_ AILE VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGI_
_AVRUPA BIRLIGI VE DIS ILISKILER DAIRESI BASKANLIGININ
GOREYV, YETKI, CALISMA USUL VE ESASLARINA ILiSKiN YONERGE

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1 Avrupa
Birligi ve Dis lliskiler Dairesi Baskanhginin teskilat ve gorevleri ile igleyigine iliskin, usul ve
esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1 Avrupa Birligi ve
Dis Iligkiler Dairesi Baskanhiginin teskilat yapisi. gorev, yetki ve sorumluluklan ile igleyisine
iliskin usul ve esaslar kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 73 sayili Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhg ile Caligma
ve Sosyal Giivenlik Bakanligi’nin Kurulmasi ile Kamu Personel islemlerinin Yiiriitilmesine
lliskin Bazi Cumhurbagkanlifi  Kararnamelerinde Degisiklik Yapilmasina Dair
Cumbhurbaskanhg Kararnamesinin 15 inci maddesine dayamlarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergemn uygulanmasinda:

a) Bakan Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanini,

b) Bakanhk 2 Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligim,

c) Daire Baskam : Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Dairesi Bagkanim,

¢) Daire Baskanhg1  : Avrupa Birligi ve Dig lligkiler Dairesi
Bagkanligm,

d) Baskan Yardimcisi : Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Dairesi Bagkan
Yardimcisini,

e) Birim Yoneticisi $ Avrupa Birligi ve Dig lligkiler Dairesi
Bagkanliginin biinyesinde olusturulan birimlerin y6neticilerini,

f) Birim : Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Dairesi
Bagkanlifinin biinyesinde olusturulan birimleri.

2) Diger personel : Avrupa Birligi ve Dis lligkiler Dairesi

Baskanliginda gorev yapan personeli.

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Daire Baskanhginin Hedefleri ve Gorevleri

Hedefler
MADDE 5 — (1) Daire Baskanliginin hedefleri sunlardir:
a) Bakanhgin faaliyet alanina iliskin uluslararas: gelismeleri takip etmek,

uluslararas1 program ve projeleri etkin bir sekilde yiirlitmek, uluslararas: igbirligine yonelik
calismalar: gelistirmek ve koordine etmek, uluslararasi sosyal hizmet vaka c¢aligmalarim
yiriitmek, ililkemizde sosyal hizmetler alanindaki uluslararas: faaliyetlerin diizenlenmesine
destek olmak, uluslararasi platformlarda Bakanlifin taminirh@im ve etkinligini artirmak,
yurtdis: teskilatlanma stireclerinin takibini yapmak,

b) Ulke menfaatleri ve dis politikamiz dogrultusunda Bakanlhigin yabanci iilkelerle
var olan iligkilerini ve igbirligini gliclendirmek ve yeni iligkilerin tesisine dnciiliik etmek.

c) Bakanligimizin faaliyet alaminda hizmet veren uluslararast kurum ve
kuruluslarla iliskilerini gliglendirmek ve isbirligini gelistirmek.

¢) Avrupa Birligi'ne yonelik olarak Cumhurbaskanhginca belirlenen politikalar
cercevesinde Bakanligin gorev alanlarina iliskin kisa, orta ve uzun vadede uygulanacak
politikalarin saptanmasi i¢in gerekli caligmalan yapmak, Avrupa Birligi fonlarindan azami
derecede yararlanacak sekilde projeler hazirlamak ve uygulamak,

d) Uluslararas1 Sosyal Hizmetlerin ve Yurtdisi Teskilatlanmanin etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirilmesini saglamak.

Gorevler
MADDE 6 — (1) Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:
a) Bakanlhigin gorev ve faaliyet alanina giren konularda, kalkinma planlar ve

yillik programlarda ongériilen hedefler dogrultusunda, uluslararasi kurum ve kuruluslarla
iligkileri yiriitmek, koordinasyonu saglamak,

b) Avrupa Birligine yonelik olarak Cumhurbaskaninca belirlenen politikalar
dogrultusunda Bakanligin gérev alanlarina iliskin kisa, orta ve uzun vadede uygulanacak
politikalarin belirlenmesi amaciyla gerekli calismalart yapmak ve bu konularda uygulama ile
ilgili gerekli tedbirlerin alinmasim saglamak ve oneriler hazirlamak,

c) Bakanligin Avrupa Birligi kaynakli program ve projelerini hazirlamak, ilgili
birimlerle isbirligi i¢cinde yiirtitmek ve gerekli koordinasyonu saglamak,

¢) Uluslararas: kuruluslar nezdinde diizenlenen seminer ve toplantilara personelin
katilim1 konusunda gerekli koordinasyonu saglamak.

