AILE VE SOSYAL POLITIKALAR BAKANLIGI
_AVRUPA BIRLIGI VE DIS ILISKILER DAIRESI BASKANLIGININ
GOREYV, YETKI, CALISMA USUL VE ESASLARINA ILISKIN YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

AMAC

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Bakanlar kurulunca 06.04.2011 tarihli ve 6223
say1l kanunun verdigi yetkiye dayanilarak 11.10.2011 tarihinde kurulmasi kararlastirilan Aile
ve Sosyal Politikalar Bakanlig1 Avrupa Birligi ve Dis lliskiler Dairesi Baskanliginin gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi Avrupa Birligi ve
Dis lliskiler Dairesi Baskanligmin kurulus amaci, faaliyet alani, gorev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

DAYANAK

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 03.06.2011 tarihli ve 633 sayili Aile ve Sosyal
Politikalar Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin
14/A ve 28 inci maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

MADDE 4- (1) Bu Yo6nergenin uygulanmasinda;

a) Bakan :Aile ve Sosyal Politikalar Bakanin,

b) Bakanhk :Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligini,

C) Birim :Avrupa Birligi ve Dis lliskiler Dairesi Baskanliginin
bilinyesinde olusturulan birimleri,

c) Birim Yoneticisi : Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Dairesi Baskanliginin

biinyesinde olusturulan birimlerin yoneticilerini,

d) Daire Baskam : Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Dairesi Baskanini,

e) Daire Bagkanh@1  :Avrupa Birligi ve Dis lliskiler Dairesi Baskanligini
ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Amag ve Hedefler, Gorevler

AMAC ve HEDEFLER

MADDE 5 - (1) Bakanligin faaliyet alanina iligkin uluslararasi gelismeleri takip
etmek, uluslararasi igbirligine yonelik calismalar1 gelistirmek ve koordine etmek, tlkemizde
sosyal politikalar alanindaki uluslararas1 faaliyetlerin diizenlenmesine destek olunarak,
uluslararasi platformlarda Bakanligin tanimirhigimi ve etkililigini artirmak,

Ulke menfaatleri ve dis politikamiz dogrultusunda Bakanligin yabanci iilkelerle var olan
iligkilerini ve is birligini giiclendirmek ve yeni iliskilerin tesisine 6n ayak olmak,



Bakanligimizin faaliyet alaninda hizmet veren uluslararasi kurum ve kuruluslarla iligkileri
giclendirmek ve isbirligini gelistirmek,

Avrupa Birligi’ne yonelik olarak Hikimetce belirlenen amaglar ¢ercevesinde Bakanligin
gorev alanlarina iliskin kisa, orta ve uzun vadede uygulanacak politikalarin saptanmasi i¢in
gerekli ¢alismalar1 yapmak, Avrupa Birligi fonlarindan azami derecede yararlanacak sekilde
projeler hazirlamak ve uygulamak.

DAIRE BASKANLIGININ GOREVLERI
MADDE 6 - (1) Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir;

a) Bakanligin gorev ve faaliyet alanina giren konularda, kalkinma planlar1 ve yillik
programlarda 6ngoriilen hedefler dogrultusunda, uluslararast kurum ve kuruluslarla iliskileri
yiiriitmek, koordinasyonu saglamak,

b) Avrupa Birligi’ne yonelik olarak Hikimetge belirlenen amagclar gergevesinde
Bakanligin gorev alanlarma iligskin kisa, orta ve uzun vadede uygulanacak politikalarin
saptanmasi i¢in gerekli calismalar1 yapmak, bu konularda uygulama ile ilgili gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak ve oneriler hazirlamak,

C) Avrupa Birligi ile iliskilerde ve Avrupa Birligine yonelik mevzuat ve uyum
caligmalari ile ekonomik ve teknik isbirligine yonelik ¢alismalarda Bakanlik hizmetlerinin
siiratli, diizenli, etkili ve verimli bir sekilde yiiriitilmesi i¢in gerekli irtibat ve esgiidiimii
saglamak,

c) Bakanligin gorev alan1 ile 1ilgili olarak Avrupa Birli§i mevzuati ve
uygulamalar1 konusunda inceleme ve arastirmalar yapmak, yaptirmak ve ilgililerle paylasmak,

d) Bakanligin Avrupa Birligi kaynakli program ve projelerini hazirlamak, ilgili
birimlerle isbirligi i¢inde yiiriitmek ve gerekli koordinasyonu saglamak,

e) Yurtdisinda Bakanlifimizin ¢alisma alaniyla ilgili diizenlenen uluslararasi
toplantilar: takip etmek ve gerektiginde ilgili birimlere enformasyon saglamak,

f) Ulkemizin dis politikas1 dogrultusunda cesitli iilkeler ve sosyal politikalarla
ilgili uluslararasi kuruluslarla igbirligi iligkiler kurmak ve gelistirmek,

