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KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
AVRUPA BIiRLIiGIi VE DIS iLISKiLER DAIRESIi BASKANLIGI

BIRIM CALISMA YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yo6nergenin amact; Kiiltiir ve Turizm Bakanligi Avrupa Birligi ve Dig
Iliskiler Dairesi Baskanlig1 ile alt birimlerinin fonksiyonel ve operasyonel gorev dagilimin
belirlemek, birim teskilat semasini ortaya koymak, calisma usul ve esaslari ile personelin gérev
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.

(2) Bu yonerge Avrupa Birligi ve Dis iliskiler Dairesi Baskanhiginca yiiriitiilen is ve

islemlere iliskin usul ve esaslar ile Baskanlik personelini kapsar.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yonerge,

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

b) 5018 sayili Kamu Mali ve Kontrol Kanunu Hiikiimlerine gore hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede gegen;

Bakan . Kiiltiir ve Turizm Bakanini,
Bakan Yardimcist  : Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 Bakan Yardimecilarini,
Bakanlik : Kiiltiir ve Turizm Bakanligini,

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



Bagkan - Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler
Dairesi Bagkanin,
Bagkanlik : Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Dairesi Bagkanligini
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Gorevler
Teskilat

MADDE 4- (1) Baskanlik, 10/7/2018 tarihli ve 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilatt Hakkinda

Cumhurbaskanlig1 Kararnamesinin 289 ncu maddesi ile verilen gorevleri yerine getirmek lizere

Birimde gorev yapan Bagkan, Baskan Vekili, Sube Miidiirli, Koordinatér, Kiiltiir ve Turizm

Uzmani, Kiltiir ve Turizm Uzman Yardimcisi, Sef, Miitercim, Memur, Biiro Personeli ve

Iscilerden olusur. Baskanligin teskilat semasi; temel yetki ve sorumluluk dagilimimi, hesap

verebilirligi ve uygun raporlama iligkisini gosterecek sekilde belirlenmistir. Tegkilat Semasi
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Bakan Yardimcisi tarafindan onaylandiktan sonra personele duyurulur.

(2) Baskanligin Hizmet Birimleri Sunlardir.

a) Ikili Iliskiler Koordinatorliigii,

b) Cok Tarafli Iliskiler Koordinatorliigii,

C) Avrupa Birligi ve Avrupa Konseyi Koordinatorligi,

¢) Uluslararasi Projeler Koordinatorliigii,

d) Personel ve idari isler Subesi Miidiirliigii,

e) Biitce ve Mali Isler Subesi Miidiirliigii,

f) Stratejik Planlama ve I¢c Kontrol Subesi Miidiirliigii,

g) Protokol Subesi Midiirligii
(3) Baskanlik Bakan Yardimcisina baghdir.
(4) Baskanligin faaliyetleri Bagkanin nezareti ve koordinasyonu dahilinde ytiriitiiliir.
Bagkanlik Birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 Bagkanlik tarafindan diizenlenir.
(5) Baskanlikta gorev yapan tiim personel Baskan ve Sube Midiirii ile Koordinatore

baghdir.
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Gorevler

Baskanhgin gorevleri

MADDE 5- (1) Bagskanligin gorevleri sunlardir:

a)

b)

c)

¢)

d)

Ulkemizin dis politikas1 dogrultusunda, ¢esitli iilkeler ve milletlerarasi kuruluslarla

kiiltiir ve turizm iligkilerini diizenlemek ve gelistirmek,

Kiiltiir ve turizm alaninda cesitli iilkelerin hiikiimetleriyle akdedilecek is birligi

anlasmalar1 ile miibadele programlarinin hazirlanmasina iliskin koordinasyonu yapmak,

Milletleraras1 kiiltiir ve turizm kuruluslari ile iligkileri diizenlemek ve bunlarin

ylriitiilmesinde gerekli koordinasyonu saglamak,

Bakanligin gorev ve faaliyet alanina giren konularda, Avrupa Birligi ile ilgili hususlarda
koordinasyonu saglamak, bu alanda Cumhurbaskanliginin genel politikasin
uygulamaya yonelik tedbirleri almak, uyum ve uygulama c¢aligmalar ile ilgili isleri

yiirtitmek,

Avrupa Birliginin kiiltiir ve turizm konularindaki mevzuat ve politikalarini takip etmek

ve bunlara iligkin islemleri yapmak,

Bakan ve Bakan Yardimcilar tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

ikili ligkiler Koordinatorliigiiniin gorevleri

MADDE 6- (1) ikili iliskiler Koordinatérliigiiniin gérevleri sunlardir:

a)

b)

¢)

d)

Ulkeler ile Kkiiltir ve turizm alamindaki ikili iliskilerin gelistirilmesine y®nelik
diplomatik calismalar1 koordine etmek,

Ikili kiiltiir ve turizm iligkilerini diizenleyen anlasma, protokol ve eylem planlari
hazirlamak, ylriitmek ve koordinasyonu saglamak, ilgili Birim ve Kuruluslara bilgi
vermek,

Ulkemiz ile diger iilkeler arasmnda diplomatik iliskilerin tesisi ve 6zel yildoniimleri
kapsaminda etkinlik programi hazirlamasinda gerekli koordinasyonu saglamak,

