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Gorev Adi (Unvan Adi) Sube Miidiiri Birimi Bilgi islem Daire Baskanlig1

Bagh Oldugu Unvam Daire Bagkam Alt Birim

Temel Gorev ve Sorumluluklar
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Gorevleriyle ilgili tiim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Cumhurbaskanligi Kararnameleri,
Tiiziikler, Cumhurbagkam Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve tiim idari isleri
yiriitiilmek,

Bagkanlik makamina karsi sorumlu olarak birim personelinin sevk ve idaresi ile gorev ve sorumluluklarinin takip
ve degerlendirilmesini yapmak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yiiriitiilmesi ve takibini yapmak,

Kurum i¢i ve dis1 iligkilerde iletisim saglanmak,

Tasiir kayit kontrol sorumlugu islerini yliriitmek,

Personel maas tahakkuk, terfi, 6zliik igslemlerini yiiriitiilmek,

Birimlerine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglamak,

Elektronik belge yonetim sisteminin (EBYS) verimli ¢alismasinin saglanmak, sistemin mevzuat uyumlulugunun
takibi, bakim ve destek anlagmasi siireglerini yiiriitmek,

Tiim veri giris ve ¢ikis LOG larinin, 5651 sayili yasada belirtilen sartlarda saglanmasi igin strateji ¢aligmalari
yapmak,

Bagkanligin ihtiyaci olan iiriin ve hizmet alimlarinda gerekli teknik sartname hazirlanmasini saglamak,
Biriminde yapilan islerle ilgili olarak haftalik ve aylik raporlar hazirlayarak ve daire bagkanligina sunulmak,
Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak, personelleri ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli
calismalari i¢in gerekli tedbirleri almak,

Biriminde gorevli personeller arasinda adil is bolimii yapilmasini saglamak, gerekli durumlarda personellerin
gorev yetki sorumluluk alanlarimi diizenlemek, ¢alisma siireclerinde gerekli denetim ve gézetimini yapmak,
Calisan personellerin kilik kiyafetleri, giris-gikis kontrolleri ve kamu etik kurallarina uyumunu takip etmek,
Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli tedbirleri almak, risk
tastyan unsurlar1 tespit ve kontrol etmek, uyarilarda bulunmak,

Kurumun misyon ve vizyonu dogrultusunda stratejik planlar olusturmak, proje ve ¢alismalar1 6nceliklendirmek,
Birimin sorumluluk alanlari ile ilgili egitim, konferans, toplanti, ¢alistay vb. etkinliklere katilim1 koordine etmek,
Giincel bilisim teknolojilerini takip etmek, arastirmalar yapmak, sartname hazirlamak ve satin alma siireglerini
yliriitmek,

Bagkanlik birimleri fiziki alanlarin, bakim onarim ve donati ihtiyaglarini belirlenmek ve siireglerini takip etmek,
Sorumluluk alanlar1 konusunda yoneticilere; oneriler, kaynak kullanimi, performans, ihtiyaglar, problemler, vb.
konularda raporlar sunmak,

Birim kalite ve i¢ kontrol siire¢lerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Yillik birim faaliyet ve stratejik plan ve raporlarinin hazirlanmast,

Bagkanligin verecegi diger isleri yapmak.

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. (23/02/2021)
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Sube Miidiirii Daire Bagkani




