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Gorev Unvani: Sube Muduru
Ust Birim Adi: Rektdrliik
Birim Adi: Yap! Isleri ve Teknik Daire Bagkanhgi
Ust Yonetici/Yoneticileri |Daire Bagkani
Bagh Alt Unvanlar Mimar, Mihendis, Tekniker, Teknisyen, Isci
Vekalet Eden Mimar/Miihendis

Gorevin Tanimi
Sube Midirl unvaninin gerektirdigi yetki ile devredilmis olan yetkiler gercevesinde sorumlu oldugu sube mudurligind sevk ve idare
etmek. Kendisine verilen gorevleri kanunlar ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Calisma ydnetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen gérevlerden yetki devri ile yénetimine verilen is ve islemleri, zamaninda ve
beklenen kalitede yerine getirmek, bu kapsamda kendisine bagl servisler i¢in is planlari hazirlamak ve idarenin onayina sunmak,

2. Gorev alanina giren konularda kanuni, teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri
degerlendirerek idareye raporlandirmak,

3. Sube mudurluginin gérev alanina giren is slreglerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama sonuglarinin takip edilmesi,
degerlendiriimesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili caligmalara yuritmek,

4. Maiyetindeki personelin yetkinligini ve performansini artirmak tzere egitim ihtiyaclarini tespit ederek, yetenek ve performansinin
artirilmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

5. Maiyetinde ¢aliganlar igin en uygun is ortaminin diizenlenmesini, is saghidi ve guvenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglayarak
galiganlar igin uygun bir is ortami olusturmak,

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

7. Biriminin kadrosu veya bu kadroda yapilacak degisikliklerle ilgili olarak Daire Baskanina gérls ve 6nerilerini sunmak; subesinin,
personel ve arag gereg ihtiyaglarini tespit ederek 6neride bulunmak,

8. Biriminde galiganlarinin performansini izlemek, gelistirmek tzere dnlemler almak, basarili personellerin édullendiriimesi igin gerekli
girisimlerde bulunmak, gerektiginde disipline iliskin mevzuat gercevesinde iglemleri baglatmak,

9. Kendisine bagli servislerden gelen egitim taleplerini degerlendirmek ve egitim planina dahil edilmek lizere idareye iletmek, is basi
egitimlerinde personeli egitmek,

10. Idare tarafindan verilecek yazili ve sézlii gérevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
Liderlik

lletisim kurma becerisi

ligili Mevzuatlar hakkinda bilgi

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaclyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
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