9) Uluslararas1 kuruluslara tiyelik, aidat ve benzeri hizmetlerle ilgili maddi
yukumlulikleri yerine getirmek,

g) Uluslararas1  kuruluslar nezdinde diizenlenen seminer, konferans vb.

toplantilara personelin katilim1 konusunda gerekli koordinasyonu saglamak,

h) Bakanlik faaliyetleri ¢er¢evesinde yurtdisindan veya yurticinden gelen yabanci
heyetlerin Bakan, Miistesar, Miistesar Yardimcilart veya ilgili birim yoneticileri ile
goriismelerini saglamak ve organize etmek,

1) Yurtdis1 iligkilerle ilgili protokol islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
misafirlerin agirlama is ve islemlerini yerine getirmek,

) Miistereken ve munferiden yurtiginde uluslararasi toplant1 seminer, konferans,
atolye galigmalar1 vb. etkinlikler diizenlemek,

), Sosyal Politikalar alaninda uluslararas1 diizeyde en iyi uygulamalar1 arastirmak
ve ilgili birimlerle paylasmak,

K) Daire Baskanligina intikal eden ¢esitli dillerdeki yazi, belge ve dokimanin
inceleyerek gerek gorilmesi halinde ilgili birimlere ve kurumlara ulastirilmasini saglamak ve
sonucunu takip etmek,

) Bakanlik Makami tarafindan talep edilen terciime ve terclimanlik hizmetlerini
yerine getirmek,

m) Yurtdisinda yasayan, calisan veya yurtdisiyla baglantis1 olan kisi ve ailelerin,
sosyal, kiiltiirel, ekonomik ve ailevi nedenlerden kaynaklanan sorunlarina ¢oziim bulmak
iizere uluslararasi tegkilatlarla igbirligi yapmak ve uluslararasi vaka ¢aligmalarini yiiriitmek,



n) Yurtdisinda faaliyet gosteren Biiyiikelgilik ve Baskonsolosluklarin biinyesinde
atase ve/veya miisavirlik kurulmasi i¢in gerekli hazirliklar1 ve prosediirleri gergeklestirmek ve
s0z konusu miisavirlik ve ataselikler kurulduktan sonra is ve islemleri konusunda Bakanlikla
koordinasyonunu saglamak,

n) Bakanlik Makam: ve Bakanligimiz Tasra Personelinin  yurtdigina
gorevlendirme islemlerini yapmak,

0) Bakan tarafindan verilen benzeri diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Personel, Unvan ve Gorevler

DAIRE BASKANI Ve PERSONEL

MADDE 7 - (1) Daire Baskani, is ve islemlerden birinci derecede sorumludur.
Bagkana bu is ve iglemlerin yiiriitiilmesinde baskan yardimcisi ve birim yoneticileri yardim
eder.

(2) AB ve Dis iliskiler Daire Baskanliginda ayrica Uzmanlar, Uzman Yardimcilari,
Meslek Elemanlar1 (Psikolog, Sosyal Calismaci, Cocuk Gelisimci, Ogretmen vb.), memurlar
ve diger personel gorev ifa eder.

DAIRE BASKANININ GOREV, YETKI ve SORUMLULUKLARI
MADDE 8- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari agsagida belirtilmistir;

a) Bakanligin amag¢ ve hedefleri dogrultusunda, mevzuatin Daire Baskanligina
verdigi gorevleri, yururlikte olan mevzuat hikiumleri, emir, ¢alisma plan ve programlarina
uygun olarak yurutmek,

b) Daire Baskanliginin gorevleriyle ilgili politika ve stratejileri belirlemek,

c) Hikiimet programlari, kalkinma ve icra planlarinda Daire Baskanligini
ilgilendiren faaliyetleri takip etmek ve gereginin yapilmasini saglamak,

¢) Bakanligin genel politikalarina uyumlu plan ve programlari yapmak ve
uygulanmasini saglamak,

d) Daire Bagkanliginin gorev alaninda yenilik ve degisimi gerektiren konularda
projeler hazirlamak, uygulamak ve kontrolini yapmak,

e) Daire Bagkanligimin hizmetlerinin yurutilmesinde, Bakanligin diger birimleri
ve Bakanlik disindaki kurum ve kuruluslarla koordinasyon ve isbirligini saglamak,

f) Kaynaklarin etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak, israfin
onlenmesine yonelik gerekli tedbirleri almak,

)] Personelin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak amaciyla, her tiirlii yapisal
tedbiri almak, mesleki bilgi ve becerilerini gelistirecek galismalar1 yapmak,

g) Daire Baskanligi birimleri arasinda gorev dagilimini belirlemek, isbirligi ve

koordinasyonu saglamak,
h) Daire Bagkanligina bagli birimlerdeki is ve hizmetleri izlemek ve
degerlendirmek,

