortamda dosyalanip, saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

[) Faaliyetlerin daha verimli bir sekilde yiriitilmesi, faaliyet sonuglarinin dlgiilmesi ve

degerlendirilmesini saglamak,

m) Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 iist yonetimi tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun
olarak Kurumunu yurti¢i ve yurtdisinda temsil etmek, bu kapsamda verilen gorevleri yerine
getirmek,

n) Kiltiir ve Turizm Bakanlig1 iist yonetimi tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite

vb. ¢alisma gruplarinda yer almak ve {izerine diisen gorevleri yerine getirmek,

0) Bakanlik tist yonetimi tarafindan yurtdisina ve yurtdisindan iilkemize yapilan iist diizey
ziyaretlerde koordinasyonu saglamak, ziyaretlerle ilgili gerekli hazirlik, esgilidiim,
uygulama c¢aligsmalarini gergeklestirmek, ilgili belge ve bilgi notlarinin hazirlanmasini

saglamak,
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6) Imza yetkisini Kurumun menfaatleri dogrultusunda kullanmak, Kurumun varlik ve
itibarinin korunmasi ve gelistirilmesinde lizerine diisen gorevleri yerine getirmek, gorevli

ve izinli oldugu durumlarda yerine vekalet edecek Baskan vekillerini belirlemek,

p) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger diizenleyici islemlerle kendisine verilen gérev ve

yetkileri kullanmak, gerektiginde mevzuat hiikiimleri geregince yetki devri yapmak,
r) Harcama yetkililigi gorevini yiiriitmek ve harcama talimati vermek,

s) Bagkanlik mali is ve islemler ile hizmet alimlarinda i¢ kontrol sisteminin kurulmasini ve

isletilmesini saglamak,

s) Bakan ve Bakan Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yliriitmek.

Sube Miidiirii ve Koordinatoriin Gorevleri
MADDE 9- (1) Sube Miidiirii ve Koordinatoriin gorevleri sunlardir:

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

yiiriitiilmesini saglamak,

b) Personel arasinda is dagilimi yapmak, yetki ve sorumluluklart tespit etmek ve ¢alisma
usullerini belirlemek, goérev devri halinde Gorev Devir Formu (EK-2) diizenlenmesini

saglamak,

¢) Kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artiric1 diizenlemeler yapmak, ihtiyaglari
tespit etmek, analizler yapmak, hizmetlerle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek ve

Baskana 6nermek,

¢) Sube/Koordinatorliik gorev alani kapsaminda yapilan faaliyetleri raporlamak (Gorev rapor
formu Ek-4), izlemek ve Baskana yazili ve/veya sozlii olarak bilgi vermek, ilgili personelin

hazirladig1 Siire¢ izleme Formlarini 6 ayda bir Baskana sunmak (Siirec takip formu Ek-5),
d) Idari is, islem, gérev, ¢alisma ve etkinlikleri takip etmek ve denetlemek,

e) Calisma ve etkinliklerin esglidiim ve uyum igerisinde yiiriitilmesinde Baskana yardimci

olmak,
f) Gerektiginde Bagkan tarafindan verilen gorevlerde Bagkana vekalet etmek,

0) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
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UCUNCU BOLUM

Birimler ve Gorevleri

Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Dairesi Baskanhig

MADDE 10- (1) Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Dairesi Baskanhg:; Ikili iliskiler
Koordinatorliigii (Avrupa-Asya), ikili Iliskiler Koordinatorliigii (Amerika-Afrika), Cok Tarafli
Iliskiler Koordinatorliigii, AB Daimi Temas Noktas1 Calisma Grubu Koordinatorliigii,
Uluslararas1 Projeler Koordinatorliigii, Kiiltiir Giinleri/Yillar1 Koordinatorliigli, Personel ve
Idari Isler Subesi, Biitge ve Mali Isler Subesi, Stratejik Planlama ve I¢ Kontrol Subesi ve
Protokol Subesi

Midiirligiinden olusur.

ikili ligkiler (Avrupa-Asya) Koordinatérliigiiniin gérevleri
MADDE 11- (1) ikili iliskiler Avrupa-Asya Koordinatdrliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklar yerine getirmek,

b) Boliimde yapilan iglerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢aligmalart yiiriitmek,

