DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGELERI

IS UNVANI | Sube Miidiirlerinin Ortak Gorevleri

BOLUMU Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig

ISIN KISA TANIMI:

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; birimlerinin isleyisi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek
ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

a) Ust yonetim tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef, strateji ve
ilkeler dogrultusunda, proje, faaliyet ve hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili plan ve programlari
belirlemek, uygulamalar1 izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli onlemleri
almak,

b) Hazirlanan uzun ve orta vadeli planlarin, yillik faaliyet programi ve biitcesine
doniistiiriilmesinde ve uygulanmasinda kendi sorumluluk alanindaki gorevleri yapmak,

c) Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev
kapsami i¢inde bulunan gelismeleri, yerli ve yabanci yaymnlari, yasal diizenleme ve
degisiklikleri, politik, ekonomik ve sosyal gelismeleri diizenli olarak izlemek, zamaninda
gerekli tedbirleri almak,

d) Sorumlulugu altindaki faaliyetler ile ilgili uzun, orta ve kisa vadeli planlarina ve
programlari ve gorev dagilimini hazirlamak, i¢ kontrol sistemini hazirlamak,

e) Daire Bagkanliginin faaliyetlerinin degerlendirilmesinde kullanilacak kriterleri ve
standartlar1 olusturmak ve belirli zaman araliklarinda degerlendirmek, faaliyetlerdeki
degismelerin kaydedilmesini ve raporlanmasini saglamak, gerektiginde diizeltici dnlemleri
almak,

f) Personelin motive olmasini engelleyen kosullarin belirlenmesini ve gerekli 6nlemlerin
aliarak motivasyon diizeyinin artiritlmasini saglamak,

g) Sorumlulugu altindaki faaliyetleri yonlendirmek, kendi aralarinda koordine ve entegre
olmalarin1 saglamak, bu amagla, goérev dagilimini, is boliimiinii ve ¢alisma diizenini
belirlemek, personeli ve faaliyetleri izlemek ve koordine etmek,

h) Daire Bagkanliginin ¢alisma ilke ve diizeni hakkinda astlarina bilgi vermek ve
yonlendirmek,

1) Bagl personelin mesleki ve sosyal problemlerinin gérev kapsami dahilinde ¢oziilmesine
yardimci olmak, ahenkli bir ¢aligma ortaminin olugmasini ve ¢aligsma disiplinini saglamak,

J) Bakanlik personeline gorev ve sorumluluk alaniyla ilgili konularda egitim ve seminerler
vermek,
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k) Daire Baskanliginin faaliyetlerini etkin bir sekilde gerceklestirebilmek icin gerekli arag,
gerec, malzeme, personel ve diger ihtiyaglarin zamaninda temin edilmesini saglamak,

[) Ust yonetimin, ilgili diger makam ve kurumlarin, ydneticisinin ihtiya¢ duyabilecegi kendi
gorev kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanilabilecek sekilde tam, dogru ve glincel
olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde yazili ya da sozlii agiklamalar ve sunumlar yapmak
tizere hazirlikli bulunmak,

m) Baskanligin internet sitesinde Sube Miidiirliigii ile ilgili hususlarin yer almasini ve
bilgilerin giincel tutulmasini saglamak,

n) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve yazismalarin kural
ve talimatlara uygun olarak diizenlenmesini, ilgili tiim belgelerin dosyalanip saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

0) Faaliyetlerin verimliligini artiracak yontemlerin uygulanmasini saglamak, bu amagla
personel ve yoneticiler tarafindan Onerilen tedbirleri degerlendirmek ve uygun goriilen
diizenlemeleri gerceklestirmek,

p) Olgme, degerlendirme, yeni sistem gelistirme calismalarinm yapilmasini desteklemek ve
bu caligsmalara katkida bulunmak, 6neriler gelistirmek,

q) Goreviyle ilgili toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda verilen
gorevleri yerine getirmek,

r) Ust yonetim tarafindan gérevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yer
almak ve tlizerine diisen gorevleri yerine getirmek,

s) Imza yetkisini Kurumun menfaatleri ve hizmet gerekleri dogrultusunda kullanmak,
Kurumun itibarinin korunmasi yoniinde iizerine diigen gorevleri yerine getirmek,

t) Etik kiiltiiriinlin yayginlastirilmasi ve etik kurallarin uygulanmasini saglamak,

u) Yazili medyay: takip etmek, Baskanlik gorev ve sorumluk alanlariyla ilgili hizmetlerde
gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak, istenilmesi halinde bilgi ve belgeleri sunulacak sekilde
hazir bulundurmak,

V) Sube Miidiirliigiinde gorev yapanlarin personel devam kontrolii ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek ve takibini yapmak,

w) Sube Miidiirligiiniin hizmetlerine ait istatistiki bilgileri hazir bulundurmak,

YETKILERI:
— Sube Miidiirleri i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.
— Imza yetkisine sahip olmak,

— Kendisine bagli personele is verme, yonlendirme, yaptiklar: isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
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— Kendisine bagli personeli cezalandirma, ddiillendirme, performans degerlendirilmesi,
egitim verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,

— Goreve baglayacak olan personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama yetkisine
sahip olmak,

— Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

— Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak,

EN YAKIN YONETICISI:

Daire Baskan1 ve Daire Bagkan Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Bagli Birimler

BU iISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Daort yillik bir yiiksekdgrenim kurumunu bitirmis olmak.

— Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

— Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdlirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢alisma saatleri iginde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal caligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
— Biiro ortaminda ¢alismak,

— Gorevi geregi seyahat etmek,
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