d) Yurtdisinda yasayan Tirk vatandaslarinin, kaybettirme halleri disinda Tiirk
vatandaghgindan ¢ikmig olanlarin ve 29/5/2009 tarihli ve 5901 sayili Tirk Vatandaslig:
Kanununun 28 inci maddesi kapsamindaki kisilerin kiiltiirel, ekonomik ve ailevi nedenlerden
kaynaklanan sorunlarina ¢6ziim bulmak i¢in gerekli ¢calismalar yapmak, uluslararasi sosyal
hizmet vaka ¢alismalarimi yirtitmek, yurtdisinda gerekli sosyal incelemeleri yaparak sosyal
inceleme raporlar1 hazirlamak ve bu konularda yurticinde ve yurtdisindaki kuruluslarla gerekli
koordinasyonu saglamak,

e) Sosyal hizmet alaninda yabanci literatiirli, mevzuat1 ve uygulamalan izlemek
ve raporlamak.

) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



UCUNCU BOLUM
Personel, Unvan ve Gorevler

Daire Baskani ve personel

MADDE 7 — (1) Daire Bagkam, is ve islemlerden birinci derecede ve Bakana kars:
sorumludur. Baskana bu is ve islemlerin yiiriitiilmesinde baskan yardimcisi ve birim
yoneticileri destek olur.

(2) Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Daire Baskanliginda ayrica Uzmanlar, Uzman
Yardimeilari, Meslek Elemanlar1 (Psikolog, Sosyal Calismaci, Cocuk Gelisimei, Ogretmen
vb.), Miitercim, Memur ve diger personel gérev ifa eder.

Daire Baskaninm gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 8- (1) Daire Baskaninin gérev, yetki ve sorumluluklar asagida belirtilmistir:

a) Bakanligin amag¢ ve hedefleri dogrultusunda, mevzuatin Daire Baskanlifina
verdigi gorevleri, yiirtirliikkte olan mevzuat hiikiimleri, emir, ¢alisma plan ve programlarina
uygun olarak yiiriitmek,

b) Daire Baskanhginin gorevleriyle ilgili politika ve stratejileri belirlemek,

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

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

d) Daire Baskanliginin gérev alaninda yenilik ve degisimi gerektiren konularda
projeler hazirlamak, uygulamak ve kontroliinti yapmak,

e) Daire Baskanhiginin hizmetlerinin yiiriitiilmesinde, Bakanhgin diger birimleri
ve Bakanlik disgindaki kurum ve kuruluslarla koordinasyon ve isbirligini saglamak.

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

2) Personelin etkin ve verimli ¢alismasim saglamak amaciyla, her tiirli yapisal
tedbiri almak, mesleki bilgi ve becerilerini gelistirecek ¢alismalan yapmak,

g) Daire Baskanligi birimleri arasinda gorev dagilimim belirlemek. isbirligi ve
koordinasyonu saglamak,

h) Daire Baskanh@ma bagh birimlerdeki is ve hizmetleri izlemek ve
degerlendirmek,

1) Daire Basgkanligimin insan giicii ihtiyacim belirlemek, bu dogrultuda personel
planlamasi yapmak ve birim ydneticilerini gérevlendirmek,

i) Daire Baskanlifina ait biitce yonetimini gerceklestirmek,

i) Bakanlik Makaminca uygun gorillen ulusal ve uluslararasi etkinliklere
katilmak. gerekli hallerde Bakanlig1 temsil etmek,

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

1) Bakanlik Imza Yetkileri Yonergesine gore yetkili kilindigi yazilan Bakan

adina imzalamak. gerek gdrmesi halinde yetkisinde bulunan konularda birim yoneticilerine
hangi konularda ve hangi alanlardaki islerin imza yetkisini devrettigini yazili veya elektronik
ortamda bildirmek,

m) Yabanci misyon temsilciliklerinin yapacagi milli giinler ve faaliyetlerden
Bakanlik Makam tarafindan uygun gériilenlere, Bakanlik adina katilmak ve buna iliskin is ve
islemleri yiiriitmek,

n) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.



Baskan Yardimcisinin gorevleri
MADDE 9 — (1) Baskan Yardimcisinin gérevleri sunlardir:

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

b) Personel arasinda is dagihimi yapmak, yetki ve sorumluluklarn tespit etmek ve
calisma usullerini belirlemek,
c) Kaliteli hizmet anlayisimi gelistirmek, verimliligi artiric1 diizenlemeler yapmak.

ihtiyaglan tespit etmek, analizler yapmak. hizmetlerle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek ve
Baskana onermek,

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

d) Calisma ve etkinliklerin esgiidiim ve uyum igerisinde yiiriitiilmesinde Baskana
yardimeir olmak,

€) Gerektiginde Bagkana vekalet etmek,

1) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Baskan Yardimcisi, gorevlerin yerine getirilmesinde Daire Bagkammna kars
sorumludur.