Yurt i¢inde ve yurt disinda milli, manevi, tarihi ve kiiltiirel degerleri tanitmak amaciyla
gerceklestirilen kiiltlir-sanat etkinliklerinin koordinasyonunu saglamak,

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

Ulkemizin etkinlik programmmin muhatap iilkelerde uygulanmasini saglamak ve
etkinliklerimizi takip etmek, muhatap iilkelerin {ilkemizde gerceklestirecekleri

etkinlikler kapsaminda miitekabiliyet dogrultusunda destek saglamak,
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9)

h)

Ikili turizm iliskileri kapsaminda turist akisinin arttirilmasi ve turizm sektdriiniin
karsilagtig1 sorunlarin ele alinarak ¢oziim Onerileri iiretilmesini teminen her iki tilkenin
ilgili turizm kurumlari ve turizm sektdr temsilcilerinin katilimiyla, doniisimli olarak
Turizm Karma Komisyonu ve Turizm Calisma Grubu Toplantilar1 diizenlemek,
Ulkemiz ile diger iilkeler arasinda kiiltiir iliskilerini degerlendirmek, ortak ¢alismalar
yapmak ve kiiltiir etkilesimini artirmak i¢in diizenli olarak kiiltiir karma komisyon
toplantilar diizenlemek,

Cumbhurbaskanliginca takip edilen iilkemiz ile diger iilkeler arasindaki tiim sektorel
iliskilerin degerlendirildigi YDSK, ve KEK toplantilarina ait kiiltiir ve turizm alanindaki
eylem planlarin1 hazirlamak ve takibini yapmak, anlagsmalar1 hazirlamak ve takibini
yapmak, TEKIZ platformuna gerceklesme durumunu islemek,

Uluslararasi, ulusal ve yerel diizeyde paydaslarla Baskanlik icerisinde diizenli bilgi
akiginin saglanmasini teminen yapilan islere iligkin elektronik ortamda Subesinin veri
tabanini olusturmak (Bulut Sistemi) ve giincel paydas listesini s6z konusu veri
tabaninda bulundurmak,

Koordinatorliigiin/Subenin gorevleri kapsaminda, gereken temsil, agirlama, terclime,
teknik kurulum gibi hizmet alimlar1 i¢in sartname hazirlamak, piyasa arastirmasi
yapmalk, ilgili is ve islemleri yapmak,

Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Cok Tarafh lliskiler Koordinatorliigiiniin gorevleri

MADDE 7- (1) Cok Tarafl1 Iligkiler Koordinatérliigiiniin gérevleri sunlardr:

a)

b)

¢)

Kiiltiir ve turizm alaninda, iiyesi olunan uluslararasi kuruluslar ile yiiriitiilen faaliyetlerin
takibini ve koordinasyonunu saglamak, konuya iligkin Bakanlik birimlerinin goriislerini
almak, gerekli bilgi ve belgeleri toplayarak bilgi notu hazirlamak ve hazirlanan bilgi
notlarin1 makama sunmak,

Uluslararas1 kuruluslarin toplanti, staj, kongre, seminer, vb. faaliyetlerini izlemek,
gerekli goriilen faaliyetlere Bakanligin Makam ve ilgili Birimlerinin katilimini
saglamak, gereken koordinasyonu yiiriitmek, gerekli hallerde {ilkemizin ev sahipliginde
diizenlenen uluslararas: toplantilarin hazirlik, diizenleme ve raporlama agamalarinda
gorev almak,

Uluslararasi kuruluslarin diizenledigi teknik ve tematik igerikli her nevi toplant, etkinlik
ve egitimlere ililkemizi temsilen katilmak, iilkemiz goriislerini yazili ve/veya sozli
olarak yansitmak, sunum yapmak ve raporlamak,

Uluslararasi kuruluslarin iilkemizde diizenleyecekleri toplantilarin, teknik ziyaret ve

etkinliklerin organizasyonu, koordinasyonu, izleme ve raporlamasini saglamak,
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d)

9)

h)

Uluslararasi kuruluslarin yiirtittiikleri proje ve programlari takip etmek, ulusal ve yerel
paydaslara duyurmak ve katilim saglanmasini tesvik etmek,

Bakanligin Kurumun gorev ve sorumluluk alanina giren konulardaki uluslararasi
anlagsma, sozlesme ve diger hukuki metinlerin imzalanmasi1 ve/veya onaylanmasina
yonelik siireci ilgili kamu kurum ve kuruluslart nezdinde takip etmek ve gerekli hallerde
bu metinlere yonelik Kurum goriistiniin olusturulmasini saglamak,

Uluslararasi kuruluslarca hazirlanan diger belgelerle ilgili Bakanlik goriisiinii koordine
etmek ve hazirlamak,

BM Turizm — En Iyi Turizm K&yii Programi kapsaminda yapilan faaliyetleri raporlamak
(Gorev rapor formu Ek-2), izlemek ve Baskana yazili ve/veya sozlii olarak bilgi vermek,
ilgili personelin hazirladig1 Siire¢ Izleme Formlarini 6 ayda bir Baskana sunmak (Siireg
takip formu Ek-3),

Uluslararasi kuruluslara ait aidat/katki payi/maddi destek 6demelerine iligkin islemlerin
yerine getirilmesini saglamak, yilin ilk yaris1 en ge¢ 15 Ocak ve hala iletilmemis
faturalar icin ikinci yartyil en ge¢ 15 Temmuz itibari ile ilgili kurum ve kuruluslara
hatirlatma yazilarin1 yazmak,