¢) Bakanligimiz ile diger iilkeler arasinda kiiltiir ve turizm alanindaki ikili iliskilerin
gelistirilmesine yonelik ¢alismalar1 koordine etmek,

¢) Ulkelere yonelik kiiltiir ve turizm anlasma, protokol ve eylem planlari hazirlamak,
yiiriitmek ve koordinasyonu saglamak,

d) Gerek iilkemizde gerekse diger iilkelerde milli, manevi, tarihi ve kiiltirel degerleri
tanitmak amaciyla kiiltlir-sanat etkinlikleri gergeklestirmek, sempozyum ile toplantilarin
organizasyonunu saglamak,

e) Ulkemiz tarafindan diger iilkelere verilen turizm egitimlerine iliskin islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

f) Ikili turizm iliskileri kapsaminda turist akigmn arttirilmasi ve turizm sektdriiniin
karsilastig1 sorunlarin ele alinarak ¢6ziim Onerileri iiretilmesini teminen her iki {ilkenin
ilgili turizm kurumlart ve turizm sektor temsilcilerinin katilimiyla, doniisiimlii olarak
Turizm Karma Komisyonu ve Turizm Caligma Grubu Toplantilar1 diizenlemek,

g) Uluslararasi, ulusal ve yerel diizeyde paydaslarla diizenli bilgi akisinin saglanmasini

teminen elektronik ortamda giincel paydas listesi (Ek-6) olusturmak,
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g) Boliimiin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’
caligmalarina katilmak,

h) is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarimi saglamak,

1) Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

1) Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

J) Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Ikili iliskiler (Amerika-Afrika) Koordinatorliigiiniin gorevleri
MADDE 12- (1) ikili Iliskiler Amerika-Afrika Koordinatérliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklar yerine getirmek,

b) Boliimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢alismalart yiirtitmek,

¢) Bakanligimiz ile diger iilkeler arasinda kiiltiir ve turizm alanindaki ikili iliskilerin
gelistirilmesine yonelik ¢aligmalar1 koordine etmek,

¢) Ulkelere yonelik kiiltiir ve turizm anlasma, protokol ve eylem planlari hazirlamak,
yiirlitmek ve koordinasyonu saglamak,

d) Gerek iilkemizde gerekse diger iilkelerde milli, manevi, tarihi ve kiiltiirel degerleri
tanitmak amaciyla kiiltlir-sanat etkinlikleri gergeklestirmek, sempozyum ile toplantilarin
organizasyonunu saglamak,

e) Ulkemiz tarafindan diger iilkelere verilen turizm egitimlerine iliskin islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

f) Ikili turizm iliskileri kapsaminda turist akiginin arttirilmasi ve turizm sektdriiniin
karsilagtig1 sorunlarin ele alinarak ¢6ziim Onerileri tiretilmesini teminen her iki tilkenin
ilgili turizm kurumlar1 ve turizm sektor temsilcilerinin katilimiyla, donisiimlii olarak
Turizm Karma Komisyonu ve Turizm Calisma Grubu Toplantilar1 diizenlemek,

g) Uluslararasi, ulusal ve yerel diizeyde paydaslarla diizenli bilgi akisinin saglanmasini
teminen elektronik ortamda giincel paydas listesi (EK-6) olusturmak,

§) Boliimiin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’
caligmalarina katilmak,

h) Is sagligi ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte

calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,
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1) Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

1) Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

J) Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Cok Tarafl iliskiler Koordinatorliigiiniin gorevleri
MADDE 12- (1) Cok Tarafl iliskiler Koordinatérliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek,

b) Boliimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢aligmalart yiiriitmek,

¢) Kiiltiir ve turizm alaninda, {iyesi olunan uluslararasi kuruluslar ile yiiriitiilen faaliyetlerin
takibini ve koordinasyonunu saglamak, konuya iliskin Bakanlik birimlerinin goriislerini
almak, gerekli bilgi ve belgeleri toplayarak bilgi notu hazirlamak ve hazirlanan bilgi
notlarini makama sunmak,

