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Gorevin Kisa Tanim

Calisanlarin gorevlerini yerine getirip getirmedigi denetlemek ve performans analizlerini
yapmak. Biriminde gorevli olan calisanlara yonelik adil bir i dagilimi yapmak. Personel izinlerini
isleyisi aksatmayacak sekilde diizenlemek. Isleyisin tasarruf tedbirlerine uygun olarak devam etmesini
saglamak. Subenin isletme faaliyetlerini planlamak, yonetmek, koordine ve kontrol etmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e Kendisi de dahil olmak iizere, personelinin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa veya uzun
stireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z konusu isleri yapacaklarini belirlemek.

e Gorevlendirilmesi halinde amirinin yerine vekalet etmek.

e Hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak konusunda amirine
yardimc1 olmak.

e Birimi ile ilgili yazi, tutanak ve formlar1 teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak, paraf sonrasi
amirine sunmak, yazigsmalari siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanip, arsiv
sistemine gore korunmasini saglamak.

e Kanunlara ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykirt olmamak sartiyla, idarece gerekli
goriilen her tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlanmasi ve
amirinin onayina sunulmasi.

e Biriminde, yapilan toplantilara mazeretleri haricinde diizenli olarak katilmak, bu toplantilarda,
birim faaliyetleri ve gerc¢eklestirilen islemleri, sorunlari, gériis ve onerilerini sunarak, bilgi
paylagimini, isbirligi ve uyumu saglamak.

e Biitlin biiro makineleri ve demirbaslari her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak, mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak konusunda amirlerine yardimci olmak.

e Biriminim gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirlii kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini, faks,
fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaslarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini bunlara
ait kayitlarin tutulmasini saglamak, hizmet ve malzeme alimlaryla ilgili olarak amirine 6neriler
sunmak.

¢ Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda amirine dneride bulunmak,
Uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici dnlemleri almak ve yetkisi disinda olanlar
icin gerekli onerilerde bulunmak.

e Personel tayini, nakil, gorev, terfii, asalet onay, isten ayrilma ve diger 6zliik haklar ile egitim
gereksinimine iligkin islemlerde amirine goriis ve Onerilerini sunmak.

e Personele amirinin bilgisi dogrultusunda is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

e Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli nitelikleri kazanmasi ve
gerekli bilgileri edinebilmesi i¢in egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve egitimlerin gerceklesmesi
icin girisimlerde bulunmak, ¢alismalar yapmak.

 Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler hazirlamak.
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e Isyerinde disiplinli bir calisma ortami yaratmak.

e Uygulamada karsilagilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve
uygulamak, yetkisi diginda kalanlar i¢in amirine 6neride bulunmak.

e Yoneticiler tarafindan yazili ve s6zlii verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulagilmasina katkida bulunmak iizere gorev alani ile ilgili
konularda kendini yetigtirmek.

e Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak, gerekirse bildiriler
sunmak veya izleyici olarak takip etmek.

e Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve konulari
inceleyerek sonuca baglamak.

e Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden amirlerine kars1
sorumludur.

e Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol
sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi
dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklari yerine getirmek ve Is giivenligi ile ilgili
uyar1 ve talimatlara uymak.
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