Koordinatorliigiin/Subenin goérevleri kapsaminda, gereken temsil, agirlama, terclime,
teknik kurulum gibi hizmet alimlar1 i¢in sartname hazirlamak, piyasa arastirmasi
yapmak, ilgili is ve islemleri yapmak,

Uluslararasi, ulusal ve yerel diizeyde paydaslarla diizenli bilgi akisinin saglanmasini
teminen elektronik ortamda Subesinin veri tabanini olusturmak (Bulut sistemi) ve
giincel paydas listesini s6z konusu veri tabaninda bulundurmak,

Bagskan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Avrupa Birligi ve Avrupa Konseyi Koordinatorliigiiniin Gorevleri

MADDE 8- (1) Avrupa Birligi ve Avrupa Konseyi Koordinatorliigiiniin gérevleri sunlardir:

a)

b)

Ulkemizin AB’ye katilim siirecinde Bakanligm sorumluluk alanina giren 15 fasila
iliskin ¢alismalarin, Avrupa Birligi Ulke Raporu, AB’ye katilim igin Ulusal Eylem Plam
caligmalarinin Bakanlik birimleri ve ilgili kamu kurumlariyla koordinasyonunu
saglamak, gerekli bilgi ve belgeleri toplayarak bilgi notu, sunum, rapor hazirlamak ve
koordine etmek, bu konularla ilgili diizenlenen toplanti, egitim, seminer, ¢alistay vb.
aktivitelere katilmak,

Tiirkiye-AB Alt Komite Toplantilarina ve Tiirkiye-Avrupa Birligi Fikri Miilkiyet
Haklar1 Calisma Grubu (FMHCG) toplantilarina katki (sunum, bilgi notu) ve katilim

saglamak,
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¢)

d)

9)

h)

Gilimriik Birligi Ortak Komitesi (GBOK) caligmalar1 kapsaminda Ticaret Bakanligi ile
Kiiltiir ve Turizm Bakanhigi ilgili birimleri arasinda koordinasyonu temin etmek,
toplantilara katki ve katilim saglamak,

Avrupa Birligi Esgiidiim Kurulu (ABEK), Avrupa Birligi Iletisim Stratejisi (ABIS), AB
Turizm Danigma Komitesi (TAC), Karadeniz i¢in Ortak Denizcilik Gilindemi
caligmalarina Bakanlik adina katilmak ve Bakanlik ilgili birimleriyle koordinasyonu

saglamak,

Cumbhurbaskanlig1 Strateji ve Biitge Baskanlig1 koordinasyonunda yiiriitiilen Ekonomik
Reform Programi (ERP) c¢alismalar1 kapsamindaki egitimlerin koordinasyonunu
saglamak, toplantilarina katki ve katilim saglamak,

Avrupa Komisyonunda Ulusal Uzman Gorevlendirilmesi (NEPT Basvurular)
caligmalari, Jean Monnet Burs Programi’nin, AB Teknik Destek ve Bilgi Degisim
Mekanizmasi’nin (TAIEX), Ankara Universitesi Avrupa Topluluklar1 Arastirma ve
Uygulama Merkezi (ATAUM) Avrupa Birligi Egitim Programlar1 bagvurularinin
koordinasyonunu saglamak,

Avrupa Konseyi’ne yonelik ¢alismalari yiiriitmek, konuyla ilgili diizenlenen toplantt,
egitim, seminer, ¢alistay vb. aktivitelere katilmak. Ayrica Avrupa Konseyi EPA
(Avrupa Konseyi Kiiltiir Rotalar1 Genisletilmis Kismi Anlagmasi), EURIMAGES
(Avrupa Sinemasi Destek Fonu), EUREKA (Avrupa Gorsel Isitsel Gozlemevi) ve
Tiirkiye Kiiltiir Yolu Avrupa Festivaller Birligine (EFA)’ya ait yillik aidat ve katki
paylariin 6demelerine iligkin islemleri yiiritmek,

(f) bendinde bahsi gegen uluslararasi kuruluslara ait aidat/katki pay1 6demelerine iliskin
yilin ilk yarisi en ge¢ 15 Ocak ve hala iletilmemis faturalar i¢in y1ilin ikinci yaris1 en geg
15 Temmuz itibariyle ilgili kurum ve kuruluslara hatirlatma yazilarini yazmak,

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

Uluslararasi, ulusal ve yerel diizeyde paydaslarla Baskanlik icerisinde diizenli bilgi
akisinin saglanmasini teminen yapilan islere iliskin elektronik ortamda Subesinin veri
tabanini olusturmak (Bulut Sistemi) ve giincel paydas listesini s6z konusu veri
tabaninda bulundurmak,

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
Makama sunmak,

Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Uluslararasi Projeler Koordinatorliigiiniin Gorevleri

MADDE 9- (1) Uluslararasi Projeler Koordinatorliigiiniin gérevleri sunlardir:

a)

b)

¢)

d)

Uluslararas1 kuruluglarin yiiriittiigli projelere ve programlara Bakanligin katilimini
saglamak, ilgili bakanlik birimlerini ve ulusal, bolgesel ve yerel Olgekte kurum ve
aktorleri bilgilendirmek, yonlendirmek ve programlarla ilgili diizenlenen toplanti,
egitim, seminer, ¢alistay vb. aktivitelere katilmak,