¢) Uluslararasi kuruluslarin toplanti, staj, kongre, seminer, vb. faaliyetlerini izlemek, gerekli
goriilen faaliyetlere Bakanligimizin Makam ve ilgili Birimlerinin katilimin1 saglamak,
gereken koordinasyonu yiiriitmek,

d) Uluslararasi kuruluslarin diizenledigi teknik ve tematik icerikli her nevi toplanti, etkinlik
ve egitimlere iilkemizi temsilen katilmak, iilkemiz goriislerini yazili ve/ veya sozlii olarak
yansitmak, sunum yapmak ve raporlamak,

e) Uluslararasi kuruluslarin ilkemizde diizenleyecekleri toplantilarin, teknik ziyaret ve
etkinliklerin organizasyonu, koordinasyonu, izleme ve raporlamasini saglamak,

f) Uluslararasi1 kuruluslarin yiiriittiikleri proje ve programlar takip etmek, ulusal ve yerel
paydaslara duyurmak ve gerekli hallerde katilim1 saglamak ve koordine etmek,

g) Bakanligimizin Kurumun gorev ve sorumluluk alanmna giren konulardaki uluslararasi
anlagma, sozlesme ve diger hukuki metinlerin imzalanmas1 ve/veya onaylanmasina yonelik
stireci ilgili kamu kurum ve kuruluslari nezdinde takip etmek ve gerekli hallerde bu
metinlere yonelik Kurum goriisiiniin olusturulmasini saglamak,

g) Uluslararas1 kuruluslarca hazirlanan diger belgelerle ilgili Bakanlik goriisiinii koordine
etmek ve hazirlamak,

h) Uluslararasi kuruluslarca yiiriitiilen proje/programlari takip etmek, paydaslara duyurusunu
yapmak, lilkemizce katilim saglanmasini tesvik etmek ve bagvuru siireglerini yonetmek,

1) Uluslararasi1 kuruluslara ait aidat/katki payi/maddi destek 6demelerine iliskin islemlerin

yerine getirilmesini saglamak, yilin ilk yarist en ge¢ 15 Ocak ve hala iletilmemis faturalar



icin ikinci yariyil en ge¢ 15 Temmuz itibari ile ilgili kurum ve kuruluslara hatirlatma
yazilarini yazmak,

1) Uluslararasi, ulusal ve yerel diizeyde paydaslarla diizenli bilgi akisinin saglanmasini
teminen elektronik ortamda giincel paydas listesi (Ek-6) olusturmak,

j) Is saglhgi ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,

k) Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

I) Yaptigi isin Kkalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

m) Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

AB Daimi Temas Noktas1 Calisma Grubu Koordinatorliigiiniin Gorevleri

MADDE 13- (1) AB Daimi Temas Noktas1 Calisgma Grubu Koordinatorliigiiniin gorevleri

sunlardir:

a) Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklar yerine getirmek,

b) Boliimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢alismalart yiirtitmek,

¢) Ulkemizin AB’ye katilim siirecinde Bakanligimiz sorumluluk alanina giren 15 fasila iliskin
caligmalarin yiiriitiilmesi amaciyla, Bakanlik birimleri ve ilgili kamu kurumlariyla
koordinasyonu, katki ve katilim1 saglamak, gerekli bilgi ve belgeleri toplayarak bilgi notu,
sunum, rapor hazirlamak ve koordine etmek,

¢) Avrupa Birligi ve Avrupa Konseyi’nin kiiltiir ve turizm alanindaki toplanti, egitim,
seminer, staj vb. faaliyetleri izlemek, gerekli goriilen toplantilara Bakanlhigimiz ilgili
birimlerinin katilimini, koordinasyonunu saglamak ve Bakanliimiz sunum, raporunu
koordine etmek ve hazirlamak,

d) Avrupa Birligi Ulke Raporu, AB’ye katilim i¢in Ulusal Eylem Plan1 calismalar
kapsaminda, Disisleri Bakanlhigi ile Bakanligimiz birimleri arasinda koordinasyonu
saglamak, Bakanligimiz katkisin1 hazirlamak ve toplantilara katilim saglamak,

e) Tiirkiye-AB Alt Komiteleri (2 No’lu I¢ Pazar ve Rekabet Alt Komitesi, 3 No’lu Ticaret,
Sanayi ve Avrupa Kémiir ve Celik Toplulugu (AKCT) Uriinleri Alt Komitesi ve 5 No’lu
Yenilik¢ilik Alt Komitesi) Toplantilarina koordinasyon, katki (sunum, bilgi notu) ve
katilim saglamak,

f) Gimriik Birligi Ortak Komitesi (GBOK) ¢aligsmalar1 kapsaminda Ticaret Bakanligi ve

