DESTEK HiZMETLERI DAIRESIi BASKANLIGI
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI Arastirmaci

BOLUMU Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig

ISIN KISA TANIMI:

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; ilgili faaliyetleri ytiriitmek,

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

a) Gorevlerini yiiriirlilkte bulunan mevzuata uygun olarak yiiriitmek,

b) Gorevlendirildigi alanla ilgili politika ve stratejilerin belirlenmesinde gorev almak,

¢) Kaynaklarin etkin ve verimli sekilde kullaniminin saglanmasi, israfin Gnlenmesine
yonelik gerekli tedbirlerin alinmasinda idareye yardimci olmak,

¢) Diger birimlerle yiiriitiilecek ortak ¢aligmalarda gorev almak,

d) Hizmetlerin daha etkin ve verimli hale gelebilmesi i¢in iyilestirmeye yonelik tekliflerini
amirlerine sunmak,

e) Daire Baskanlik e-posta adresinden kendi adresine yonlendirilen e-postalarin giinlilk
kontroliinii ve takibini yapmak,

f) Kendisinden istenilen ¢alismalarla ilgili rapor hazirlamak ve amirlerine sunmak,

g) I¢ denetim, kalite ydnetim sistemi ve genel teftis rapor sonuclarina uygun olarak diizeltici
ve Onleyici faaliyetleri yerine getirmek,

&) Birimi ve meslegi ile ilgili yazismalar1 diizenlemek,

h) Amirlerince verilen diger is ve islemleri yapmaktir.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak,

EN YAKIN YONETICISI:

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Yiiksekdgrenim kurumlarinin dort yillik bir boliimiinii bitirmis olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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CALISMA KOSULLARI:

Biiro ortaminda caligsmak,
Normal ¢aligsma saatleri i¢cinde gorev yapmak,
Gerektiginde normal ¢alisma saatleri diginda da gorev yapabilmek,

Gorevi geregi seyahat etmek,

Form Adi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Yirtirlik Tarihi:

ASHB.DHDB.IKS.FRM

Hazirlayan: Onaylayan:

Sayfa2/2