Avrupa Birligi, Birlesmis Milletler ve diger ilgili ulusal ve uluslararasi kurum ve
kuruluslarin sagladig1 hibe/fon kaynaklarini takip etmek, ilgili birimlerle koordinasyon
halinde proje hazirlamak, dokiimantasyonu saglamak, faaliyetleri yiiriitmek, raporlamak
ve projenin gerektirdigi diger tiim is ve islemleri yiirtitmek,

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

Uluslararasi, ulusal ve yerel diizeyde paydaslarla Baskanlik igerisinde diizenli bilgi
akisinin saglanmasini teminen yapilan islere iligskin elektronik ortamda Subesinin veri
tabanini olugturmak (Bulut Sistemi) ve giincel paydas listesini s6z konusu veri tabaninda
bulundurmak,

Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Personel ve idari Isler Subesinin Gorevleri

MADDE 10- (1) Personel ve idari Isler Subesinin gérevleri sunlardir:

a)
b)
c)
¢)
d)
€)
f)
9)

-

)
h)

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

Bagkanligin gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

Bagkanlik personelinin maaslariyla ilgili islemleri ger¢eklestirmek,

Bagkanligin arsiv caligmalari ile ilgili is ve islemleri yapmalk,

Cesitli hususlarda Baskanliktan talep edilen goriis ve onerileri hazirlamak,

Bakanlik birimlerinden ve dis paydas kurumlardan gelen duyurulari iletmek,
Bagkanligin, gorev akaniyla ilgili i¢ ve dis yazismalar1 yapmak,

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

BELGENET (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
Bagkanlik WEB sayfasi ile ilgili is ve islemleri ytiriitmek,

Bagkanlikta gorev yapan personelin Sendikalara iiyelik giris-cikis, kesinti listeleri ile
ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Is Saghig1 ve Giivenligi, Sivil Savunma, acil durum, ilk yardim ekipleri vs. ile ilgili
islemleri yiiriitmek, Is saglig1 ve is giivenligi kurallarma uymak, sorumlulugu altinda

bulunan ya da birlikte ¢alistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,



)
K)

ETIK Kurulu ile ilgili ¢alismalar1 yiiriitmek,

CIMER ve Bilgi Edinme Kanunu gergevesinde Baskanliga CIMER sistemi ve e-mail
tizerinden yoneltilen taleplerle ilgili koordinasyonu saglamak,

Alo 176 ile ilgili is ve islemleri yapmak,

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

Bakanligin Alan Baskanliklarindan gelen kamulagtirma kararlari ile ilgili tebligat
islemlerini yapmak,

Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Biitce ve Mali isler Subesinin Gorevleri

MADDE 11- (1) Biitge ve Mali isler Subesinin gorevleri sunlardr:

a)
b)

¢)

d)

9)

Bagkanlik Biitgesini Sube & Koordinatorliiklerden gelen veriler ile hazirlamak,
Bakanligin tiyesi bulundugu uluslararas1 kuruluslarin aidat ve katki paylarmin ilgili
Sube ve Koordinatorliiklerin gerekli yazismalar1 yapip, harcama prensip onaylarini
almasimn1  miiteakip Odemelerini yapmak, Nazim Hesaplarda izlenmesini
gerceklestirmek.

Uluslararas1 Projeler Koordinatorliigiince yiiriitiilen Kar Amaci Giitmeyen Projeler
kapsamina giren ilgili koordinatorliik tarafindan alinan 6deme onaylarinin tahakkuk
islemlerini gergeklestirmek.

Tiirk s birligi ve Koordinasyon Ajansi Bagkanlhigi (TIKA), Yurt Dis1 Tiirkler ve Akraba
Topluluklar Baskanligi (YTB) ve Yunus Emre Enstitiisii’'niin Hazine Yardimlar
kapsaminda e-Biitce sisteminden 6denek aktarimlarini gergeklestirmek,

Bagkanlik personelinin ve gorevlendirilen kisilerin yurt igi-yurt dis1 gegici gorev yolluk
bildirim formu ve ek belgelerini kontrol ederek ilgili tahakkuk islemlerini yapmak,
Temsil-agirlama kapsaminda ilgili Sube & Koordinatorliiklerin gerekli onaylar alarak
faaliyetleri gerceklestirmelerinden sonra yapilan harcamalarin 6demesi ile ilgili
tahakkuk islemlerini gergeklestirmek,

Protokol Subesince Tiirk resmi ve sivil yetkililere verilmek, Sayin Bakan ve Bakan
Yardimcilariin yurtdisi ziyaretlerinde goriiseceklert makamlara, tilkemizi ziyaret eden
yabanci konuklara verilmek {izere satin alinmasi yapilan hediyelik iirtinlerle ilgili
tahakkuk iglemlerini gergeklestirmek.

