Sube Miidiirii Gorev Yetki ve Sorumlulugu
A - SUBE MUDURU GOREV VE SORUMLULUGU :

1 - Hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir gekilde sunulmasini saglamak konusunda Daire
Bagkanina yardimei olmak,

2 - Bagkanligimiz ile ilgili yazi, tutanak ve formlar: teslim almak, gerekli cevaplari yazmak, paraf
sonrasi daire bagkanina sunmak, yazigmalari siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalatip,
arsiv sistemine gore korunmasini saglamak,

3 - Kanunlara ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen
her tiirlii yontem, siireg ve ozellikli islemlere iligkin standartlar hazirlanmasi ve Daire Baskaninin
onayina sunulmasi,

4 - Daire Bagkaninin bagkanliginda, yapilan (ayda birden az olmayan rutin) toplantilara mazeretleri
haricinde diizenli olarak katilmak, bu toplantilarda, Bagkanlik faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri,
sorunlari, goriis ve onerilerini sunarak, bilgi paylasimini, isbirligi ve uyumu saglamak,

5 - Biitiin biiro makineleri ve demirbaslar1 her tiirlii hasara karsi1 korunmasi icin gerekli tedbirleri
almak, mevcut arag, gereg¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak
konusunda Daire Bagkanina yardimci olmak,

6 - Biriminim gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirlii kirtasiye v.b. malzemelerinin alinmasini, fax,
fotokopi makinesi, bilgisayar v.b. demirbaglarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasimi bunlara ait
kayitlarin tutulmasini saglamak, hizmet ve malzeme alimlariyla ilgili olarak Daire Baskanina
Onerilerini sunmak,

7 - Biriminin calisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskanimna 6neride bulunmak,
Uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici onlemleri almak ve yetkisi disinda olanlar igin
gerekli onerilerde bulunmak,

8 - Personel tayini, nakil, gorev, terfii, asalet onay1, isten ayrilma ve diger 6zliik haklari ile egitim
gereksinimine iligkin islemlerde Daire Bagkanina goriis ve onerilerini sunmak,

9 - Personele Daire Baskanmin bilgisi dogrultusunda is vermek, yaptiklart isleri denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

10 - Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli nitelikleri kazanmasi1 ve
gerekli bilgileri edinebilmesi i¢in egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerin gergeklesmesi igin
girisimlerde bulunmak, ¢alismalar yapmak,

11 - Kendisi de dahil olmak tizere, personelinin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa veya uzun siireli
olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z konusu isleri yapacaklarini belirlemek ve Daire Baskanina teklif
etmek/bildirmek,

12 - Gorevlendirilmesi halinde Daire Bagkanina vekalet etmek,

13 - Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak tizere gorev alani ile ilgili
konularda kendini yetistirmek,

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

15 - Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler hazirlamak,

16 - Isyerinde disiplinli bir calisma ortami yaratmak,

17 - Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve konular
inceleyerek sonuca baglamak,

18 - Birimin yazismalarini, yazilar1 ve onaylari, Bagbakanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile
yurtirlige konulan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik”
hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

19 - Uygulamada karsilasilan giigliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve
uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in daire baskanina éneride bulunmak,

20 - Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamanimda yerine getirilmesinden Daire Baskam ve Ust
Yoneticiye karsi sorumludur.

21 - Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

22 - Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,



B — SUBE MUDURU YETKILERI :

1 - Birim Personelini sevk ve idare etmek,

2 - Belirlenmig standartlara uyulmasini saglamak,

3 - Mevzuata aykir1 faaliyetleri 6nlemek,

4 - Personelin mesaiye devamlarmi kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi
planlamasini yaparak Baskan’in onayina sunmak,

5 - Birim personeline saatlik izinler vermek,

6 - Malzeme talep formlarini hazirlayarak Bagkanin onayina sunmak,

7 - Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak,