Bakanligimiz ilgili birimleri ile koordinasyonu, toplantilara katk: ve katilim saglamak,
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g) Avrupa Birligi Esgiidiim Kurulu (ABEK) calismalarina koordinasyon, katki ve katilim
saglamak,

&) Avrupa Birligi Iletisim Stratejisi (ABIS) ¢alismalarma katki saglamak,

h) AB Turizm Danisma Komitesi (TAC) toplantilarinin Bakanligimiz birimleri ile
koordinasyonu, katki ve katilimini saglamak,

1) Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce Baskanligi koordinasyonunda yiiriitilen Ekonomik
Reform Programi (ERP) galismalari, toplant1 ve ilgili egitimlerin koordinasyonunu, katki
ve katilimini saglamak,

i) Turkiye-Avrupa Birligi Fikri Miilkiyet Haklar1 Calisma Grubu (FMHCG) toplantilarina
katilim saglamak,

J) Avrupa Komisyonunda Ulusal Uzman Goérevlendirilmesi (NEPT Bagvurulari) ¢alismalari,
Jean Monnet Burs Programmin tamitim ve koordinasyonu, Ankara Universitesi Avrupa
Topluluklar1 Arastirma ve Uygulama Merkezi (ATAUM) Avrupa Birligi Egitim
Programlar1 bagvurularina iliskin bilgilendirme ve koordinasyonu saglamak,

K) AB’nin TAIEX (Teknik Destek ve Bilgi Degisim Mekanizmasi) Bakanlik
koordinasyonunu saglamak,

[) Avrupa Konseyi ile ilgili kiiltiir ve turizm alaninda yiiriitiilen faaliyetlerin takibini ve
Disisleri Bakanligi, Bakanligimiz ilgili birimleri ile koordinasyonunu saglamak; bilgi ve
belgeleri hazirlamak, toplantilara katilim saglamak,

m)Avrupa Konseyi EPA (Avrupa Konseyi Kiiltiir Rotalar1 Genisletilmis Kismi Anlagmast),
EURIMAGES (Avrupa Sinemasi Destek Fonu) ile EUREKA’ya (Avrupa Gérsel Isitsel
Gozlemevi) ait yillik aidat ve katki paylarinin 6demelerine iligkin iglemleri yiirtitmek,

n) Karadeniz igin Ortak Denizcilik Giindemi c¢alismalart kapsamindaki ¢alismalara
Bakanligimiz adina katilimi ve Bakanligimiz ilgili birimleriyle koordinasyonu saglamak,

0) Avrupa Birligi kapsaminda iilkemize, Bakanlik heyetlerince de yurtdisina yapilan
ziyaretlerde koordinasyonu saglamak, ziyaretlerle ilgili gerekli hazirliklarin
gerceklestirilmesini saglamak ve ilgili belge, bilgi notu hazirlamak,

0) Uluslararasi, ulusal ve yerel diizeyde paydaslarla diizenli bilgi akisinin saglanmasini
teminen elektronik ortamda giincel paydas listesi (Ek-6) olusturmak,

p) Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak,

r) Is saghg: ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,

s) Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve

gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,
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s) Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

t) Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Uluslararasi Projeler Koordinatorliigiiniin Gorevleri
MADDE 14- (1) Uluslararasi Projeler Koordinatorliigliniin gorevleri sunlardir:

a) Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,

b) Bolimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde caligmalar1 yliriitmek,

¢) Uluslararas1 kuruluslarin yiiriittiigii projelere ve programlara Bakanligimizin katilimini
saglamak, ilgili bakanlik birimlerini ve ulusal, bolgesel ve yerel 6l¢ekte kurum ve aktorleri
bilgilendirmek, yonlendirmek ve programlarla ilgili diizenlenen toplanti, egitim, seminer,
calistay vb. aktivitelere katilmak,

