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e Hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak, sunulmasinda
Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina yardimei olmak,

Daire Bagkanmin bagkanhifinda, yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, bu
toplantilarda, Baskanlik faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve
6nerilerini sunarak, bilgi paylagimimn, igbirligi ve uyumu saglamak,

e Biiro makineleri ve demirbaglarinin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak, mevcut arag, gereg¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasim saglamak, kullanilmasinda Daire Bagkamna ve Sube Miidiiriine yardimci
olmak,

e Birimin ihtiyac1 olan hizmetlerin, mal ve malzeme alimlar ile ilgili olarak Daire
Bagkanina ve Sube Miidiiriine 6nerileri sunmak,

¢ Biriminin galigma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Bagkamna ve Sube
Miidiirline 6neride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar giderici
onlemleri almak,

e Personel tayini, nakil, gorev, terfi, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliik haklan ile
egitim gereksinimine iligkin islemlerde Daire Bagkanina ve Sube Miidiiriine goriis ve
Oneriler sunmak,

e Personele; Daire Bagkaninin ve Sube Miidiiriiniin bilgisi dogrultusunda is vermek,
yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

e Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli nitelikleri
kazanmast ve gerekli bilgileri edinebilmesi i¢in egitim ihtiyaglarim tespit etmek ve
egitimlerin gergeklesmesi igin girisimlerde bulunmak,

e Kendisi de dahil olmak tizere, personelinin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa veya
uzun siireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z konusu igleri yapacaklarini belirlemek
Daire Bagkanina ve Sube Miidiiriine teklif etmek/bildirmek,

Gorevlendirilmesi halinde Sube Miidiiriine vekalet etmek,

e Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak iizere gorev alam
ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

e Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak,

e Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢aligma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler
hazirlamak,

Isyerinde disiplinli bir ¢alisma ortami saglamak,
Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve
konular: inceleyerek sonuca baglamak,

e Bagkanhifimizca ortaya ¢ikabilecek veya gérev tamimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gérevi yerine
getirmek,

¢ Birimin yazigmalarin1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmasim saglamak,

Uygulamada kargilasilan sorunlar gidermek, gereken tedbirleri almak,

e Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortamimin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve galigmalarin1 uyum ve
isbirligi icinde gerceklestirmek,

e Birim amirince gerektiginde Bagkanh@imiz diger birimlerinde tiim is ve iglemlerde
gérevlendirilmek,

e Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,