Bagkanligin Demirbas ve diger malzeme gereksinimlerini tespit etmek, satin alma is ve
islemlerini yapmak. Bagkanlik biinyesinde kullanilan makine ve techizatlarin bakim ve
onarimlarini1 yaptirmak, bilgisayar ve yazici ihtiyaclarin1 Bilgi Teknolojileri Genel
Miidiirliigline ileterek satin alinmasini talep etmek,

Bagkanligin demirbas kayitlarini tutmak ve ayniyat iglemlerini ytiriitmek,
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h)

Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Stratejik Planlama ve I¢ Kontrol Subesinin Gorevleri

MADDE 12- (1) Stratejik Planlama ve I¢ Kontrol Subesinin gérevleri sunlardir:

a)
b)

c)
¢)
d)

e)

f)

9)

h)

Bagkanligin yillik idari faaliyet raporunu ve aylik faaliyet raporlarini hazirlamak,
Disisleri Bakanligi tarafindan baglatilan terminoloji ¢alismalari ile ilgili koordinasyonu
saglamak, Baskanligin terminoloji ¢alismalarini yiiriitmek,

Baskanligi ilgilendiren soru dnergeleri ile ilgili koordinasyonu saglamak,

Biitge goriismeleri ile ilgili Baskanligimiz ilgilendiren faaliyet bilgilerini derlemek,
Brifing dosyasi1 hazirlamak,

Bagkanligimiz Stratejik Planinin hazirlanmasina iligkin islemleri yiirtitmek, Stratejik
Plan izlemelerini yapmak, eylem plani ve performans programlari ile ilgili ¢aligmalari
yapmak,

I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani ve Birim Calisma Y6nergesi dogrultusunda Bagkanligin
Risk Tablolari, Hassas Gorev Envanteri, Is Tanimlar1 ve Gerekleri belgeleri, Gorev
Devir Formlar1 ve Sube I¢i Goérev Dagilimi ve Birim Gérev Tanimi Cizelgeleri’nin
hazirlanmasini temin etmek, takibini yapmak,

Bagkanligin  performans Olgiitleriyle ilgili veri tabanmin Subeler bazinda
olusturulmasini saglamak,

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin ortak veri tabaninda (Bulut Sistemi) kullanima hazir bir
bicimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak,
gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri Makama sunmak,

Bagskan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Protokol Subesinin Gorevleri

MADDE 13- (1) Protokol Subesinin gorevleri sunlardir:

a)

b)

Sayin Bakanin, Bagkanligin programlar1 cercevesinde gerceklestirdigi yurtici ve
yurtdig1 seyahatlerine gorev verildigi takdirde on heyet olarak katilmak, ilgili Birim
Sube veya Koordinatorliik ile koordineli olarak tiim protokol islemlerini yiiriitmek,
Saymn Bakan ve Bakan Yardimcilarinin yurtdisi ziyaretlerinde goriisecekleri
makamlara, lilkemizi ziyaret eden yabanci konuklara ve ayrica Tirk resmi ve sivil
yetkililere verilmek tlizere hediyelik {iriin temin edilmesini saglamak,

Yabanci devlet gorevlilerinin, diplomatik misyon mensuplarinin, sanatci ve 6zel sektor
temsilcilerinin ve heyetlerinin iilkemize yaptiklar1 ziyaretlerde protokol islerini ilgili

Sube veya Koordinatorliik ile koordine etmek,
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¢)

d)

Sayin Bakan ve Sayin Bakan Yardimcilarinin Baskanli§in sorumlulugunda yabanci
konuklara verdigi resmi yemeklerin, gorev verildigi takdirde ilgili Birim ile koordineli
olarak protokol organizasyonunu yapmak. Katilimer listesi, davetiye, oturma diizeni,
menii kartlari, yer gésteren isimlik ve miisirleri hazirlamak,

Baskanlik tarafindan gergeklestirilen kiiltiirel etkinlikler nedeniyle lilkemize gelen diger
yabanci konuklar, sanat¢1 gruplari, bilim adamlar1 vb. kisilerin agirlanmasina iligkin
gorevlerin ilgili Sube veya Koordinatorliik ile is birligi icinde yliriitmek,

Sorumluluk alanina giren siire¢lerde siirekli olarak iyilestirme firsatlarini arastirmak ve
gelistirmek ve bu dnerilerin onaylarini alarak uygulamaya konulmasini saglamak,

Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Baskamin Gorev ve Yetkileri

MADDE 14 — (1) Baskanin gorev ve yetkileri sunlardir:

a)

b)

¢)

d)

Bu Yonetmeligin 5 inci maddesinde belirtilen gorevlerin zamaninda ve mevzuata uygun

olarak yapilmasini saglamak,

Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 iist yonetimi tarafindan ilgili mevzuat geregince belirlenmis
amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda, ydnetimi altindaki faaliyetlerin
yuriitiilmesi ile ilgili plan ve programlari tespit ederek {ist yonetimin onayina sunmak,

uygulamalari izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak,

Kiiltiir ve turizm alaninda cesitli {ilkelerin hiikiimetleriyle akdedilecek is birligi
anlagmalar1 ile mutabakat zapti, protokol ve eylem planlarinin hazirlanmas1 ve

uygulanmasina iliskin faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek,

Hazirlanan uzun ve orta vadeli planlarin, Birimin yillik faaliyet programi ve biitgesine

dontistiiriilmesini ve uygulanmasini saglamak,

Kurumun faaliyetlerini etkileyecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan gelismeleri, yasal
diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek ve zamaninda gerekli girisimlerde

bulunmak,

Kurumun calisma ilke ve diizenini bagli boéliimlerine aciklamak, organizasyonu

tanitmak, ilgili mevzuat, gérev, sorumluluk ve yetki dagilimi konularinda bilgi vermek
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9)

)

k)

