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SUBE MUDURU GOREV TANIMI

Birim Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
Alt Birim

Gorev Adi/Unvani  Sube Midiiri

Gerektiginde Devralacagi

Gorevler ve/veya Personel Daire Baskanhg:

Gorevler ve/veya Personel Sube Mudiri

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen gorevlerden yetki devri ile yonetimine verilen
is ve islemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek, bu kapsamda kendisine bagl
birimler icin is planlari hazirlamak ve bir ist amirinin onayina sunmak,

Gorev alanina giren konularda teknolojik ve glincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karari almak tzere bir
Ust amirine iletmek,

Sube midurliginiin goérev alanina giren is slireclerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama
sonuglarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili calismalara
katilmak,

Maiyetindeki personelin yetkinligini ve performansini artirmak lzere egitim ihtiyaclarini tespit
etmek,

Maiyetinde calisanlar icin en uygun is ortaminin dizenlenmesini, is saghgi ve glvenligi ile ilgili
tedbirlerin alinmasini saglamak lizere ilgili birimlerle koordinasyon kurmak,

Biriminim gereksinimi olan hizmetlerin, her tirli kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini, faks,
fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaslarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini bunlara ait
kayitlarin tutulmasini saglamak, hizmet ve malzeme alimlariyla ilgili olarak Daire Baskanina
onerilerini sunmak,

Biriminin kadrosu veya bu kadroda yapilacak degisikliklerle ilgili olarak Daire Baskanina goris ve
onerilerini sunmak; Subesinin, personel ve arag gereg ihtiyaclarini tespit ederek 6neride bulunmak,

Biriminde calisanlarinin performansini izlemek, gelistirmek izere 6nlemler almak, yetkisi dahilinde
odillendirilmesini saglamak, gerektiginde disipline iliskin mevzuat cergevesinde vyetkisini
kullanmak veya bir Gst amirine bildirimde bulunmak,

Kendisine bagli servislerden gelen egitim taleplerini degerlendirmek ve egitim planina dahil
edilmek lizere bir Gst amirine iletmek, is basinda verilecek egitimlerde personeli egitmek ve
yonlendirmek,

KYS gereklilik ve sorumluluklarini yerine getirmek,

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.
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Yetkileri

Sube Midiri unvaninin gerektirdigi yetki ile devredilmis olan yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu Sube
mudarlGgini sevk ve idare etmek. Kendisine verilen gorevleri kanunlar ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak yerine getirmek. is Saglig ve Giivenligi Kanunu icerisinde bulunan tiim ¢alisma kosullarini géz

ontinde bulundurarak ¢alismalarini ylriatmek.

Bilgi

Beceri ve Yetenekler

ISLEM AKISI
Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayanin
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen

kapsamda ilgili yasal diizenlemeler ¢ercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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