Birim Yoneticisinin girev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 10 - (1) Birim Yoneticisinin gorev, yetki ve sorumluluklart asagida
belirtilmistir:

a) Gorevlerini, mevzuata, emir ve ¢alisma programlarina, etik kurallara
Baskanligin misyon, vizyon, stratejik amag ve hedeflerine uygun olarak yiiriitmek,
b) Planlama, koordinasyon ve yonetim islerinde Daire Baskanina yardimer olmak,

oneriler sunmak ve ¢alisma sartlar ile diger faaliyetlerde meydana gelen degisikliklerle ilgili
bilgi vermek,

c) Birimin politika ve stratejilerinin, alt kademelere en dogru bi¢imde
aktarilmasini ve buna uygun hareket edilmesini saglamak,
¢) Calisanlarin faaliyetlerini koordine etmek, islerin zamaninda, etkin, verimli ve

kaliteli gergeklesmesini saglamak hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesine y&nelik
yeni yol ve yontemler aragtirmak,

d) Birimi ile ilgili i¢ denetim, teftis ve kalite yonetim sistemi, i¢ tetkik
sonuglarindan ortaya ¢ikan diizeltici ve 6nleyici islemleri baglatmak ve takip etmek,
e) Is ve islemlerin yonetim bilisim sistemi {izerinden yiiriitiilmesini saglamak.

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

f) Gorev alami ile ilgili gergeklestirilen faaliyetlerin raporlanmasim ve ilgili
birime iletilmesini saglamak, stratejik plan ve biit¢e hazirlama ¢aligmalarina katk: vermek.

g) Biriminin evraklarinin diizgiin ve diizenli olarak dosyalanmasi. arsivlenmesi
konusunda rehberlik ve koordinasyon saglamak,

g) Birimindeki personelin is ve islemlerini takip etmek, degerlendirmek ve
denetlemek, riskleri 6ngorerek alam ile ilgili dnleyici tedbirlerin alinmasini saglamak, verim
diisiikliigii varsa bunun sebeplerini arastirmak ve iyilestirmeye yonelik teklifleri amirlerine
sunmak,

h) Birim stratejileri konusunda uygun gérecegi zamanlarda yonetim, plan, prensip
ve politika tespiti amaciyla birim ¢aliganlar ile toplanti yapmak,
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1) Birimindeki kaynaklarin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasin saglamak,
israfin 6nlenmesine yonelik gerekli tedbirlerin alinmasinda idareye yardime1 olmak,

i) Daire Baskanligi e-posta adresine ydnlendirilen birimi ile ilgili e-postalarin
glinliik kontroliinii, koordinasyonu ve takibini yapmak,

i) Baskan Yardimcisinin da olmadigi durumlarda Daire Bagkanina vekalet etmek,

k) Baskan veya Bagkan Yardimcis: tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

(2) Birim ydneticisi, gorevlerin yerine getirilmesinde Bagkan ve Baskan Yardimcisina
kars1 sorumludur.

Diger personelin girev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 11 - (1) Diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida

belirtilmistir:

a) Kadro unvanlarinin geregi olan hizmetleri yapmak,

b) Daire Bagkanhgmin gorev alamina giren hizmetleri yiiriirlikte bulunan
mevzuata uygun olarak yerine getirmek,

c) Calisma alani ile ilgili gerektiginde periyodik raporlar1 hazirlamak ve amirine
sunmak,

¢) Daire Baskanlig1 e- posta adresinden kendi adresine yonlendirilen e-postalarin
giinliik kontroliinii ve takibini yapmak.

d) Amirlerince verilen benzeri gérevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM

Birimler ve Gorevleri

Birimler
MADDE 12 — (1) Daire Bagkanligina bagh birimler sunlardir:

a) Anlasmalar ve Ikili Iliskiler Birimi,

b) Uluslararasi Kuruluglar Birimi,

¢) Avrupa Birligi ve Projeler Birimi,

¢) Yurtdis1 Temsilcilikler ve Uluslararasi Sosyal Hizmetler Birimi,
d) Yonetim Hizmetleri Birimi.

Anlagmalar ve Ikili [liskiler Birimi
MADDE 13 - (1) Anlasmalar ve Ikili lligkiler Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Bakanlik gorev alam ile ilgili, diger tilkelerle ikili miinasebetleri viiriitmek ve
gelistirmek, bu amagla ilgili Bakanliklar ve kuruluslarla gerekli isbirligi ve koordinasyonu
saglamak,

b) Yurtdisi Temsilcilikler ve Uluslararasi Sosyal Hizmetler Birimi birimiyle

koordineli sekilde, diger iilkelerin sosyal hizmet ve sosyal politika uygulamalarim izlemek,
gerektiginde yerinde incelemek, raporlamak ve Bakanlik birimlerini bilgilendirmek,

c) Bakanlik birimlerinin iilkeler ile iliskilerinde koordinasyonu saglamak. bu
anlamdaki yazismalan yiiriitmek ve gerekli goriilen hallerde goriis bildirmek.