1) Daire Baskanliginin insan giicii ihtiyacini belirlemek, bu dogrultuda personel
planlamasi yapmak ve birim yoneticilerini gérevlendirmek,

) Daire Bagkanligina ait biitge yonetimini gerceklestirmek,

), Ulusal ve uluslararasi etkinliklerde Bakanlig1 temsil etmek,

K) Bakanlik Disiplin Amirleri Yonetmeligi’nce verilen gorevleri yiiriitmek,

) Imza vyetkileri yonergesine gore yetkili kilindig1 yazilari Bakan adina

imzalamak, gerek gormesi halinde yetkisinde bulunan konularda birim yoneticilerine hangi



konularda ve hangi alanlardaki iglerin imza yetkisini devrettigini yazili veya elektronik
ortamda bildirmek,

m) Yabanci misyon temsilciliklerinin yapacagi milli giinler ve faaliyetlerden bir
iist makam tarafindan uygun goriilenlere, Bakanlik adina katilmak ve buna iligkin is ve
islemleri ytiriitmek,

n) Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

BASKAN YARDIMCISININ GOREVLERI
MADDE 9 - (1) Baskan Yardimcisinin gorevleri sunlardir:

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

b) Personel arasinda is dagilimi yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek ve
caligma usullerini belirlemek,
C) Kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artiric1 diizenlemeler yapmak,

ihtiyaglar1 tespit etmek, analizler yapmak, hizmetlerle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek ve
Baskana 6nermek,

¢) Idari is, islem, gorev, ¢alisma ve etkinlikleri takip etmek ve denetlemek,

d) Calisma ve etkinliklerin esglidiim ve uyum igerisinde yliriitiilmesinde Baskana
yardime1 olmak,

e) Gerektiginde Baskana vekalet etmek,

f) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Baskan yardimcisi, gorevlerin yerine getirilmesinde Daire Baskanina karsi
sorumludur.

BIRIM YONETICISININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
MADDE 10 - (1) Birim Yoneticisinin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida
belirtilmistir;

a) Gorevlerini; kanun, tuzik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir ve calisma
programlarina uygun olarak yiiriitmek,
b) Planlama, koordinasyon ve yonetim islerinde Daire Bagkanina yardime1 olmak,

Oneriler sunmak ve ¢alisma sartlari ile diger faaliyetlerde meydana gelen degisikliklerle ilgili
bilgi vermek,

C) Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesi amaciyla,
Daire Bagkanliginin diger birimleri ile Bakanlik disindaki kurum ve kuruluslarla is birligi
yapmak,

¢) Birimin politika ve stratejilerinin, alt kademelere en dogru bi¢imde
aktarilmasini ve buna uygun hareket edilmesini saglamak,

d) Hizmetlerin daha etkin ve verimli yirittilmesine yonelik yeni yol ve yéntemler
arastirmak,

e) Birimindeki personelin is ve islemlerini degerlendirmek ve denetlemek; verim

diisiikliigii varsa bunun sebeplerini aragtirmak ve iyilestirmeye yonelik teklifleri amirlerine
sunmak,

f) Birim stratejileri konusunda uygun gorecegi zamanlarda yonetim, plan, prensip
ve politika tespiti amaciyla birim galisanlari ile toplant1 yapmak,
9) Birimin gorev alani ile ilgili birim imkanlar1 ile diger Bakanlik ve dis imkanlar1

birlestirerek projelerin uygulanmasini saglamak,



g) Hizmetler ile ilgili gelistirilen c¢esitli teknolojik usul ve yontemlerin Birim
acisindan degerlendirmesini yapmak ve uygulanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

h) Birimindeki kaynaklarin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak,
israfin dnlenmesine yonelik gerekli tedbirlerin alinmasinda idareye yardimci olmak,

1) Daire Baskanlig1 e- posta adresinden kendi adresine yonlendirilen e-postalarin
gunlik kontrolind ve takibini yapmak,

) Bagkan Yardimcisinin da olmadig1 durumlarda Daire Bagkanina vekalet etmek,

)] Ust yonetici tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

(2) Birim yoneticisi, gorevlerin yerine getirilmesinde (st yoneticisine Kkarsi
sorumludur.

DiGER PERSONELIN GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
MADDE 11 - (1) Diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
belirtilmistir;

a) Kadro unvanlariin geregi olan hizmetleri yapmak,

b) Daire Bagkanhiginin gorev alanina giren hizmetleri yururlikte bulunan
mevzuata uygun olarak yerine getirmek,

C) Calisma alani ile ilgili gerektiginde aylik, yillik raporlart hazirlamak ve amirine
sunmak,

¢) Daire Baskanligi e- posta adresinden kendi adresine yonlendirilen e-postalarin
gunlik kontrolind ve takibini yapmak,

d) Amirlerince verilen benzeri gorevleri yapmak.

