TURIST REHBERLIGI DAIRESI BASKANLIGININ GOREVLERI
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. Turist rehberlerinin kimlik kartlarinin  ruhsatname ile degistirme islerinin

yiirtitiilmesini saglamak,
Turist rehberlerine ruhsatname diizenlenmesi, ruhsatnamede degisiklik yapilmasina
yonelik bagvurular1 degerlendirerek gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,
Turist rehberlerine iligkin bilgi ve belgelerin tutulmasi, rehber bilgilerinin
giincellenmesi ¢aligmalarini yiirlitmek,
Ruhsatname islemlerine iliskin kayit olusturmak, bagvuru islem ticretleri ve iicret iade
islemlerinin takibini ilgili Bakanlik birimiyle isbirligi i¢erisinde yapmak,
Turist rehberligi taban {icretlerinin belirlenmesi is ve islemlerini yiiriitmek,
Turist rehberleri birlik ve odalarina iliskin i ve islemleri yiiriitmek,
Turist rehberligi sinavlar, kurslari, uygulama gezileri, denetim ve godzetim
faaliyetlerine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,
TUREB, TURSAB vb. ilgili sektor kuruluslar1 ve iiniversitelerle turist rehberligi
hizmet kalitesini arttirmaya yonelik is birligi ¢aligmalarinda bulunmak,
Yayinlanmak {izere son sekli verilen ¢alismalarin basim, dagitim, muhafaza vb. is ve
islemlerinin gerceklestirilmesi i¢in ilgili Daire Bagkanligina iletilmesini saglamak,
Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren konularda proje
iretilmesi ve uygulanmasina iliskin is ve iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak,
Daire Baskanliginin gorev alanina giren konularda diger kamu kurum ve kuruluslar
tarafindan yiiriitiilen programlara iliskin proje degerlendirme caligmalarinda goérev
alinmasini saglamak,
Daire Bagkanliginin Kiiltiir Surasi, Turizm Surasi vb. eylem planlar1 ve bunlarla ilgili
projelerin takibi ile is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Kalkinma planlar1, yillik programlari, program tedbirleri, Cumhurbaskanligi 180
Giinliik Icraat Programi vb. eylem planlari ile ilgili Daire Baskanliginin is ve
islemlerini yiiriitmek,
Avrupa Birligi, diger lilkeler ve milletlerarasi kuruluslar ile ilgili koordinasyonu
saglamak ve goriis bildirilmesine iliskin is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Toplumsal Faaliyetler Koordinatorliigiine yonelik Daire Bagkanligimin is ve
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Bolgesel Kalkinma Projeleri (GAP vb.) ve eylem planlari ile program tedbirleri vb.
konularinda Daire Bagkanliginin is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Dezavantajli gruplara (kadin, ¢ocuk, yaslh, engelli vb.) yonelik hazirlanan strateji
belgeleri, eylem planlar1 vb. konularinda Daire Baskanliginin is ve islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,
5018 sayili Kanun kapsaminda, stratejik plan, performans programi, performans 6l¢me
ve degerlendirme, i¢ kontrol ¢aligsmalari, birim faaliyet raporlari, arastirma, veri tabani
olusturma ve bu faaliyetlere iliskin Daire Bagkanliginin is ve islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,
Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik
kapsaminda Daire Baskanliginin ¢aligmalarini yiiriitiilmesini saglamak,
Gorev alanina giren konularda mevzuat ¢alismalari ile diger hukuki is ve islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak,
Elektronik ortamda veya yazili olarak istenen bilgi taleplerine ve veri girislerinin
giincellenmesine iliskin Daire Baskanliginin islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,



22.Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda internet ortamida Cumhurbaskanlhig: letisim
Merkezinden (CIMER) gelen basvurularla ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak.

23. Gorev alanna giren konularda yillik ¢aligma programi ve yilsonu degerlendirme
raporu hazirlanmasini saglamak,

24. Baskanligin biitcesini hazirlamak, idari, arsiv ve personel islerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

25. Faaliyet alanina iligkin istatistiki bilgilerin tutulmasini saglamak,

26. Ust makamlarca verilecek gorevleri yapmak veya yaptirmak.
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RUHSATNAME VE SiCiL iSLEMLERI SUBESi MUDURLUGUNUN
GOREVLERI

Turist rehberlerinin rehberlik kimlik kartlarinin ruhsatname ile degistirme islemini
yiirtitmek,

Meslege kabule hak kazanmis olanlara turist rehberligi ruhsatnamesi diizenlemek,

Dil ve bolge ekletme sinavinda basarili olan turist rehberlerinin ruhsatnamesine yeni
dil/dillerinin ve bolgelerinin eklenmesi islemlerini yiiriitmek,

Soyadi degisikligi olan turist rehberlerine yonelik yeni ruhsatname diizenlenmesi
islemlerini yliriitmek,

Turist rehberlerine iliskin bilgi ve belgelerin tutulmasi, rehber bilgilerinin
giincellenmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