Birimi i¢indeki c¢alismalar1 yonlendirmek, koordine ve kontrol etmek, olusabilecek
aksakliklara ¢oziim bulmak, ; temel yetki ve sorumluluk dagilimini, hesap verebilirligi
ve uygun raporlama iligkisini gosterecek sekilde Teskilat Semasini olusturmak, Birim
caligmalarinin etkin bir sekilde yiiriitiiliip gerceklestirilebilmesi i¢in is dagiliminda
denge ve esneklik saglamak, bu amagla personelin is bolimiinii ve ¢alisma diizenini
belirlemek, ahenkli bir ¢aligma ortaminin olusmasini ve ¢alisma disiplinini saglamak,

alt gruplar1 izlemek ve koordine etmek,

Baskanlik personelinin atanma, nakil tekliflerini yapmak ve muvafakat vermek,
faaliyetlerin uygun sekilde yiirtiitiilmesi i¢in gerekli personel ihtiyacini belirlemek ve

Personel Genel Miidiirliigiine bildirmek,

Bagkanligin gorev alani kapsaminda yapilan faaliyetlerin raporlarini, bilgi, belgeleri

izlemek ve iist makama yazili veya sozlii olarak bilgi vermek,

Birden fazla Birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gergeklestirilmesinde goriis

aligverisi, is birligi ve esglidiimii saglamak, sonuglari izlemek ve degerlendirmek,

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 yiiriitiilmesi, faaliyet sonuclarinin 6l¢iilmesi ve

degerlendirilmesini saglamak,

Bakan ve Bakan Yardimcisi tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek, talimatlara
uygun olarak Bakanlig1 yurti¢i ve yurtdisinda temsil etmek,

Bakan ve Bakan Yardimcisi tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢aligma

gruplarinda yer almak ve {izerine diisen gorevleri yerine getirmek,

Bakan ve Bakan Yardimcilar tarafindan yurtdisina ve yurtdisindan iilkemize yapilan
iist diizey ziyaretlerde koordinasyonu saglamak, ziyaretlerle ilgili gerekli hazirlik,
esgiidiim, uygulama c¢alismalarimi gergeklestirmek, ilgili belge ve bilgi notlarmnin

hazirlanmasini saglamak,

Imza yetkisini Bakanligin menfaatleri dogrultusunda kullanmak, Bakanligin varlik ve
itibarinin korunmasit ve gelistirilmesinde {izerine diisen gorevleri yerine getirmek,

gorevli ve izinli oldugu durumlarda yerine vekalet edecek Baskan vekillerini belirlemek,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger diizenleyici islemlerle kendisine verilen gorev ve

yetkileri kullanmak, gerektiginde mevzuat hiikiimleri geregince yetki devri yapmak,

Harcama yetkililigi gorevini ylirlitmek ve harcama talimati vermek,

11

Ek-1



6)

P)

Baskanlik mali is ve islemler ile hizmet alimlarinda i¢ kontrol sisteminin kurulmasini

ve igletilmesini saglamak,

Bakan ve Bakan Yardimcilari tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Sube Miidiirii ve Koordinatoriin Gorev ve Yetkileri

MADDE 15- (1) Sube Miidiirii ve Koordinatoriin gorev ve yetkileri sunlardir:

a)

b)

¢)

d)

Gorev dagilimi ile kendi uhdesine verilen sube veya koordinatorliik ¢alismalarini takip
ve koordine etmek, denetlemek; islerin diizenli, hizli, etkin ve mevzuata uygun olarak
yuriitiilmesini saglamak,

Subesindeki/Koordinatorliigiindeki personelin mesaiye gelis-gidisini takip etmek ve

mesai saatlerine uymasini saglamak,

Personel arasinda is dagilimi yapmak, yetki ve sorumluluklar tespit etmek ve calisma
usullerini belirlemek, Sube i¢i Gorev Dagilim Cizelgeleri’ni, gérev devri halinde Gorev
Devir Formlarim1 Kamu I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani ve Eklerine gére diizenlemek,
gerektiginde Is Tamimlar1 ve Gerekleri Belgeleri’nin giincellenmesini saglamak ve

diizenlenen formlarin Stratejik Planlama ve i¢ Kontrol Subesine iletilmesini saglamak,

Kaliteli hizmet anlayisin1 gelistirmek, verimliligi artirict diizenlemeler yapmak,
ihtiyaclart tespit etmek, analizler yapmak, hizmetlerle ilgili iyilestirici tedbirler

gelistirmek ve Bagkana onermek,

Subenin/Koordinatorliigiin gorev alan1 kapsaminda yapilan faaliyetleri raporlamak,

izlemek ve Baskana yazili veya sozlii olarak bilgi vermek,
Idari is, islem, gérev, calisma ve etkinlikleri takip etmek ve denetlemek,

Calisma ve etkinliklerin esglidiim ve uyum igerisinde yliriitiilmesinde Bagkana yardimci1

olmak,

Yapilan iglerin Birimin misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak

sekilde caligmalar1 yiiriitmek,

Baskanligin gorev alanma giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici

Faaliyet’ caligmalarina katilmak,
Gerektiginde Baskana vekalet etmek,

Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Uzman ve uzman yardimcilarinin gorev ve yetkileri

MADDE 16 (1) Uzman ve uzman yardimcilarinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a)

b)

9)

