Sube Miidiiriiniin Yetki, Gorev ve Sorumlulugu

1. Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler,
Cumhurbagkanligi Kararnameleri, Tiizlikler, Cumhurbaskani Kararlari,
Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve tiim idari isleri ytiriitmek.

2. Biriminde yapilan islerle ilgili olarak haftalik rapor hazirlamak ve bagh
bulundugu yoneticisine sunmak.

3. Biriminde gorevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda
isboliimiinii saglamak.

4. Gerekli denetim ve gozetimi yapmak.

5. Biriminde gorevlendirilecek idari ve genel hizmet personeli i¢in birim amirine
oneri sunmak.

6. Biriminde gorevli idari ve genel hizmet personeli izinlerini is akis siireglerini
aksatmayacak sekilde diizenlemek.

7. Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

8. Idari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantilar yapmak ve
verimli ¢alismalari i¢cin gerekli tedbirleri almak.

9. Personel arasinda adil isboliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ve
gorevini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari
personelin gorev alanlari ve birimlerini diizenlemek.

10. EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yonlendirilmesini,
sonuclandirilmasini saglamak ve takibini yapmak.

11. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, kap1 ve pencerelerin mesai saatleri disinda
kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak ve kontrol etmek.

12. Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglamak.

13. Gorev Dagilim Cizelgesi Formu’na gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri
yapmak.