Ruhsatname islemlerine iligkin iglem takip kayitlar1 olusturmak, ilgili Banka hesap
hareketlerinin kontroliinii saglayarak bagvuru islem iicretleri ve iicret iade islemlerinin
takibini ilgili Bakanlik birimiyle isbirligi igerisinde yapmak,

E-devlet iizerinden yiiriitiillen ruhsatname basvuru ve takip sisteminin etkinligini
saglamak iizere bakim ve giincelleme islemleri icin ilgili Bakanlik birimi ve diger
kurum/kuruluglarla iletisim ve igbirligi calismalarini yiiritmek,

Calisma konusuna iligkin egitim ihtiyacini tespit etmek ve uygulanmasini saglamak,
Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda internet ortaminda Cumhurbaskanhg: letisim
Merkezinden (CIMER) gelen bagvurularla ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

Yapilan c¢aligmalarin yillik plan ve programini hazirlamak ve yilsonunda rapor
diizenlemek,

Caligmalara iliskin bilgi, belge ve dokiimanlar1 yayina hazir hale getirilmesine iliskin
is ve islemleri yiirlitmek,

Yayinlanmak {izere son sekli verilen ¢alismalar1 basim, dagitim, muhafaza vb. is ve
islemlerinin gerceklestirilmesi i¢in ilgili Daire Bagskanligina iletmek,

Faaliyetlerine iligkin istatistiki bilgileri tutmak,

Ust makamlarca verilecek diger gorevleri yapmak.
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DENETIM VE SINAVLAR SUBESI MUDURLUGU

. Turist rehberligi denetimlerine iliskin islemleri yiirlitmek tutanaklarin kayitlarini

tutmak

Turist rehberlerinin birliklerinin ve odalarinin denetlenmesini saglamak,

Turist rehberleri birlik ve odalarinin kurulmasi ve feshine iliskin is ve islemleri
yiirtitmek,

Hangi dillerde ve illerde egitim programi agilacagina iliskin is ve islemleri yapmak,
Turist rehberligi smavlari, kurslari, uygulama gezileri, denetim ve gdzetim
faaliyetlerine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

Turist rehberlerinden kimlik kart1 iptal edilenler ile meslekten ¢ikarilan rehberlerin
bagvurularin1 degerlendirerek mevzuat hiikiimleri dogrultusunda is ve islemleri
gerceklestirmek

Sekiz yil araliksiz eylemsizlik nedeniyle caligma karti alamayan turist rehberlerine
yonelik sinav is ve islemlerini yliriitmek

Turist rehberlik mevzuatina iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

Turist rehberlerinin taban iicretlerinin belirlenmesine yonelik ¢alismalari yiiriitmek,

10. Calisma konusuna iliskin egitim ihtiyacini tespit etmek ve uygulanmasini saglamak,
11.Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda internet ortaminda Cumhurbaskanligi iletisim

Merkezinden (CIMER) gelen bagvurularla ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

12. Yapilan caligmalarin yillik plan ve programini hazirlamak ve yilsonunda rapor

diizenlemek,

13. Calismalara iliskin bilgi, belge ve dokiimanlar1 yayina hazir hale getirilmesine iliskin

is ve islemleri yiiritmek,

14. Yayinlanmak {izere son sekli verilen calismalar1 basim, dagitim, muhafaza vb. is ve

islemlerinin gergeklestirilmesi i¢in ilgili Daire Bagkanligina iletmek,

15. Faaliyetlerine iligkin istatistiki bilgileri tutmak,
16. Ust makamlarca verilecek diger gorevleri yapmak.
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TURIST REHBERLIGI ILETiSiM SUBESi MUDURLUGU

. TUREB, TURSAB vb. ilgili sektdr kuruluslar1 ve iiniversitelerle turist rehberligi

hizmet kalitesini arttirmaya yonelik is birligi ¢alismalarinda bulunmak,

E-devlet iizerinden yiiriitiilen ruhsatname basvuru islemlerinin verimliligine iliskin
rehberlerce geribildirim yapilmasini saglamak, bunlara dair ¢6ziim Onerilerini
raporlastirmak,

Turist rehberlerinden alinan sikayet ve talep bagvurularini konularina gore kayit altina
almak ve raporlastirmak,

Haftalik ve aylik faaliyetleri derlemek ve personelin izin, rapor vb. islemlerini
yiirtitmek,

Elektronik ortamda veya yazili olarak istenen bilgi taleplerine ve veri girislerinin
giincellenmesine iliskin Daire Bagkanliginin is ve islemlerini ilgili subeler ile
isbirliginde yliriitmek,

Calisma konusuna iligkin egitim ihtiyacini tespit etmek ve uygulanmasini saglamak,
Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda internet ortaminda Cumhurbaskanlhigi Iletisim
Merkezinden (CIMER) gelen bagvurularla ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,
Bagkanligin biitgesinin hazirlanmasini saglamak ve takibini yapmak,

Yapilan c¢aligmalarin yillik plan ve programini hazirlamak ve yilsonunda rapor
diizenlemek,

(Caligmalara iligkin bilgi, belge ve dokiimanlar1 yayina hazir hale getirilmesine iliskin
is ve islemleri yiirtitmek,

Yayinlanmak iizere son sekli verilen ¢aligmalar1 basim, dagitim, muhafaza vb. is ve
islemlerinin gergeklestirilmesi i¢in ilgili Daire Bagkanligina iletmek,

Faaliyetlerine iligkin istatistiki bilgileri tutmak,

Ust makamlarca verilecek diger gorevleri yapmak.