BIiRiM YONETICILERINCE YURUTULECEK ORTAK GOREVLER
MADDE 12 - (1) Birim Yoneticilerince yiiriitiilecek ortak gorevler sunlardir:

a) Calismalarini, Bagkanligin misyon, vizyon, stratejik amag ve hedeflerine uygun
olarak yuritmek,

b) Calisanlarin faaliyetlerini koordine etmek, islerin zamaninda, etkin, verimli ve
kaliteli ger¢eklesmesini saglamak,

C) Birimin i ve islemlerinin etik kurallara uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Riskleri 6ngdrerek alani ile ilgili 6nleyici tedbirlerin alinmasini saglamak,

d) I¢ denetim, teftis ve kalite yonetim sistemi, i¢ tetkik sonuclarindan ortaya gikan
diizeltici ve Onleyici islemleri baglatmak ve takip etmek,

e) Is ve islemlerin yonetim bilisim sistemi iizerinden yiiriitiilmesini saglamak,

gorev alani ile ilgili sayisal verileri derlemek, degerlendirmek ve uygulamanin gelistirilmesine
yonelik sonuglar ¢ikarmak,

f) Gorev alamyla ilgili olarak yonlendirilen soru Onergelerine cevap
hazirlanmasinda koordine saglayarak ilgili daireye iletilmesini saglamak,
)] Gorev alam ile ilgili gergeklestirilen faaliyetlerin raporlanmasini ve ilgili

Birime iletilmesini saglamak,
g) Gorev alanyla ilgili olarak stratejik plan ve biit¢ce hazirlama ¢alismalarina katki
saglamak,

h) Gorev alanlari ile ilgili mevzuat ¢alismalarinin yiritiilmesini saglamak,

1) Gorev alant ile ilgili protokol ve isbirligi s6zlesmelerinin hazirlik ¢aligmalarina
katilmak, yiiriitiilmesini, kayitlarinin tutulmasini ve islerliginin takip edilmesini saglamak,

) Biriminin evraklarimin diizgiin ve diizenli olarak dosyalanmasi, arsivlenmesi

konusunda rehberlik ve koordinasyon saglamak,



DORDUNCU-BOLUM
Birimler ve Gorevleri

BIRIMLER
MADDE 13 - (1) Daire Baskanligina bagl birimler sunlardir;

a) Avrupa Birligi ve Avrupa Birligi Proje Isleri Birimi,

b) Uluslararasi iliskiler ve Protokol Birimi,

¢) Yurtdis1 Temsilcilikler ve Uluslararas: Sosyal Hizmetler Birimi,
¢) Yonetim Hizmetleri Birimi.

AVRUPA BIRLIGI VE AVRUPA BIRLIGI PROJE ISLERI BIRiMi
MADDE 14 - (1) Avrupa Birligi ve Avrupa Birligi Proje Isleri Biriminin gorevleri
sunlardir;

a) Bakanlik gorev alan1 ile ilgili Avrupa Birligi (AB) miiktesebatini ve
politikalarin1 izlemek, bunlarin uyumu ve uygulanmasi i¢in gerekli idari ve kurumsal
tedbirlerin alinmasini saglamak yoniinde calismalar yliriitmek ve bu kapsamda diger ilgili
birimlerce yiiriitiillen ¢aligmalara katilim saglamak ve calismalar1 Avrupa Birligine uyum
dogrultusunda yonlendirmek,

b) Bakanlik gorev alamiyla ilgili Avrupa Birligi'ne uyum konusunda yapilan
caligmalarda Bakanlik birimleri ile Avrupa Birligi Bakanlig1 basta olmak tizere diger kamu
kurum ve kuruluslar1 arasinda koordinasyon saglamak ve takibini yapmak,

c) Avrupa Birligi miiktesebatina uyum ve iiyelik miizakereleri ile ilgili konular
hakkinda Bagbakanlik, bakanliklar ve diger kamu kurum ve kuruluglarca istenen goriisleri,
bakanlik birimleri ile koordinasyon saglayarak olusturmak,