¢) Uluslararasi kuruluslarin toplanti, staj, kongre, seminer, vb. faaliyetlerini izlemek, gerekli
goriilen faaliyetlere Bakanligimizin katilimini saglamak, gerekli hallerde iilkemizin ev
sahipliginde diizenlenen uluslararasi toplantilarin hazirlik, diizenleme ve raporlama
asamalarinda gorev almak,

d) Avrupa Birligi, Birlesmis Milletler ve diger ilgili ulusal ve uluslararast kurum ve
kuruluslarin sagladigi hibe/fon kaynaklarini takip etmek, ilgili birimlerle koordinasyon
halinde proje hazirlamak, dokiimantasyonu saglamak, faaliyetleri yliriitmek, raporlamak ve
projenin gerektirdigi diger tiim is ve islemleri ytriitmek,

e) Diger kamu kurum ve kuruluslari tarafindan yiiriitiilen programlara iliskin proje ve
program degerlendirme ve izleme ¢aligmalarinda gorev almak,

f) Uluslararasi, ulusal ve yerel diizeyde paydaslarla diizenli bilgi akisinin saglanmasini
teminen elektronik ortamda giincel paydas listesi (Ek-6) olusturmak,

g) Is sagh@ ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,

g) Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

h) Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek,

1) Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.
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Kiiltiir Giinleri/Yillar1 Koordinatorliigiiniin Gorevleri
MADDE 15- (1) Kiiltiir Giinleri/Y1llar1 Koordinatorliigliniin gorevleri sunlardir:

a) Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklar yerine getirmek,
b) Boliimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu

saglayacak sekilde ¢caligmalar yiiriitmek,

¢) Ulkemiz ile diger iilkeler arasinda imzalanan kiiltiir ve turizm giinleri/yillar1 anlasmalart
kapsaminda karsilikli etkinlik programinin hazirlanmasi amaciyla ortak ¢alisma gruplari
olusturmak, ¢aligma grubu toplantilarinin takibini ve koordinasyonunu saglamak, toplanti
yeri ve zamaninin organize edilmesine iliskin verilen gorevleri yerine getirmek ve toplant

raporlar1 hazirlamak,

¢) Calisma grubunda ele alinan konular ¢ergevesinde taslak etkinlik programini olusturmak
iizere ilgili birimlerimizin ve kuruluslarin goriislerini alarak {ist yonetime sunmak,

d) Etkinlik programi olusturulmasi asamasinda etkinliklere ev sahipligi yapabilecek
mekanlarin incelenmesi, karsilikli olarak gerceklestirilebilecek etkinliklere iliskin goriis
aligverisinde bulunulmasi ve etkinlikler i¢in mekan ve teknik ihtiyacglarin yerinde tespit
edilmesi acisindan anlagsma yapilan iilkelerle ilgili birim temsilcilerinin katilimlariyla
karsilikli teknik ziyaretler planlamak ve gerceklestirmek,

e) Ust yonetimin kararlar1 dogrultusunda olusturulan nihai etkinlik programina iliskin ilgili
birim ve kuruluslarla ve Bakanlik dis1 kurum ve kuruluslar arasinda gerekli koordinasyonu
saglamak, etkinlik hazirliklarina iligkin ¢alismalari yiirtitmek,

f) Etkinlik programinin uygulanmasini saglamak ve etkinlikleri takip etmek,

g) Kiiltiir ve turizm giinleri/y1llar1 anlagmalar1 kapsaminda faaliyet ve degerlendirme raporlari
hazirlamak,

g) Koordinatorliigiin sekretarya islemleri ile yazigsmalarin takibi ve arsivlemesine yonelik
islemleri yapmak,

h) Uluslararasi, ulusal ve yerel diizeyde paydaslarla diizenli bilgi akisinin saglanmasini
teminen elektronik ortamda giincel paydas listesi (Ek-6) olusturmak,

1) Is saghg ve is giivenligi kurallarma uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,

i) Gorev ve sorumluluk alamindaki faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

J) Yaptigi isin Kkalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

K) Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Personel ve Idari Isler Subesinin Gorevleri
MADDE 16- (1) Personel ve idari Isler Subesinin gérevleri sunlardir:

a) Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklar yerine getirmek,

b) Boliimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢caligmalar yiiriitmek,

