GOREV TANIMI FORMU

IDARI VE SOSYAL HiZMETLER SUBE MUDURU

SORUMLULUKLARI

e  Sube Miidiirii unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumluoldugu subenin is ve islemlerinin kanunlar
vediger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirilmesini saglamak.
e Ust amirlerine kars1 sorumlu olmak.

GOREV ALANI

e  Sube miidiirliigiiniin gorev alanina giren is siireclerinin belirlenmesi, buna iligkin uygulama sonuglarinin takip
edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili ¢aligmalara katilmak.

e  Mevzuatla belirlenen goérevlerden yonetimine verilen ig ve islemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine
getirmek, bu kapsamda kendisine bagli servisler i¢in is planlar1 hazirlamak ve bir {ist amirinin onayina sunmak.

e  Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara yansimasi gereken
geligsmeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karar1 almak iizere bir {ist amirine iletmek.

e  Kendisine bagl servisler arasinda uyum, isbirligi ve koordinasyon saglamak.

e  Birimine bagl servislerden gelen egitim taleplerini degerlendirmek ve egitim planina dahil edilmek {izere bir st
amirine iletmek.

e  Biriminde ¢alisanlarin performansini izlemek, gelistirmek iizere 6nlemler almak,

e  Birim personelinin mesai saatlerine uymalar1 konusunda gerekli diizenlemeleri ve kontrolleri yaparak sonuglarini
Daire Bagkanina sunmak.

o  Kesintisiz bir ¢alismanin ve is programinin gergeklestirilebilmesi i¢in biriminin arag, gere¢, malzeme vb.
ihtiyaglarini belirlemek ve temini i¢in amirinin onayma sunmak.

e  Baskanliga bagl diger birimler ile koordinasyon ve isbirligi olanaklarini saglamak ve degerlendirmek.

e  Bagkanligimiz donanim taleplerinin tespiti ve temini ile teknik destek hizmeti saglanmasi iglerini koordine etmek.

e  Bagkanligin bakim ve onarim islerinin (elektrik igleri, sihhi tesisat isleri ve boya isleri ile) yerine getirilmesini
saglamak.

e  Fiziki alanlarin siirekli temiz, bakimli ve diizenli olarak hizmet verebilmesi i¢in gerekli kontrollerin yapilmasini ve
gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

e  Gorev verilen komisyon iiyeligi gorevini/gorevlerini yerine getirmek.

e Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERIi

e Gorevli bulundugu sube ile ilgili is ve islemleri organize etmek.
e  Personele tam giine kadar izin vermek-tam giin ve fazla izinleri degerlendirerek idareye teklif etmek.
e Gorev alani ile ilgili aragtirma faaliyetlerinde bulunarak Daire Bagkanina rapor etmek.