¢) Bakanlik birimlerinin AB fonlar1 kullanilarak hazirlanan proje tekliflerine
iligkin goriis bildirmek, talep edilmesi durumunda projelerin degerlendirilecegi sektdrden
sorumlu kurumla koordinasyonu saglamak,

d) Basta Katilm Oncesi Yardim Aracit (IPA) olmak iizere, Avrupa Birligi
tarafindan iilkemize saglanan mali kaynaklar ¢ercevesinde, Bakanligin proje ve programlar
hazirlamasin1 saglamak, bu caligmalar1 yiiriitmek ve takibini yapmak, calismalarla ilgili
bakanlik birimleri arasinda koordinasyonunu saglamak,

e) Avrupa Birligi iilkelerindeki sosyal politika alanindaki gelismeleri incelemek
ve arastirmalar yapmak, gerektiginde ulasilan sonuclar ile ilgili rapor sunmak ve tekliflerde
bulunmak,

f) Bakanlik gorev alanina giren konularda Avrupa Birligi ile miizakere ve goriis
aligveris siirecini yonetmek, bu siirecte yayimlanan resmi belgelerin takibini yapmak, ilgili
birimleri bilgilendirmek ve Bakanlik goriisiiniin olusturulmasi yoniinde gerekli koordinasyonu
yapmak; Avrupa Birligi’ne liyelik miizakereleri siirecine destek olmasi amaciyla olusturulan
“Ortaklik Komitesi”, “Tiirkiye-Avrupa Birligi 7 No’lu Bolgesel Gelisme, Sosyal Politika ve
Istihdam Alt Komitesi”, Insan Kaynaklarmin Gelistirilmesi Operasyonel Programi Sektorel
Izleme Komitesi” gibi teknik organlarin ¢alismalarina katilim ve katki saglamak ile bu ve
benzeri konularla ilgili is ve islemlerin takibini yapmak, Bakanligin gorev alaninda
gerceklestirdigi ¢alismalar hakkinda Avrupa Birligi tarafina bilgi vermek,

)] Bakanligin faaliyet alanlarmda Avrupa Birligi ile Ulkemiz arasinda hukuki
diizenlemelerden dogan hak ve yiikiimliiliiklerin takibini yapmak,



g) Avrupa Birligi’ne iiyelik miizakereleri siirecinde hazirlanan “Tiirkiye ilerleme
Raporu’nun hazirlik stirecinde sosyal hizmet ve sosyal politika boliimlerine saglanacak goriis
ve katkilar1 koordine etmek ve hazirlanan Bakanlik goriigiinii AB Bakanligina iletmek,

h) Ulkemizin Avrupa Birligi Sosyal Igerme Stratejisine dahil olmasi1 nedeniyle,
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi’nin koordinasyonunda yiiriitilmekte olan Sosyal
Icerme Belgesi hazirhk ¢alismalarina  katilmak ve Bakanlhik birimleriyle gerekli
koordinasyonu saglayarak katki vermek,

1) Avrupa Konseyi g¢ercevesinde hazirlanan, Avrupa Sosyal Sarti’na Ulusal Ulke
Raporlarmin hazirlik ¢aligmalarina katki saglamak {izere, Bagkanligimiz koordinesinde
hazirlanan bilgileri Calisma ve Sosyal Gilivenlik Bakanligina iletmek, Avrupa Konseyi
cercevesinde hazirlanan, Avrupa Sosyal Sarti’'na Ulusal Ulke Raporlarinin hazirlik
caligmalarina katki saglamak {izere, Baskanligimiz koordinesinde hazirlanan bilgileri
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina iletmek,

i) Daire Baskanlig1 tarafindan verilen benzeri gorevleri yerine getirmek.

ULUSLARARASI iLiSKILER VE PROTOKOL BiRiMi
MADDE 15 - (1) Uluslararasi Iligkiler ve Protokol Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Bakanlik gorev alani ile ilgili ilkelerle ikili munasebetleri yirutmek ve
gelistirmek, bu amagla ilgili Bakanliklar ve kuruluslarla gerekli isbirligi ve koordinasyonu
saglamak,

b) Gelisme yolundaki tilkeler ile en az gelismis iilkelerin talepleri ¢ercevesinde,
sosyal hizmetler ve sosyal politika ¢alismalarina Bakanlik birimleri ile isbirligi icerisinde
koordinasyonu saglamak,

C) Diger iilkelerin sosyal hizmet ve sosyal politika uygulamalarini izlemek,
gerektiginde yerinde incelemek, raporlamak ve Bakanlik birimlerini bilgilendirmek,
¢) Bakanligin gorev alanina giren konularda yerli ve yabanci basin yayin

organlarinda ¢ikan haberlerin takip etmek,

d) Bakanlik Makami ve/veya Miistesarlik Makami tarafindan uygun bulunmasi
isbirligi anlagsmalar1 ve diger yazili belgeleri imzaya hazirlamak, mizakere etmek,
yiuriitiilmesi ve uygulanmasi konusunda gerekli koordinasyonu saglamak,

e) Bakanligin gorev alani ile ilgili yurtdisi tanitim ve bilgilendirme faaliyetlerini
yurutmek,

f) Bakanlik birimlerinin, yabanci Ulkelerle iligkilerinde koordinasyonu saglamak
ve bu anlamdaki yazigmalar1 yiiriitmek,