¢) Bakanligimizi ilgilendiren konular kapsaminda Bakanlhigimizca diizenlenen
veya Bakanhiimiz igbirliinde ger¢eklestirilen iilkeleraras: seminer, konferans veya zirve vb.
etkinliklerin organizasyonlarim yapmak veya gerekli koordinasyonu saglamak,

d) Bakanlik Makami tarafindan uygun goriilmesi halinde. diger iilkelerle ikili
iligkiler ¢ergevesinde sosyal hizmetler ve sosyal politika alaninda, isbirligi anlasmalar1 (Niyet
Beyani, Mutabakat Zapti, isbirligi Protokolii, Eylem Plami vb.) ve diger yazih belgeleri
imzaya hazirlamak, miizakere etmek, yiiriitiilmesi ve uygulanmasi konusunda gerekli
koordinasyonu saglamak,

e) Bakanlik Makaminin anlagmalar ve iilkelerle ikili iligkiler baglaminda yurt igi
ve yurtdisindan gelen yabanci konuk veya konuklarla gergeklestirecegi ikili goriismelerde
gerekli organizasyonu yapmak ve protokol faaliyetlerini ylirtitmek,

f) Bakanlik Makaminin anlasmalar ve tilkelerle ikili iliskiler baglaminda yurtdis:
ziyaret ve temaslan ile yabanci heyetlerin ziyaret ve kabulleri kapsaminda gerekli hazirliklar
yapmak ve koordinasyonu saglamak, heyet listesi, program ve giindeme iliskin gerekli is ve
islemleri viriitmek, ilgili protokol islemleri ile mihmandarlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

g) Bakanlik Makamina eslik etmek iizere Bakanhgmn diger birimlerinden
anlagmalar ve ikili iliskiler kapsaminda yurtdisina gidecek heyetin, yurtdisi gegici
gorevlendirme onaylarini hazirlamak ve koordinasyonunu saglamak,

8) Yurtdisina gidecek personel igin vize gerekmesi halinde, vize islemlerinin
kolaylastirilmasi amaciyla Disisleri Bakanlhigindan ilgili iilkeye nota talebinde bulunmak,

h) Bakanhik Makamina muhatap davet ve mektuplar bilgi notu haline getirip,
Bakanlik Makamina sunmak,

1) Bakanhk Makam tarafindan ihtiya¢ duyulan veya birimin gérev alaninda
bulunan toplantilara ve goriismelere iliskin belge ve dokiimanlarin yazili ¢evirilerini yapmak
veya yaptirmak,

i) Daire Bagkanlig: tarafindan verilen benzeri gérevleri yerine getirmek.

Uluslararasi Kuruluslar Birimi
MADDE 14 - (1) Uluslararas1 Kuruluglar Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Bakanligin faaliyetlerine fayda saglanacag: diisiiniilen uluslararas: kuruluslari
arastirmak, tespit etmek ve Daire Baskanina 6nerilerde bulunmak,

b) Bakanhk gorev alam ile ilgili uluslararasi kuruluslarla iligkileri ylirilitmek ve
gelistirmek, bu amagla ilgili Bakanliklar ve kuruluslarla gerekli isbirligi ve koordinasyonu
saglamak,

c) Bakanlik birimlerinin uluslararas1 kurum ve kuruluslarla iliskilerinde

koordinasyonu saglamak ve bu anlamdaki yazigsmalan yiiriitmek ve gerekli goriilen hallerde
goriis bildirmek,

¢) Bakanh@in gorev alanlanyla ilgili yurtdigindaki uluslararasi kuruluglarin
faaliyetlerini takip etmek. toplantilari ve aktivitelerini Bakanlhk birimleriyle paylasmak ve
koordinasyonu saglamak,

d) Uluslararast kuruluslara tiyelik is ve islemlerini yerine getirmek ve takip
etmek,

e) Bakanlik Makaminin uluslararas1 kuruluslara iliskin yurtdis1 ziyaret, temas ve
toplantilar ile uluslararasi kurum ve kurulus bagkanlar1 vb. yabanci heyetlerin ziyaret ve
kabulleri kapsaminda gerekli hazirliklar1 yapmak, Bakanligin ilgili birimleri ve kurumlarla
gerekli yazigmalan yapmak ve koordinasyonu saglamak, heyet listesi. program ve giindeme
iliskin gerekli is ve iglemleri yirtitmek, ilgili protokol islemleri ile mihmandarhk
hizmetlerinin yiriitiilmesini saglamak,



