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Bu goérev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol Standartlar

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Baskanliktaki gerekli tim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gérevi kapsamindaki
mevzuatauygun olarak yuratilmesini sadlar.

Gorevi ve Sorumluluklan

1. Dairenin idari, mali ve destek hizmeti vermesi calismalarina yonelik bir hazirlik programi

olusturmak, idarenin galisma sirecinde ihtiyac duyulacak idari ve mali destek hizmetlerini

vermekveya verilmesini saglamak ve bu konudaki galismalarini koordine etmek.

idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktérleri incelemek,

Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere yonelik tedbirler

almak.

4. Kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkinligini ve yararlanici

memnuniyetini analizetmek ve genel arastirmalar yapmak.

Birim subeleri tarafindan hazirlanan faaliyet raporlarina ve stratejik plana iliskin verileri

toplayarakidare faaliyet raporunu ve stratejik plani hazirlayarak kuruma sunmak.

idarenin gérev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiritmek.

Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

idarenin Ustiinlik ve zayifliklarini tespit etmek

Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

0.Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlcitleri gelistirmek ve bu

kapsamdaverilecek diger gorevleri yerine getirmek.

11. idarenin yénetimi ile hizmetlerin gelistiriimesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

12.1darenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktérleri incelemek,
kurum icikapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin dizeyini analiz
etmek ve genel arastirmalar yapmak.

13.Idarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite &lgitlerine uyumunu
dederlendirerekiist yoneticiye sunmak

14.Y6netim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi iginde yerine
getirmek.

15. Yénetim bilgi sisteminin gelistirilmesi galismalarini ytritmek

16. Istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak.
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Yetkileri
1. Daire Personelini sevk ve idare etmek
Kanun, Yonetmelik ve belirlenmis standartlara uyulmasi saglamak.
Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek
Personel Yillik, Hastalik izin evraklarini imzalamak
Daire ile ilgili tutanak ve formlar imzalamak.
Sube muduarlaga ve alt birim personelinin yillik izin takvimini onaylamak.
Malzeme talep formlarini onaylamak
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8. Dairenin yazismalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazismalari imzalamak.

9. Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykiri
olmamak sartiyla ve (st yOneticinin onaylyla sube miudirleri ve alt birim ydneticilerine
devretmek, yetki devrini, uygun araclarla ilgililere duyurmak.

10. Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini almak.

11. Ilgili mevzuati cercevesinde sicil amiri sifati ile Personelin gizli sicil raporlarini doldurmak.

12. Gerekli durumlarda yurt icinde ve yurtdisinda birimini temsil ederek géris ve dneride
bulunmak.

13. Gegici olarak gorevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkani bulamadigi
toplanti ve goérismelerde kendisini temsil edecek vekili secmek ve mevzuatin zorunlu kildigi
durumlarda bagh bulundugu amirin onayini almak.

14. Bagh Sube Mudurlerince hazirlanan bitge, plan, faaliyet ve programlarini incelemek, gerekli
gorilen degisikliklerin yapiimasini saglamak ve ilgili makama sunmak

15. Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; subelerin faaliyet programina goére
yapacaklari calismalarin eksiksiz ve aksatmadan yulritilmesi igin gereken énlemleri almak,
gerekli koordinasyon ve isbirligini saglayarak, uyumlu calisiilmasini saglamak.

16. Subelerden gikacak yazilari imza yetkileri ydénergesi esaslarina uygun olarak parafe veya
imza etmek.

17.Subelerce hazirlanan calisma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak
uygulanmasinisaglamak.

18.Yazilh veya soOzli olarak kendisine intikal eden islerin ilgili subelere dagitimini yapmak,
sonuclandiriimasini saglamak

19. Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, mikéafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten cikarma
islemlerini inceleyerek, makama goris ve tekliflerini sunmak.

20. Subelerde bulunan personelin daha Ust kademeler igin yetistiriimeleri yéninde gerekli
onlemleri alarak, hizmet ici egitim programlarinin uygulanmasini saglamak.

21. Subelerde bulunan goérevleri ylritecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak
mevcut personel konusunda degisiklik teklifini st yoneticiye sunmak.

22. Subeler ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

23. Baskanligin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiyag duyulmasi halinde bagh bulundugu
Makamadanismanlik gérevi yapmak.

24. Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda tst kademedeki yoneticileri
gerektigindebilgilendirmek.

25. Dairesinin gérev alanina giren veya dolayl olarak ilgilendiren konularda kendisine bagli
personeligdreviendirmek

Yoneticisi

Genel Sekreter

Nitelikleri
1. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az fakllte mezunu olmak.
3. Mali islemlerle ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluklari

Idari ve Mali Isler Dairesi Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklereuygun olarak yerine getirirken, Genel Sekretere karsl sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini1 okudum . Rama;ap DUNDAR
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getir Idari ve Mali Isler Daire Baskan:
meyi kabul ve taahhiit ederim. 02/06/2023

TEBELLUG EDEN-imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi idari ve Mali isler Daire Baskam

AHMET GUNEY Ramazan DUNDAR