9) Bakanlik ve Miistesarlik Makaminin yurtdisi ziyaret ve temaslari ile yabanci

heyetlerin ziyaret ve kabulleri kapsaminda gerekli hazirliklar1 yapmak, bunlarin
gerceklestirilmesini ve ilgili protokol islemleri ile mihmandarlik hizmetlerinin yiiriitilmesini
saglamak,

g) Bakanlik Makamina eslik etmek iizere Bakanligin diger birimlerinden yurtdisi
resmi gecici gorevlendirme ile yurtdisina gidecek heyetin, yurtdisi gegici gorevlendirme
onaylarini hazirlamak ve koordinasyonunu saglamak,

h) Bakanligin gorev ve faaliyet alani ile ilgili, Bakanlik Makami ve Miistesarlik
Makami tarafindan yapilacak yurtdisi resmi ziyaret programlari i¢in gerekli is ve islemleri
yerine getirmek,

1) Bakanligin gorev ve faaliyet alan1 kapsaminda ilgili Bakanliklar ve kuruluslar
tarafindan iilkemize yapilacak resmi ziyaret programlar1 konusunda protokol faaliyetlerini
dizenlemek; Bakanligin ilgili birimleri ve kurumlarla gerekli koordinasyonu saglamak,

) Bakanlik Makami ve Miistesarlik Makami tarafindan kabul edilen yabanci
misyon (Biiylikel¢i, El¢i, Biiyiikelgilik Miistesari, Kurum/Kurulus Baskan1 vb.)temsilcilerinin

7



resmi ziyaret programlar1 konusunda protokol faaliyetlerini diizenlemek, gerekli yazigmalar
yapmak ve koordinasyonu saglamak,

) Yurtdisina gidecek personel i¢in vize gerekmesi halinde, vize islemlerinin
kolaylastirilmas1 amaciyla Disisleri Bakanligi’ndan ilgili Glkeye nota talebinde bulunmak,
K) Bakanligimiz1 ilgilendiren konular kapsaminda Bakanligimizca diizenlenen

veya Bakanligimiz isbirliginde gerceklestirilen uluslararasi seminer, konferans veya zirve vb.
etkinliklerin organizasyonlar1 yapmak veya gerekli koordinasyonu saglamak,

) Bakanlik Makaminin yurt i¢i ve yurtdigindan gelen yabanci konuk veya
konuklarla gerceklestirecegi ikili goriigmelerde gerekli organizasyonu yapmak ve protokol
faaliyetlerini ylritmek,

m) Dis iligkiler kapsaminda yapilacak gezi ve toplantilarla ilgili olarak Bakan,
Bakan Yardimcis1 veya Miistesar ve Miistesar yardimcisi tarafindan verilen talimatlar
dogrultusunda heyet listesi, program ve giindeme iligskin gerekli is ve iglemleri yiiriitmek,

n) Daire Baskanliginin gérev alanina iligskin toplanti, gériisme ve benzeri is ve
islemler ile ilgili olarak terclime hizmetlerini yapmak veya yaptirmak,
0) Yurtdisindaki Muadil Bakanliklar ve Bakanli§imiz arasinda imzalanmasi

ongoriilen Anlasma metinlerini (Niyet Beyami, Mutabakat Zapti, Isbirligi Protokolii vb.)
hazirlamak, ilgili birim ve kurumlardan goriis aldiktan sonra nihai hale getirmek,

0) Bakanlik ve Miistesarlik Makamina muhatap davet ve mektuplar1 bilgi notu
haline getirip, Bakanlik Makamina sunmak,

p) Bakanlik ve Miistesarlik Makami tarafindan ihtiyag duyulan belge ve
dokiimanlarin ¢evirilerini yapmak,

r Bakanligin faaliyetlerine fayda saglanacagi diisiinlilen uluslararasi kuruluslar
aragtirmak, tespit etmek ve Daire Bagkanina onerilerde bulunmak,
S) Bakanlik gorev alani ile ilgili uluslararasi kuruluslarla iliskileri ikili

miinasebetleri yiiriitmek ve gelistirmek, bu amacla ilgili Bakanliklar ve kuruluslarla gerekli
isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

s) Bakanligin gorev alanlariyla ilgili yurtdisindaki uluslararasi Kkuruluslarin
faaliyetlerini takip etmek, toplantilar1 ve aktivitelerini Bakanlik birimleriyle paylasmak ve
koordinasyonu saglamak,

t) Uluslararas1 kuruluglara {iyelik is ve islemlerini yerine getirmek ve takip
etmek,

u) Bakanlik birimlerinin uluslararast kurum ve kuruluslarla iliskilerinde
koordinasyonu saglamak ve bu anlamdaki yazismalar1 ytiriitmek,

u) Daire Baskanlig1 tarafindan verilen benzeri gorevleri yerine getirmek.