f) Uluslararas: kuruluglardan Bakanlik Makamina yapilacak olan resmi ziyaretler
oncesi gerekli bilgi notunu hazirlamak ve makama sunmak. goriismeye iliskin tutanaklari
hazirlamak ve makamla paylagsmak,

g) Bakanlik Makamina eslik etmek {izere Bakanhigin diger birimlerinden
uluslararas1 kuruluglarin etkinlikleri kapsaminda yurtdisina gidecek heyetin, yurtdisi gegici
gérevlendirme onaylarini hazirlamak ve koordinasyonunu saglamak,

g) Uluslararas1 kuruluslarin etkinlikleri kapsaminda yurtdigina gidecek personel
icin vize gerekmesi halinde, vize islemlerinin kolaylastinlmasi amaciyla Dasisleri
Bakanligindan ilgili iilkeye nota talebinde bulunmak,

h) Bakanligimiz1 ilgilendiren konular kapsaminda Bakanlifimizca diizenlenen
veya Bakanhigimiz isbirliginde gergeklestirilen uluslararasi seminer, konferans veya zirve vb.
etkinliklerin organizasyonlarini yapmak veya gerekli koordinasyonu saglamak,

1) Bakanlik Makami tarafindan ihtiyag duyulan veya birimin gorev alaninda
bulunan toplantilara ve goriismelere iliskin belge ve dokiimanlarin yazih ¢evirilerini yapmak
veya yaptirmak,

i) Uluslararas: kuruluslardan Bakanlik Makamina muhatap davet ve mektuplan
bilgi notu haline getirip, Bakanlik Makamina sunmak,
1) Bakanlik gorev alamyla ilgili Avrupa Birligine uyum konusunda yapilan

caligmalarda Bakanhk birimleri ile Disisleri Bakanhigi Avrupa Birligi Baskanlig1 basta olmak
tizere diger kamu kurum ve kuruluslar arasindaki is ve islemlerde Avrupa Birligi ve Projeler
Birimini desteklemek,

k) Avrupa Konseyi cergevesinde hazirlanan, Avrupa Sosyal Sarti’na Ulusal Ulke
Raporlarinin hazirhk calismalarina katki saglamak {izere, Baskanlifimiz koordinesinde
hazirlanan bilgileri ilgili Bakanliga iletmek,

) Daire Bagkanlig tarafindan verilen benzeri gorevleri yerine getirmek.

Avrupa Birligi ve Projeler Birimi
MADDE 15 - (1) Avrupa Birligi ve Projeler Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Bakanhk gorev alami ile ilgili Avrupa Birligi (AB) miiktesebatini ve
politikalarim1 izlemek, bunlarin uyumu ve uygulanmas: i¢in gerekli idari ve kurumsal
tedbirlerin alinmasini saglamak yoniinde galismalar yiiriitmek ve bu kapsamda diger ilgili
birimlerce yiirtitiilen caligmalara katilim saglamak ve calismalar1 Avrupa Birligine uyum
dogrultusunda Uluslararas: Kuruluslar birimi ile koordineli bir sekilde yonlendirmek,

b) Bakanhigin gorev alanlanyla ilgili uluslararas: fonlar aragtirmak. ilgili fonlarla
proje Onerileri gelistirmek,
c) Bakanlik birimlerinin AB fonlann ve diger uluslararasi fonlar kullamilarak

hazirlanan proje tekliflerine iliskin goriis bildirmek, talep edilmesi durumunda projelerin
degerlendirilecegi sektérden sorumlu kurumla koordinasyonu saglamak,

¢) Basta Katilim Oncesi Mali Yardim Araci (IPA) olmak iizere, Avrupa Birligi ve
diger uluslararasi fonlar tarafindan iilkemize saglanan mali kaynaklar c¢ercevesinde.
Bakanligin proje ve programlar hazirlamasim saglamak, bu ¢alismalar yiiriitmek ve takibini
vapmak, ¢alismalarla ilgili bakanlik birimleri arasinda koordinasyonunu saglamak,

d) Avrupa Birligi ve liye iilkelerindeki sosyal politika alamindaki gelismeleri
incelemek ve arastirmalar yapmak, gerektiginde ulasilan sonuglar ile ilgili rapor sunmak ve
tekliflerde bulunmak,

