DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGELERI

IS UNVANI | Destek Hizmetleri Dairesi Baskan Yardimcisi

BOLUMU Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig

ISIN KISA TANIMI:

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; koordinasyon toplantilari ile Baskanlik koordinasyonunu saglamak,
Baskanlik personel hizmetleri, evrak ve arsiv hizmetleri, temizlik, aydinlatma, 1sitma bakim
ve onarim hizmetleri, Baskanliga gerekli arag, gere¢ ve malzeme temini ve demirbaslarin
kayit edilmesi ve korunmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

a) Sorumlu oldugu Birimler arasinda koordinasyonu saglayarak ahenkli bir sekilde
caligmalarini saglamak, gerekli tedbirleri almak,

b) Baskana, planlama, koordinasyon ve yonetim islerinde yardimei olmak ve galisma sartlar
ile diger faaliyetlerde meydana gelen degisikliklerle ilgili bilgi vermek,

c) Kendisine bagl birimlerle ilgili politika ve stratejilerin belirlenmesi ve uygulanmasinda
Baskana yardimci olmak, politika ve stratejilerin alt kademelere en dogru bigimde
aktarilmasini ve buna uygun hareket edilmesini saglamak,

d) Gerektiginde Bagkana vekalet etmek,

e) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:
— Daire Bagkan Yardimcilari i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.
— Imza yetkisine sahip olmak,

— Kendisine bagli personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

— Kendisine bagli personeli cezalandirma, ddiillendirme, performans degerlendirilmesi,
egitim verme, igini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

— Goreve baslayacak olan personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama yetkisine
sahip olmak.

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanmak.
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EN YAKIN YONETICIiSi:
Daire Baskani

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Bagli Birimler

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Daort yillik bir yiiksekdgrenim kurumunu bitirmis olmak.

— Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

— Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢alisma saatleri iginde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
— Biiro ortaminda ¢alismak,

— Gorevi geregi seyahat etmek,
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