YURTDISI TEMSILCILIKLER VE ULUSLARARASI SOSYAL HIZMETLER
BIRIMININ GOREVLERI

MADDE 16 — (1) Yurtdis1 temsilcilikler ve Uluslararas1 Sosyal Hizmetler Biriminin
gorevleri sunlardir;

a) Uluslararas1 gogiin veya yer degistirmenin sonucu olarak, sosyal, kulturel ve
ekonomik problemlerle karsilagan bireylere, cocuklara ve ailelere sosyal hizmet sunmak,

b) Uluslararas1 sosyal hizmet vaka calismalarini Uluslararast Sosyal Hizmetler
Organizasyonu (ISS) ile isbirligi halinde yiiriitmek,

C) Birey, ¢ocuk ve ailelerin sorunlarinin ¢éziimiine yardimcr olmak tizere yurt
icinde ve yurt disginda gerekli sosyal incelemelerin yapilmasin1 ve bunun sonucunda sosyal
inceleme raporlarinin hazirlanmasini temin etmek,



¢) Sosyal ¢aligmacilar tarafindan hazirlanan sosyal inceleme raporlarini
uluslararas1 sosyal hizmet vaka caligmasi kapsaminda degerlendirerek, gerekli oldugunda
rehberlik etmek,

d) Yurtdisindan sosyal inceleme raporu talep etmek ve yurtdisina sosyal inceleme
raporu géndermek,
e) Uluslararas1 Sosyal Hizmetler Organizasyonu (International Social Service)

tarafindan diizenlenen egitim seminerlerinde ve toplantilarda Tiirkiye’nin uluslararasi sosyal
hizmet vakalar ile ¢alisan meslek elemanlarinca temsil edilmesini saglamak,

f) Uluslararas1 Sosyal Hizmetler Organizasyonu’nun diizenlemis oldugu seminer,
konferans ve toplantilara katilmak suretiyle, uluslararasi sosyal hizmet vaka calismalarinda
kullanilan yontem ve metotlardaki yenilikleri izlemek, degerlendirmek ve uygulamaya
gecirmek,

)] Ulke sinirlarmi asan sosyal hizmet gerektiren sorunlarin cevaplandiriimasinda,
danigma islemini yerine getirmek iizere ilgili kurum ve kuruluglarla koordinasyonu saglamak,

g) Bakanligin yurtdis1 teskilatlariyla koordinasyon saglamak ve c¢alismalara destek
vermek,

h) Bakanligin yurtdis1 temsilciliklerinin (Atase, Miisavirlik) acgilmasiyla ilgili
resmi prosedurleri yerine getirmek, bu konuyla ilgili gerekli kurum ve kuruluslarla
yazigmalar1 yapmak ve koordinasyonu saglamak,

1) Yurtdis1 teskilati kadrolarina siirekli gorevle atanacak egitim miisaviri ve
egitim ataseleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,

) Yurtdis1 teskilati kadrolarina sozlesmeli statiide gorevlendirilecek personelle
ilgili is ve islemleri yapmak,

), Yurtdisindaki Bakanlik temsilciliklerinden aylik ve yil sonu raporlari takip
etmek, gelen raporlar1 Makama sunmak,

K) Yurtdisindaki Bakanlik temsilciliklerinden gelen talepleri, ilgi alanina gore
yonlendirmek, ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak ve sonuglandirmak,

I) Daire Basgkanligi tarafindan verilen benzeri gorevleri yerine getirmek.

YONETIM HiZMETLERI BIRIMININ GOREVLERI
MADDE 17- (1) Yo6netim Hizmetleri Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Daire Baskanliginin insan kaynaklarina yonelik is ve islemlerini Bakanlik
Personel Daire Baskanligi ile koordineli bir sekilde yiiriitmek,

b) Daire Bagkanligiin biitce ve mali islemlerine iligkin is ve islemleri Bakanlik
Strateji Gelistirme Baskanligi ile koordineli bir sekilde yiiriitmek,

c) Hizmet alanlar ile ilgili biit¢e kayitlarin1 tutmak, biitge hazirlama ve uygulama
sonuglara iligkin verileri toplamak, degerlendirmek ve mali istatistikleri hazirlamak,
Odeneklerin planlama ve dagitimini saglamak, aktarma ve tenkis talep islemlerini izlemek ve
gerceklesmesini saglamak, 6deneklerin ayrintili muhasebesini tutmak,