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

f) Avrupa Birligine tiyelik miizakereleri siirecinde hazirlanan “Tirkiye Ulke
(llerleme) Raporu™ nun hazirhk siirecinde sosyal hizmet ve sosyal politika boliimlerine



saglanacak goriis ve katkilan koordine etmek ve hazirlanan Bakanhk goristintii Disisleri
Bakanlhigi Avrupa Birligi Bagkanlifina iletmek,

g) Ulkemizin Avrupa Birligine iiyelik siirecinde Bakanhifimizin gérev alanina
giren hususlarda, Avrupa Birligi miiktesebatina uyum ve tiyelik miizakereleri (19. ve 23.
fasillar kapsamindaki gorevler) ile ilgili konular kapsaminda Avrupa Birligi’nin sosyal igerme
ve temel sosyal politikalan ¢ergevesinde hazirlanacak dokiimanlara ve yapilacak ¢alismalara
katki sunmak, bu hususlarda Cumhurbaskanligs, ilgili bakanhklar ve diger kamu kurum ve
kuruluslarinca istenen goriisleri, bakanlik birimleri ile koordinasyon saglayarak olusturmak,

g) Bakanhk gorev alanina giren konularda Avrupa Birlifi ile miizakere ve goriis
aligveris siirecini yonetmek, bu siire¢te yayimlanan resmi belgelerin takibini yapmak, ilgili
birimleri bilgilendirmek ve Bakanlk gériisiiniin olugturulmas: yéniinde gerekli koordinasyonu
saglamak. Avrupa Birligine {ivelik miizakereleri siirecine destek olmasi amaciyla olusturulan
¢alisma gruplan ve/veya teknik organlarin ¢alismalarina katilim ve katki saglamak, bu ve
benzeri konularla ilgili is ve islemlerin takibini yapmak, Bakanhigm gorev alam dahilindeki
konularda Avrupa Birligine iiyelik siireci hususunda gergeklestirilen ¢alismalar hakkinda
Avrupa Birligi tarafina bilgi vermek,

h) Daire  Bagkanh@min internet sayfast tasarmimn  yapilmasm  ve
giincellenmesini Bakanlhign ilgili birimleriyle koordine olarak ytiriitmek,

1) Daire Baskanligiin gorevi ile ilgili her tiirlti anket ve istatistiki bilgi formlarim
tasarlamak, geligtirmek.

1) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yilik program ve Cumhurbaskanlig
programi ¢ergevesinde Daire Baskanh@imin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarim
belirlemek ve Strateji Gelistirme Bagkanhgi ile koordineli olarak yiiriitiilmesini saglamak,

i) Daire Baskanliginin hizmetlerinin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve
verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,
k) Daire Baskanhgi biit¢esinin, Yonetim Hizmetleri Birimi koordinasyonunda

yillik performans programina uygun olarak hazirlanmasina ve Baskanlhk faaliyetlerinin
bunlara uygunlugunun izlenmesine ve degerlendirilmesine katk: saglamak,

1) Bakanlik Stratejik Planinin, performans programinin, yillik faaliyet raporunun
hazirliklarina Daire Baskanliinin katkisimin olusturulmasi stirecinde, Daire Baskanlifi
birimleri arasinda koordinasyonu saglamak ve sdz konusu siiregleri Bakanlik Strateji
Gelistirme Bagkanlig1 ile koordineli bir sekilde yiiriitmek,

m) Yonetim Hizmetleri Biriminin koordinesinde olan i¢ kontrol sisteminin
kurulmasi, standartlanmin uygulanmasi ve gelistirilmesi islemlerini ve i¢ denetim ile ilgili
islemlerin etkililigini ve verimliligini artirmak i¢in gerekli ¢caligmalan desteklemek,

n) Daire Baskani tarafindan verilen benzeri gérevleri yerine getirmek.

Yurt Disi Temsilcilikler ve Uluslararas: Sosyal Hizmetler Birimi

MADDE 16 — (1) Yurt Dis1 Temsilcilikler ve Uluslararas1 Sosyal Hizmetler Biriminin
gorevleri sunlardir:

a) Uluslararas1 gé¢iin veya yer degistirmenin sonucunda yurt disinda bulunan
veya yurt disi ile baglantisi olan g¢ocuk, birey ve ailelerin sosyal, kiiltiirel ve yasal
giicliiklerden kaynaklanan sorunlarina ¢oziim bulmak {izere. yurt disi teskilatimiz ile
Uluslararas1 Sosyal Hizmetler Organizasyonu (International Social Service-ISS)'nun ilgili
iilke temsilcilikleri, yurt dis1 teskilatimizin veya ISS'nin temsilciliginin bulunmadig tilkelerde
ise Disisleri Bakanligi, yapilacak islemin milletleraras: zel hukuk baglaminda veya ikili adli
is birligi anlagmalar kapsaminda yiriitiilmesi halinde Adalet Bakanhigi, gerekli goriildiigii
durumlarda diger ilgili ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluglar ile isbirligi yaparak
uluslararasi sosyal hizmet vaka ¢alismalarini yiiriitmek.