Bagli oldugu Sube Miidiirliigiiniin/Koordinatdrligiin gorevlerini mevzuata, stratejik
plan ve programlara, performans oOl¢iitlerine ve hizmet kalite standartlarina uygun

olarak ytiriitmek,

Basgkanliga Bakanlik Birimlerinden veya Bakanlik disindan gelen goriis taleplerine
iliskin Personel ve Idari Isler Subesi Miidiirliigii ve Stratejik Planlama ve I¢ Kontrol
Subesinin yazi ve e-maillerine cevap olusturmak iizere Subesinden bilgileri toplamak,

degerlendirmek ve Bagkanlik goriisiinlin olusturulmasina katkida bulunmak,

Gorevlerini; mevzuat, ¢alisma plani, program ve talimatlara uygun olarak ytriitmek,

gorevin gerektirdigi tiim is ve islemleri yapmak,

Takip ettigi is ve islemler ile ilgili Bagkan tarafindan ve gorev yaptigi Subenin

Koordinatorii ve Sube Miidiirli tarafindan talep edilen bilgi notunu hazirlamak,

Baskan tarafindan uygun goriilen, Bagkanligin faaliyet alanlarina iligskin toplantilara

Baskanlig1 temsilen katilmak,
Baskan, Sube Miidiirii ve Koordinator tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Uzman ve uzman yardimecilari kendisine verilen gorevlerin etkin, verimli ve zamaninda

yiriitilmesinden Bagkan, Koordinator ve Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Seflerin gorev ve yetkileri

MADDE 17- (1) Seflerin gorev ve Yetkileri sunlardir:

a)

b)

d)

Bagli oldugu sube miidiirliigliniin/Koordinatorliiglin gorevlerini mevzuata, stratejik
plan ve programlara, performans olgiitlerine ve hizmet kalite standartlarina uygun

olarak yiiriitmek ve yiiriitiilmesini saglamak,

Gorevlerini; mevzuat, ¢caligma plani, program ve talimatlara uygun olarak ytriitmek,

gorevin gerektirdigi tiim is ve islemleri yapmak,
Baskan, Sube Miidiirii ve Koordinator tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Sef, gorevlerin etkin, verimli ve zamaninda yiiriitiilmesinden Baskana, Koordinatore ve
Sube Midiiriine kars: sorumludur.

Miitercimin Gorevleri

MADDE 18- (1) Miitercimin gorev ve sorumluluklart sunlardir:
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¢)

Bagli oldugu sube miidiirliigiiniin/Koordinatorliigiin gorevlerini mevzuata, stratejik plan
ve programlara, performans Olglitlerine ve hizmet kalite standartlarina uygun olarak

yiiriitmek ve yiiriitiilmesini saglamak,

Gorevlerini; mevzuat, calisma plani, program ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek,

gorevin gerektirdigi tiim is ve islemleri yapmak,

Ceviri yapacagl dilde yazili metinlerin anlam biitiinligiinii ve ifade dogrulugunu

bozmadan diger bir dile yazil1 ve sozlii olarak ¢evirmek,

Baskan, Sube Miidiirii ve Koordinator tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sézlesmeli Biiro Personeli, Memur, VHKI, Bilgisayar isletmeni ve iscilerin Gorevleri

MADDE 19- (1) Sozlesmeli Biiro Personeli, Memur, VHKI ve Bilgisayar Isletmeninin gérev

ve sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

¢)

d)

Bagli oldugu sube miidiirliigiiniin/Koordinatorliigiin gérevlerini mevzuata, stratejik plan
ve programlara, performans Olgiitlerine ve hizmet kalite standartlarina uygun olarak

yiiriitmek ve yiiriitiilmesini saglamak,

Gorevlerini; mevzuat, calisma plani, program ve talimatlara uygun olarak yiiritmek,

gorevin gerektirdigi tiim is ve islemleri yapmak,
Is takvimine bagl is ve islemleri baslatmak, takibini yapmak ve sonuglandirmak.

Gelen giden evrakin elektronik belge yonetim sisteminde kayit, dosyalama ve arsivleme

is ve islemlerini yiiriitmek,

Bagkan, Sube Miidiirii ve Koordinator tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sekretarya personelinin gorevleri

MADDE 20- (1) Sekreterlerin gorevleri sunlardir:

a)

b)

c)

¢)

Makamin telefon goriismelerini saglamak ve Makama arz etmek iizere gerekli bilgileri

kaydetmek,

Makama gelen randevu, davet ve benzeri igerikli bilgi notlarinin kontroliinii yapmak,

kaydini tutmak, Makama iletmek,

Makama 06zel olarak gelen resmi evrak, dilekce, faks, mektup ve notlar1 kaydetmek,

tasnifini yapmak, ilgisine gore Makama sunmak veya ilgilisine ulastirmak,

Makam tarafindan havale edilen evraki ilgililerine gondermek, gerekli goriilenlerin

kayitlarini tutmak,
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d) Seckretarya ekipmanlari ile kullanilan her tiirlii aract korumak ve ekipmanlarin

bakiminin yapilmasini saglamak,
e) Makam odasinin tertip, diizen ve temizliginin yapilmasini saglamak,
f)  Gizlilige riayet etmek,
g) Baskanin verecegi diger gorevleri yapmak.