¢) Daire Bagkanligi personelinin yurti¢i ve yurtdisi goérevlendirme is ve
islemlerini yuritmek,

d) Bakanlik Tagra Teskilat1 personelinin yurtdisi gérevlendirme onaylarint almak,

e) Daire Bagkanliginin hizmetlerinin yurdtilmesi icin gerekli olan her tirli mal

ve hizmet alimi ile bakim, onarim ve benzeri isleri Bakanlik Destek Hizmetleri Daire
Baskanlig1 ile koordineli bir sekilde yiiriitmek,

f) Daire Baskanligimmin birimlerinde bulunan bilisim alt yapisinin (bilgisayar,
yazici, fotokopi makinesi vb.) teknik sorunlarmin giderilmesine yonelik yapilacak is ve
islemleri, teknik personel aracilifiyla Bilgi Islem Dairesi Baskanhig: ile esgiidiim iginde
yuratmek,



0) Daire Baskanliginin taginirlarina iligkin is ve islemlerini yiirtitmek,

g) Tagmirlarin etkili, verimli, ekonomik ve hukuka uygun olarak edinilmesi,
kullanilmasi, kayitlarin usuliine uygun tutulmasi, yonetim hesabinin ilgili mercilere iletilmesi
islemlerini yapmak,

h) Daire Baskanliginin evrak ve arsiv islemlerini yliriitmek,

1) Daire Bagkanhiginin Sosyal Guvenlik Kurumu mevzuatina gore yerine
getirilmesi gereken islemleri yiiriitmek,

) Daire Baskanliginin sivil savunma ve seferberlik hizmetlerini Destek
Hizmetleri Daire Bagkanlig1 ile koordineli bir sekilde yiiriitmek,

), Daire Baskanlig1 biinyesinde kullanilan, biiro makineleri, bilgisayar ve telefon,

faks ve benzeri demirbaslarin bakim sdzlesmeleriyle onarimlarini yaptirmak, giderlerini
karsilamak,

k) Daire  Bagkanligimin internet sayfasi tasariminin  yapilmasini  ve
gincellenmesini koordine etmek,

) Daire Bagkanliginin gorevi ile ilgili her tiirlii anket ve istatistiki bilgi formlarini
tasarlamak, gelistirmek,

m) Daire Baskanligma gelen bilgi edinme basvurulari, BIMER miiracaatlar1 ve
vatandas dilekgelerine yonelik yapilacak islemleri takip ve koordine etmek,

n) Bakanligin Stratejik Planinin, i¢ kontrol sisteminin, performans programinin,

yillik faaliyet raporunun hazirlanmasina Daire Baskanligimizin katkisinin olusturulmasi
strecinde Bakanlik Strateji Gelistirme Baskanligi ile koordineli olarak birimler arasi
koordinasyonu saglamak ve Bakanlik Strateji Gelistirme Bagkanlig1 ile koordineli bir sekilde

yuritmek,
0) Bakanlik yurtdis1 teskilatlarinin biit¢e islemlerini ytiriitmek,
0) Daire Baskanlig1 tarafindan verilen benzeri gorevleri yerine getirmek.
KOMISYONLAR

MADDE 18- (1) Daire Baskanliginin gorevleri kapsamindaki ¢alismalara yonelik
olusturulacak komisyonlarin kurulmasi, ¢alisma usul ve esaslari ile (yelerine iliskin hususlar
yurirlikte bulunan Imza Yetkileri Yonergesine gore onaylanarak belirlenir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

YONETICININ SORUMLULUKLARI

MADDE 19 - (1) Bu Yonergede yer almayan ya da a¢iklik bulunmayan konularda
genel hiikiimleri de dikkate alarak karar vermeye, uygulamayi diizenlemeye ve yonlendirmeye
Daire Baskan1 yetkilidir.

(2) Daire Bagkani, Daire Baskanligi ¢alisanlarinin gérev dagiliminin yapilmasinda,
gorev yerlerinin degistirilmesinde yetkilidir.

(3) Daire Bagkanliginin her kademedeki yoneticileri, yapmakla yikimli bulunduklar
hizmet ve gorevleri Daire Baskaninin emir ve direktifleri yéninde, mevzuata, plan ve
programlara, etik kurallara uygun olarak diizenlemek ve yiriitmekten bir Ust Yoneticiye karsi
sorumludurlar.
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YETKI DEVRI

MADDE 20 - (1) Daire Baskani ve diger yoneticiler, siirlarin1 yazili olarak agikca

belirlemek sartiyla yetkilerinden bir kismini astlarina devredebilir. Ancak, yetki devri yetki
devredenin sorumlulugunu kaldirmaz.

YURURLUK
MADDE 21 - (1) Bu Yo6nerge onay tarihinde yiirtirliige girer.

YURUTME

MADDE 22 - (1) Bu Yoénerge hukumlerini Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Dairesi
Bagkani yQrutdr.
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