¢) Bagkanlik personelinin atama, izin, terfi, kadro islemlerini yapmak,

¢) Baskanligin gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

d) Bagkanligimiz personelinin maaslariyla ilgili islemleri gergeklestirmek,

e) Baskanligin arsiv ¢alismalari ile ilgili is ve islemleri yapmak,

f) Baskanligimizdan talep edilen ¢esitli hususlarda goriis ve Onerileri hazirlamak,

g) Bakanligimiz birimlerinden ve dis paydas kurumlardan gelen duyurulari iletmek,

g) Baskanligin, gorev konusuyla ilgili i¢ ve dis yazigsmalar1 yapmak,

h) Personelin gorevden ayrilma ve gorev devri durumlarinda gorev devir formlarinin
diizenlenmesini saglamak,

1) HITAP (Hizmet Takip Program) ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

1) BELGENET (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

J) Baskanlikta gorev yapan personelin Sendikalara iiyelik giris-¢ikis, kesinti listeleri ile ilgili
is ve iglemleri yiiriitmek,

k) Is Saglhigi ve Giivenligi, Sivil Savunma, acil durum, ilk yardim ekipleri vs. ile ilgili islemleri
yiirlitmek,

I) ETIK Kurulu ile ilgili calismalar1 yiiriitmek,

m)CIMER ve Bilgi Edinme Kanunu ¢ergevesinde Baskanligimiza CIMER sistemi ve e-mail
iizerinden yoneltilen taleplerle ilgili koordinasyonu saglamak,

n) Alo 176 ile ilgili is ve islemleri yapmak,

0) (KVKK) Kisisel verileri koruma ile ilgili i ve islemleri yapmak,

0) Bakanligimiz Alan Bagkanliklarindan gelen kamulagtirma kararlari ile ilgili tebligat
islemlerini yapmak,

p) Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,

r) Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

S) Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

s) Gorev alani ile ilgili olarak yOneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Biitce ve Mali isler Subesinin Gorevleri
MADDE 17- (1) Biitce ve Mali Isler Subesinin gorevleri sunlardir:

a) Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluklari yerine getirmek,

b) Boliimde yapilan islerin kurulusun misyonu, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢alismalari yiirlitmek,

¢) Bagkanlik Biitgesini Sube & Koordinatorliiklerden gelen veriler ile hazirlamak,

¢) Baskanligimizin iiyesi bulundugu uluslararasi kuruluslarin aidat ve katki paylarinin ilgili
Sube & Koordinatorliiklerin gerekli onaylari almasini miiteakip 6demelerini yapmak,

d) Tiirk Is birligi ve Koordinasyon Ajans1 Baskanlig1 (TIKA), Yurt Dis1 Tiirkler ve Akraba
Topluluklar Baskanligi (YTB) ve Yunus Emre Enstitiisii’niin 6denek aktarimlarini
gerceklestirmek,

e) Bagkanlik personelinin ve gorevlendirilen kisilerin yurt i¢i yurt dis1 harcirahlari ile ilgili
tahakkuk islemlerini yapmak,

f) Temsil-agirlama kapsaminda ilgili Sube & Koordinatorliiklerin gerekli onaylari aldiktan
sonra yapilan harcamalarin 6demesi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

g) Baskanligin Demirbas ve diger malzeme gereksinimlerini tespit etmek, satin alma is ve
islemlerini yapmak. Baskanlik biinyesinde kullanilan makine ve teghizatlarin bakim ve
onarimlarmin yaptirilmasi i¢in Bilgi Teknolojileri Genel Mudirliigii ile gerekli is ve
islemleri yapmak,

&) Bagkanligin demirbas kayitlarini tutmak ve ayniyat iglemlerini yiiriitmek,

h) Gerektiginde g¢alistigi boliimde gorev alanmi igerisinde yoneticisi tarafindan verilen ve
yiriitiilen diger faaliyet ve verilen talimatlar ¢er¢cevesinde yardime1 olmak,

1) Is saghg ve is giivenligi kurallarma uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarina saglamak,

i) Gorev ve sorumluluk alamindaki faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

J) Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

K) Gorev alani ile olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Stratejik Planlama ve I¢ Kontrol Subesinin Gorevleri
MADDE 18- (1) Stratejik Planlama ve I¢ Kontrol Subesinin gérevleri sunlardir:

a) Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklar yerine getirmek,
b) Boliimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢alismalari yiirlitmek,

c) Baskanligimiz yillik idari faaliyet raporunu ve aylik faaliyet raporlarini hazirlamak,