TURIST REHBERLIiGIi DAIRESi BASKANLIGI KULTUR VE TURIZM UZMAN
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VE UZMAN YARDIMCILARININ GOREVLERI

Turist rehberligi ruhsatname islemlerine iliskin ilgili sube tarafindan olusturulan
kayitlarin ilgili sistem raporlart ve Banka hesap hareketleriyle karsilagtirilmasi
faaliyetlerini yiiriitmek, gerekli raporlar1 olusturmak,

TUREB, TURSAB vb. ilgili sektdr kuruluslari ve iiniversitelerle turist rehberligi
hizmet kalitesini arttirmaya yonelik is birligi ¢alismalarina katki yapmak,

E-devlet iizerinden yiiriitiilen ruhsatname basvuru islemlerinin verimliligine iliskin
rehberlerden alinan geribildirim ve ¢6ziim Onerilerine iliskin raporlama faaliyetlerine
katki saglamak,

E-devlet lizerinden ylriitiilen ruhsatname basvuru ve takip sisteminin etkinligini
saglamak tiizere bakim ve gilincelleme islemleri i¢in ilgili Bakanlik birimi ve diger
kurum/kuruluslarla iletisim ve igbirligi ¢aligmalarina katki saglamak,

Turist rehberlerinden alinan ve ilgili sube tarafindan olusturulan sikayet/talep kayit ve
raporlarini inceleyerek gelistirilmesi muhtemel alanlar1 ve tesis edilecek islemleri
arastirmak,

Gorev alani ile ilgili hukuki konularda goriis olusturmak ve hukuki siireglerle ilgili is
ve islemleri yapmak,

Daire Baskanliginin gorevleri kapsaminda diizenlenecek etkinlikler ile kongre,
konferans ve seminer gibi toplantilarin veya egitim programlarinin planlamasina
katkida bulunmak ve s6z konusu etkinlik ve programlara katilim saglamak,

Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren konularda proje
iiretilmesi ve uygulanmasina iligkin is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Daire Bagkanliginin gorev alanina giren konularda diger kamu kurum ve kuruluslar
tarafindan yiiriitilen programlara iligkin proje degerlendirme g¢aligmalarinda gorev
alinmasini saglamak,

Daire Bagkanliginin mevzuat ¢aligmalarini ilgili sube midiirliigii ile isbirligi i¢inde
ylirlitmek,

Daire Baskanligimmin faaliyet alaniyla ilgili kurum ve kuruluslarca diizenlenen
toplantilara katilmak ve rapor diizenlemek,

Daire Baskanliginin Kiiltiir Surasi, Turizm Surasi vb. eylem planlar1 ve bunlarla ilgili
projelerin takibi ile is ve islemlerini yiiriitmek,

Kalkinma planlar1, yillik programlari, program tedbirleri, Cumhurbaskanligi 180
Giinliik Icraat Programi vb. eylem planlari ile ilgili Daire Baskanliginin is ve
islemlerini yiirtitmek,

Avrupa Birligi, diger iilkeler ve milletlerarast kuruluglar ile ilgili koordinasyonu
saglamak ve goriis bildirilmesine iligkin Daire Baskanligmin is ve islemlerini
ylirlitmek,

Toplumsal Faaliyetler Koordinatorliigiine yonelik Daire Baskanlifinin is ve
islemlerini yiiriitmek,

Bolgesel Kalkinma Projeleri (GAP vb.) ve eylem planlari ile program tedbirleri vb.
konularinda Daire Bagkanliginin is ve islemlerini yiiriitmek,

Dezavantajli gruplara (kadin, ¢ocuk, yasl, engelli vb.) yonelik hazirlanan strateji
belgeleri, eylem planlar1 vb. konularinda Daire Baskanligi is ve islemlerini yiiriitmek,
5018 sayil1 Kanun kapsaminda, stratejik plan, performans programi, performans 6lgme
ve degerlendirme, i¢ kontrol ¢calismalari, birim faaliyet raporlari, arastirma, veri tabani
olusturma ve bu faaliyetlere iligkin Daire Bagkanliginin is ve islemlerini ylriitmek,



19. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Y&netmelik
kapsaminda Daire Baskanliginin ¢alismalarini yiirtitmek,
20. Ust makamlarca verilecek diger gorevleri yapmak.