(2) Sekretarya personeli gorevlerin etkin, verimli ve zamaninda yiiriitilmesinden

Baskana, kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 21- (1) Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Dairesi Baskanlig1, gérev alanina giren is ve
islemleri, 1 Sayili Cumhurbaskanligr Teskilat1i Hakkinda Kararnamenin 289’uncu maddesi
uyarinca yerine getirir. Bu kapsamda, gorev alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir

sekilde yiiriitebilmek i¢in Daire Baskanliginca;

a) Ulkemizin dis politikas1 dogrultusunda, gesitli iilkelerle ve milletleraras1 kuruluslarla kiiltiir
ve turizm iligkileri gelistirilir, bu iliskilerde kiiltiir, sanat ve turizm etkin bir diplomasi araci

olarak kullanilir,

b) Kiiltiir ve turizm alaninda, diger iilkelerin hiikiimetleriyle yapilacak ikili is birligi anlagmalar

ve degisim programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasina yonelik iglemler yiiriitiiliir,

c¢) Milletlerarasi kiiltlir ve turizm kuruluslariyla iliskiler kurulur, bu kuruluslardaki temsil ve is

birlikleri koordine edilir, iilkemizin etkin katilim1 saglanir,

¢) Bakanligin gorev ve faaliyet alanina giren konularda, Avrupa Birligi ile ilgili hususlarda
kurum i¢1 ve kurumlar arasi koordinasyon saglanir; Cumhurbaskanligi genel politikalar

dogrultusunda tedbirler alinir; uyum ve uygulama siirecleri ytiriitiiliir,

d) Avrupa Birligi’nin kiiltiir ve turizmle ilgili mevzuat ve politikalar: takip edilir; bu alandaki

gelismeler analiz edilerek gerekli islemler yapilir,

e) Kiiltiirel ve turistik degerlerimizin uluslararasi platformlarda tanitimi, yayginlastirilmas: ve
korunmasina yonelik ¢alismalar yiriitiiliir; ulusal ve uluslararasi kurumlar, kamu kurumlari,

ozel sektor, STK lar ve diger paydaslarla is birligi saglanir,
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f) Kiiltiir ve turizm alanlarinda uluslararas is birligi ve degisim programlari gelistirilerek, iilke

imajinin giiclendirilmesi hedeflenir,

g) Ulkemizin uluslararas1 gériiniirliigiinii artirmaya katk1 saglayan uluslararasi organizasyonlar

ile yabanci tilkelerle yiiriitiilen ikili etkinliklerde aktif bicimde gorev alinir,

h) Bagkanlik biinyesinde siire¢ temelli ve risk odakli bir i¢ kontrol yonetim modeli gelistirilir;
stratejik amac¢ ve hedeflerin gerceklestirilmesine yonelik performans Olgiim  ve

degerlendirmeleri yapilir,
1) Gerektiginde ulusal ve uluslararasi diizeyde miisterek ¢alisma gruplar teskil edilir,

1) Birim amirleri tarafindan is ve islemlerin diizenli sekilde takibini saglamak tlizere Yillik

Faaliyet ve Calisma Programi olusturulur ve uygulanir,

j) Baskanlikta gorev devri islemleri; devredilecek isleri kapsayan gorev devir formu ve devir
listesi hazirlanarak, devreden ve devralan tarafindan imzalanir ve Koordinator ve Sube Miidiirii

tarafindan onaylanarak yiiriirlige konur.

BESINCI BOLUM
Sorumluluk ve Yonetim ilkeleri

MADDE 22- (1) Baskanlik biinyesinde yiiriitiillen tiim is ve islemlerin etkin, verimli ve

mevzuata uygun sekilde gerceklestirilmesinden tiim personel miistereken sorumludur.

(2) Bagkan ve alt birim y0neticileri, gérev alanlarina iliskin olarak asagidaki hususlarda birinci

derecede sorumludur:

a) Idari ve mali is ve islemlerin, yiiriirliikteki mevzuata, Bakanlik Stratejik Plan1’nda belirlenen
amag ve hedeflere ve Bakanligin temel degerlerine uygun olarak etkili, ekonomik ve verimli

bicimde yiiriitiilmesini saglamak,
b) Gorevlerini etik ilke ve mesleki standartlara uygun sekilde ifa etmek,

¢) Uygun caligma ortaminin tesis edilmesi ve saydamligin saglanmasina yonelik gerekli

tedbirleri almak,

d) Personelin gorev ve sorumluluklariyla uyumlu egitim ve gelisim faaliyetlerine katilimini

saglamak.
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Yonergenin Yorumu ve Tereddiitlerin Giderilmesi

MADDE 23- (1) Bu Yonergenin uygulanmasi sirasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitlerin

giderilmesi ve yorum yetkisi Baskan’a aittir.

Yiiriirluk

MADDE 24 - (1) Bu Yonerge, onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer ve ayrica onay
tarthinden itibaren Bakan Yardimciligrt Makaminin 22.05.2024 tarih ve 5134323 sayil1 onay1
ile yiiriirliige giren Kiiltiir ve Turizm Bakanhg Avrupa Birligi ve Dis lliskiler Dairesi

Baskanlig1 Birim Calisma

Yonergesi yuriirliikkten kaldirilir.

Yiiriitme

MADDE 25 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerinin uygulanmasini ve yiiriitiilmesini Avrupa Birligi
ve Dis Iliskiler Dairesi Baskan1 saglar.

17