¢) Disisleri Bakanlig1 tarafindan baslatilan terminoloji ¢aligmalar ile ilgili koordinasyonu
saglamak, Baskanligimiz terminoloji ¢alismalarini yiiriitmek,

d) Baskanligimizi ilgilendiren soru 6nergeleri ile ilgili koordinasyonu saglamak,

e) Biitce goriismeleri ile ilgili Baskanligimiz ilgilendiren faaliyet bilgilerini derlemek,

f) Brifing dosyasi hazirlamak,

g) Baskanligimiz Stratejik Planinin hazirlanmasina iliskin iglemleri yiiriitmek, eylem plani, i¢
kontrol ve performans programlari ile ilgili ¢alismalar1 yapmak,

&) Baskanligin performans olgiitleriyle ilgili veri tabaninin Subeler bazinda olusturulmasini
saglamak,

h) Bakanligimiz birimlerince Disisleri Bakanligi'ndan talep edilen goriis ve degerlendirmeler
ile ilgili koordinasyonu saglamak,

1) Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak,

i) Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak,

J) Personelin gorevden ayrilma ve gorev devri durumlarinda gorev devir formlarinin
diizenlenmesini saglamak,

k) Is saglhig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,

I) Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sisteminin tamim ve
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

m)Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

n) Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Protokol Subesinin Gorevleri
MADDE 19- (1) Protokol Subesinin gorevleri sunlardir:

a) Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek,

b) Bolimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢aligmalart yiirtitmek,

¢) Sayin Bakanin, Baskanligimizin programlari g¢er¢evesinde gerceklestirdigi yurtigi ve
yurtdis1 seyahatlerine (6n heyet olarak) katilarak tiim protokol islemlerini yiiriitiilmesini

saglamak,
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¢) Sayin Bakan ve Bakan Yardimcilarinin yurtdisi ziyaretlerinde goriisecekleri makamlara,
tilkemizi ziyaret eden yabanci konuklara ve ayrica Tiirk resmi ve sivil yetkililere verilmek
iizere hediyelik {irlin temin edilmesini saglamak,

d) Konuk Bakanlarin ve heyetlerinin iilkemize yaptiklar1 ziyaret ile ilgili agirlama,
organizasyon ve protokol islerini, ilgili sube ile koordine etmek,

e) Sayin Bakan ve Saym Bakan Yardimcilarinin verdigi resmi yemeklerin protokol
organizasyonunu yapmak. Katilimci listesi, davetiye, oturma diizeni, menii kartlari, yer
gosteren isimlik ve miisirlerin hazirlanmasini saglamak,

f) Baskanligimizca gergeklestirilen kiiltiirel etkinlikler nedeniyle {ilkemize gelen diger
yabanci konuklar, sanatg1 gruplari, bilim adamlar1 vb. kisilerin agirlanmasina iliskin
gorevlerin ilgili sube ile is birligi i¢inde yiiriitiilmesini saglamak,

g) Sorumluluk alanina giren siireglerde siirekli olarak iyilestirme firsatlarini aragtirmak ve
gelistirmek ve bu onerilerin onaylarini alarak uygulamaya konulmasini saglamak,

g) Boliimiin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’
caligmalarina katilmak,

h) Is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,

1) Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

1) Yaptigt isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek,

J) Gorev alan ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler, Sorumluluklar

MADDE 20- (1) Baskanligin gorev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde

yiiriitiilmesi sorumlulugu tiim personele aittir.
(2) Bagkan ve alt birim yoneticileri;

a) Idari ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata, Bakanlik Stratejik Planinda belirtilen
amac ve hedeflere, Bakanligin temel degerlerine uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir

sekilde yerine getirilmesinden,

b) Etik ilkelere ve mesleki degerlere uygun hareket edilmesinden,
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¢) Uygun ¢alisma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan,

¢) Gorev ve yetkilerinden bir kisminin (sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve kanunlara

aykiri olmamak sartiyla) devredilmesinden,

d) Personelin gorev ve sorumluklariyla paralel egitimlere katiliminin saglanmasindan

sorumludur.