b) Yurt i¢inde veya yurt disginda bulunan sosyal hizmet kurumlari, mahkemeler
veya sosyal hizmetler alaninda faaliyet gdsteren diger yetkili makamlar tarafindan sunulacak
hizmetlerin veya alinacak kararlarin belirlenmesinde, uluslararasi vaka c¢alismasina konu
¢ocuk, birey veya ailenin yiiksek yarari dogrultusunda bir islem yapilabilmesi adina, ilgili
kurumlar arasindaki koordinasyon gorevini yerine getirmek.

c) Uluslararas: sosyal hizmet vakalarinin yiiriitilmesinde, yurt i¢cinde veya yurt
disinda ihtiya¢ duyulan sosyal inceleme ¢alismasinin yapilmasinmi ve konuya iliskin sosyal
inceleme raporunun diizenlenmesini saglamak, yerel sosyal hizmet makamlan tarafindan ilgili
cocuk, birey veya ailenin yasam kosullar1 hakkinda risk teskil eden durumlarin tespit edilmesi
halinde koruma 6nlemlerinin alinmasim tesvik etmek,

¢) Uluslararas: sosyal hizmet vaka ¢alismalarinin yiritiilmesinde gerekli bilgi.
belge ve uzman gorislerinin temin edilmesini saglamak ve ihtiya¢ duyulan arastirmalar
koordine etmek,

d) Uluslararasi sosyal hizmet vaka ¢aligmalar1 kapsaminda elde edilen bilgi, belge
ve gortislerin etik ve belirli standartlara uygunlugunu degerlendirmek ve gerekli
goriildiiginde konuya iliskin rehberlik etmek,

e) ISS’ye iiye olmaktan dogan is ve islemleri yiirlitmek,

f) Uluslararasi sosyal hizmetler alaninda yurt icinde veya yurt disinda ISS veya
diger kurumlar tarafindan diizenlenen egitim, seminer veya toplantilara katilmak, katilim
saglanan faaliyetlerde giindeme gelen yeni yontem ve teknikleri Bakanlik hizmetlerine uygun
bir sekilde uygulamaya koymak, bu tiir etkinliklerde elde edilen deneyimleri raporlayarak
Daire Bagkanlima sunmak,

g) Uluslararas: sosyal hizmet alaninda Bakanhga iletilen gériis ve 6neri taleplerini
degerlendirmek, ihtiya¢ duyulmasi halinde ilgili kurum ve kuruluslarla gerekli koordinasyonu
saglamak.

g) Uluslararasi sosyal hizmet vaka ¢alismalarina iliskin verilerin diizenli olarak
arsivlenmesi, analiz edilmesi ve raporlanmasini saglamak,
h) Bakanhk yurt disi teskilatinin olusturulmasi ve gelistirilmesiyle ilgili olarak.

Cumhurbagkanhgi, Digisleri Bakanlhigi ve ilgili diger kurumlarla gerekli koordinasyonu
saglamak, bu minvalde arastirmalar yapmak, strateji gelistirmek ve dneride bulunmak,

1) Bakanhgin Yurt Disi Temsilciliklerinin (Miisavirlik ve Ataselik) agilmasiyla
ilgili resmi prosediirleri yerine getirmek, bu konuyla ilgili kurum ve kuruluslarla yazismalar
yapmak ve gerekli koordinasyonu saglamak,

i) Yurt dis1 teskilati kadrolarina siirekli veya gegici gorevle atanacak Miisavir,
Atase ve ilgili personele iligkin is ve iglemleri ylriitmek,

1) Yurt disindaki Bakanlik temsilciliklerinden periyodik raporlan takip etmek,
gelen raporlar1 Daire Bagkanlifina sunmak,

k) Yurt Dis1 Temsilciliklerinden gelen basvurulari degerlendirmek, ilgi alanina
gore yonlendirmek, iligkili birimlerle gerekli koordinasyonu saglamak ve islemleri
sonuglandirmak,

1) Daire Bagkanligina gelen bilgi edinme basvurulari, CIMER miiracaatlan ve
vatandas dilekgelerine yonelik vapilacak islemleri koordine etmek veya sonuglandirmak,

m) Bakanlik ve Yurt Dis1 Temsilcilikleri arasindaki koordinasyonunu saglamak ve
ortak calismalara destek vermek,

n) Daire Baskanlig: tarafindan verilen benzeri gérevleri yerine getirmek.



