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1. Baskanhdin yilik c¢alisma plani cergevesinde gorevini yiritmek ve calisma planinin
hazirlanmasinda bagkana yardimci olmak,
2. Daire Baskanligina ait birimlerdeki gérevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini maiyetinde
bulunan personelin yetistiriimesini saglamak,
3. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini saglamak,
4. Genelge ve talimatlan personeline duyurmak, gereklerinin yerine getiriimesini saglamak ve
Daire Baskanlik ile ilgili talimatlar hazirlamak,
5. Gdrevin gerektirdigi konularda Baskanligina bagh Sube Mudurlikleri ile koordine saglamak,
6. Ust yénetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile
uygulanan politikalar dogrultusunda Baskanligina ait plan, program ve bltge Onerilerini
hazirlayarak amirine sunmak,
7. Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol géstermek, bu amagla
gerektiginde yardim ve énerilerde bulunmak,
8. Sorumluluguna verilen isguicu ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu
. saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim c¢alismalarini yapmak,
YETKI VE 9. Kesintisiz bir galismanin ve is programinin gergeklestirilebilmesi igin Daire Baskanligrnin
SORUMLULUKLAR arag, gere¢, malzeme vb. ihtiyaglarini belirlemek ve temini igin amirinin onayina sunmak.
Benzer ¢alismalari hizmet tru ihtiyaglar icin gerceklestirmek,
10. Personel tayini, nakil, gorev ve Ucret, terfii, asalet onayi, isten ayriima ve dider 6zlik haklari
ile egitim gereksinimine iliskin islemlerde amirine gériis ve 6nerilerini sunmak,
11. Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek bilgilerin her
an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
12. Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi icin ¢alismalarda
bulunmak,
13. Kurum calisan ve emeklilerinin “igyeri Kimliklerinin tanzim edilmesini sahislara zamaninda
verilmesini takip etmek,
14. Muduarldgundeki elemanlara is vermek, yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek,
15. Daire Baskaninin verecegi benzeri gbrevleri yapmak,
16. Sube Mudirleri, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire Bagkanlarina, Genel Sekretere ve Ust
Yoneticilere karsi sorumludur.

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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