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1. Sube Miudiri Daire Baskanina karsi sorumludur.

2. Baskanhg@in yillik calisma plani ¢cergevesinde goérevini yurtitmek ve
calisma planinin hazirlanmasinda bagkana yardimci olmak,

3. Mudurlage ait birimlerdeki gbrevlerin zamaninda ve eksiksiz yapiimasini
maiyetinde bulunan personelin yetistiriimesini saglamak,

4. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini
saglamak,

5. Genelge ve talimatlarn personeline duyurmak, gereklerinin yerine
getirilmesini saglamak ve muduarlagu ile ilgili talimatlar hazirlamak,

6. Gorevin gerektirdigi konularda Bagkanligina bagh Sube Mudurlikleri ile
koordine saglamak.

7. Ust yénetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile uygulanan politikalar dogrultusunda Mudrltglne ait plan,
program ve butce 6nerilerini hazirlayarak amirine sunmak.

8. Yapilacak igler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol
gobstermek, bu amacla gerektiginde yardim ve dnerilerde bulunmak.

9. Sorumluluguna verilen isglcl ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve
etkili kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim
calismalarini yapmak.

YETKi VE
SORUMLULUKLARI

10. Kesintisiz bir galismanin ve is programinin gerceklestirilebilmesi igin
Mudurliganan arag, gereg, malzeme vb. ihtiyaglarini belirlemek ve
temini icin amirinin onayina sunmak. Benzer ¢alismalari hizmet tirt
ihtiyaclar icin gerceklestirmek.

11. Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiyag
duyabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve
guncel olarak tutulmasini saglamak.

12. Personelin igbasinda yetistiriimesini saglamak tzere iglerin yapilig
yontemlerini ve diger faaliyetlerle iligkilerini elemanlarina agiklamak

13. Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi
icin calismalarda bulunmak.

14. Personel tayini, nakil, gorev ve (icret, terfii, asalet onayi, isten ayriima
ve diger 6zlik haklar ile egitim gereksinimine iligkin igslemlerde amirine
g6ris ve onerilerini sunmak.
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15. Mudurligindeki elemanlara is vermek, yaptiklari isleri denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek

16. Daire Baskaninin verecegi benzeri gbrevleri yapmak

17. Sube Mudiirleri, yukarnda yazili olan butiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire
Baskanlarina, Genel Sekretere ve Ust Yoneticilere karsi sorumludur.

18. Spor sube mudurligine vekalet etmek.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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