Cahisma usulleri

MADDE 21- (1) Daire Baskanliginin gorev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir

sekilde yiiriitiilmesi i¢in:
a) Gerekli hallerde miisterek ¢alisma gruplart kurulabilir.

b) Birim amirinin rutin ig ve islemlerin sonucunu takip etmesi i¢in Yillik Faaliyet ve Calisma

Programi kullanilacaktir.

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 22- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda ortaya c¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
Baskan yetkilidir.

Yirirlik

MADDE 23- (1) Bu yonerge onaylandig: tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 24- (1) Bu y&nerge hiikiimlerini Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Dairesi Baskan
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AVRUPA BIRLIGI VE DIS ILISKiLER DAIRESI BASKANLIGI

TESKILAT SEMASI




EK

AVRUPA BIiRLiGi VE DIS iLISKiLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV DEVRi FORMU
Gorev Unvani
Devrinin
Gergeklestigi Birim
Is Unvam
Emeklilik [
Gorev Yeri Degisikligi ]
Devir Sebebi isten Ayrilma B
Diger? 0

Gorev Devrinde
Devredilecek Yazihi
Evraklar

Gorev Devrinde
Devredilecek
Elektronik Evraklar

Sira No

DEVAM EDEN VE YAPILMASI GEREKEN ISLER

! Askerlik, dogum izni, yurtdis1 egitimi gibi sebeplerle uzun siireli gérevden ayrilma durumlarinda diger

secenegi isaretlenecektir.
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Gorevi Devredenin

Gorevi Devralanin

Adi Soyadi

Kadro Unvam

Tarih

Imza

Devir Islemini Gergeklestiren EBYS Gorevlisinin

Ad1 Soyadi

Kadro Unvam

Tarih

Imza

Onaylayanin

Ad1 Soyadi

Kadro Unvanm

Tarih

Imza
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AVRUPA BIiRLiGi VE DIS iLiSKiLER DAIRESi BASKANLIGI
GOREV DAGILIM CiZELGESI

Alt Birim Ad1 (Sube/Koordinatorliik/Miidiirliik vb.) :
Alt Birimin Bagh Bulundugu Daire :

Sira No Adi Soyadi Kadro Unvam Gorev Unvani Gorevleri (Siirecler) Vekailet Edecek Personel
1.
1
2.
1.
2
2.
3
Onaylayanin
Ad1 Soyadi
Kadro Unvam
Tarih
Imza




EK

T.C. KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
AVRUPA BIiRLIGIi VE DIS iLiSKiLER DAIRESi BASKANLIGI

......... RAPORU

TARIH

YER

KATILIMCILAR

BAKANLIGIMIZ
KATILIMCILARI

RAPORU
HAZIRLAYAN BiRiM

TOPLANTI AMACI, GEREKCE VE KONUSU

TOPLANTI GUNDEMI

IKiLi/ COK TARAFLI TEMASLARA ILiSKIN HUSUSLAR
GOZLEM VE TESPITLER

DEGERLENDIRME VE TALIMATLAR

DAGITIM/ BILGI VERILECEK BiRIMLER
EKLER(VARSA)

N o o a &~ w Db E
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EK

AVRUPA BIiRLIiGi VE DIS iLISKiLER DAIRESIi BASKANLIGI

SUREC/ FAALIYET iZLEME FORMU

DEGERLENDIRME TARIiH ARALIGI! : 01.01.20....—31.06.20....

01.07.20....-31.12.20....

Ek-1

HAZIRLAYAN .
NO SUREC/ FAALIYET ADI ACIKLAMA DEGERLENDIRME
...TOPLANTISINA KATILIM/ TARIH, YER, PAYDASLARA VE GERCEKLESEN FAALIYET ADIMLARI

ORGANIZASYONU/ BASVURU
SURECI VB.

FAALIYETLERE iLiSKIN
ACIKLAMA YAZILIR.

YAZILIR,
YAPILMADIYSA NEDENI ACIKLANIR, VARSA
TAKIiBi GEREKEN KONULAR EKLENIiR

1'Yilda en az 2 kez diizenlenir.
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AVRUPA BiRLIiGi VE DIS iLISKILER DAIRESI BASKANLIGI
PAYDAS ILETISIM LISTESI

No

Kurum

Ulke

Isim

Unvan

E-Posta

Telefon

Cep Telefonu

Notlar / iletisim Konular1
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