DESTEK HiZMETLERI DAIRESIi BASKANLIGI
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI
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ISIN KISA TANIMI:

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Baskanligin is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak yaptirilmasini
saglamak,

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

a) Gorevlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat ¢alisma plan ve
programlarina uygun olarak yiirlitmek,

b) Mabhiyetindeki personelin iist gérevlere hazirlanmalarina rehberlik etmek,

c) Sorumlu oldugu birimlerin mali islerini yiiriitmek, bunlarla ilgili yazi, belge ve
dosyalarin diizenlenmesi ve muhafaza edilmesini saglamak,

d) Gelen ve giden evrakin kayit, dosyalama ve arsiv islemlerinin takibini yapmak,

e) Ilgili dokiimanlar1 zamaninda amirlerine sunmak,

f) Imza asamasi tamamlanan yazilarin ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

g) Kaynaklarin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

h) Hizmet i¢in gerekli ara¢ ve gerecin temini ve korunmasini saglamak,

i) Daire Bagkanlig1 e-posta adresinden yonlendirilen e-postalarin giinliik kontroliinii ve
takibini yapmak,

j) I¢ denetim ve genel teftis rapor sonuglarina uygun olarak diizeltici ve &nleyici
faaliyetleri yerine getirmek,

k) Amirlerince verilen benzeri gorevleri yapmak.

YETKILERI:
— Yukarnda belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

EN YAKIN YONETICISI:
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BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— Yiiksekdgrenim kurumlarinin dort yillik bir boliimiinii bitirmis olmak.

— Konusu ile ilgili olarak en az ii¢ y1l memuriyet gérevi bulunmak,

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢aligma saatleri i¢inde gérev yapmak,

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

— Gorevi geregi seyahat etmek,
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