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Mehmet BULUT ( Sube Miidiirii )

Hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasimi saglamak, sunulmasinda
Daire Bagkanina yardimei olmak,

Daire Bagkaminin baskanlhiginda, yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, bu
toplantilarda, Baskanlik faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, gériis ve
Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini, igbirligi ve uyumu saglamak,

Biiro makineleri ve demirbaglarinin her tiirlii hasara kars: korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak, mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullamlmasim saglamak, kullamlmasinda Daire Bagkanina yardimci olmak,

Birimin ihtiyaci olan hizmetlerin, mal ve malzeme alimlan ile ilgili olarak Daire
Bagkanina 6nerileri sunmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Bagkanina 6neride
bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,
Personel tayini, nakil, gorev, terfi, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliik haklar ile
egitim gereksinimine iligkin iglemlerde Daire Bagskanina goriis ve 6neriler sunmak,
Personele; Daire Bagkamnin bilgisi dogrultusunda is vermek, yaptiklan igleri
denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli nitelikleri
kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi i¢in egitim ihtiyaclarim tespit etmek ve
egitimlerin gerceklesmesi i¢in girisimlerde bulunmak,

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 Bagkanina teklif etmek/bildirmek,

Gorevlendirilmesi halinde Daire Baskanina vekalet etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulagilmasina katkida bulunmak iizere gérev alani
ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler
hazirlamak,

Isyerinde disiplinli bir galigma ortam saglamak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan iglem ve
konulari inceleyerek sonuca baglamak,

Birimin yazigmalarim “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yo6netmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmasim saglamak,

Uygulamada karsilasilan sorunlan gidermek, gereken tedbirleri almak,

Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,