Yonetim Hizmetleri Birimi
MADDE 17- (1) Y&netim Hizmetleri Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Daire Bagkanliginin insan kaynaklarma yonelik is ve islemlerini Bakanlik
Personel Genel Miidiirliigii ile koordineli bir sekilde yiirtitmek,

b) Daire Baskanliginin biit¢e ve mali iglemlerine iligkin is ve islemleri Bakanlik
Strateji Gelistirme Baskanli ile koordineli bir sekilde yiiriitmek,

c) Hizmet alanlan ile ilgili biit¢e kayitlarim tutmak, biit¢e hazirlama ve uygulama

sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek, &deneklerin planlama ve dagitimim
saglamak, aktarma ve tenkis talep islemlerini izlemek ve gergeklesmesini saglamak,
odeneklerin ayrintih muhasebesini tutmak,

¢) Daire Baskanh@ personelinin yurtici ve yurtdisi goérevlendirme is ve
islemlerini yiirtitmek,

d) Bakanlik tasra teskilati personelinin yurtdis1 gérevlendirme onaylarini almak,

e) Daire Baskanliginin hizmetlerinin ytiriitiilmesi i¢in gerekli olan her tiirlii mal

ve hizmet alimi ile bakim, onarim ve benzeri isleri Bakanlik Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanlig: ile koordineli bir sekilde yiiriitmek,

f) Daire Bagkanhiginin birimlerinde bulunan bilisim alt yapisimn (bilgisayar,
vazicl, fotokopi makinesi vb.) teknik sorunlarinin giderilmesine yonelik yapilacak is ve
islemleri, ilgili personel aracilifiyla Bilgi Teknolojileri Genel Miidiirliigii ile esgiidiim i¢inde

yiirtitmek,
g) Daire Baskanh@inin tasinirlarina iligkin is ve islemleri yiirtitmek,
3) Tagimirlarin etkili, verimli, ekonomik ve hukuka uygun olarak edinilmesi,

kullanilmasi, kayitlarin usuliine uygun tutulmasi, yonetim hesabinin ilgili mercilere iletilmesi
islemlerini yapmak,

h) Daire Baskanh@min evrak ve arsiv islemlerini Daire Bagkanh@mnin diger
birimleri ile koordineli olarak yiiriitmek,

1) Daire Baskanliginin Sosyal Giivenlik Kurumu mevzuatina gore yerine
getirilmesi gereken islemlerini yiirtitmek,

i) Daire Bagkanhigimin sivil savunma ve seferberlik hizmetlerini Destek
Hizmetleri Daire Baskanlig: ile koordineli bir sekilde ytirtitmek,

i) Daire Baskanlig biinyesinde kullamlan, biiro makineleri, bilgisayar, telefon,

faks ve benzeri demirbaslarin bakim sézlesmeleriyle onarimlarinin yaptirilmasina iligkin is ve
islemleri yiirlitmek,

k) Daire Bagkanligi personelinin hizmet ici egitim ile ilgili is ve islemlerini
yliriitmek,
1) Yurtdisi Temsilcilikler ve Uluslararas1 Sosyal Hizmetler Birimi ile koordineli
olarak Bakanlik yurtdis: teskilatlarimin biitge ve tasinir islemlerini yiirtitmek,
m) i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi

konularinda ¢alismalar yapmak, Daire Baskanliginin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini
ve verimliligini artirmak icin gerekli hazirhiklar1 yapmak, i¢ denetim ile ilgili is ve islemleri
koordine etmek,

n) Daire Baskanhig tarafindan verilen benzeri gérevleri yerine getirmek.

Komisyonlar

MADDE 18- (1) Daire Baskanhigimin gorevleri kapsamindaki ¢alismalara yonelik
olusturulacak komisyonlarin kurulmasi, ¢alisma usul ve esaslar ile {iyelerine iliskin hususlar
yiiriirliikte bulunan Bakanlik imza Yetkileri Yonergesine gore onaylanarak belirlenir.
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BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yoneticinin sorumluluklar:

MADDE 19 - (1) Bu Yénergede yer almayan ya da agiklik bulunmayan konularda
genel hiikiimleri de dikkate alarak karar vermeye, uygulamayi diizenlemeye ve yonlendirmeye
Daire Bagkam yetkilidir.

(2) Daire Baskani, Daire Bagkanhigi ¢alisanlarinin gérev dagilimimin yapilmasinda,
gorev yerlerinin degistirilmesinde yetkilidir.

(3) Daire Bagkanh@inin her kademedeki yoneticileri, yapmakla yiikiimlii bulunduklar
hizmet ve gorevleri Daire Baskaninin emir ve direktifleri yoniinde, mevzuata, plan ve
programlara, etik kurallara uygun olarak diizenlemek ve yiiriitmekten sorumludurlar.

Yetki devri

MADDE 20 - (1) Daire Baskan1 ve diger yoneticiler, simirlarini yazili olarak agikga
belirlemek ve mevzuata aykiri olmamak sartiyla yetkilerinden bir kismim astlarma
devredebilir. Ancak, yetki devri yetki devredenin sorumlulugunu kaldirmaz.

Yiiriirlik
MADDE 21 - (1) Bu Ydnerge onay tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22 - (1) Bu Ydénerge hiikiimlerini Aile ve Sosyal Hizmetler Bakan1 yiiriitiir.
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