SAGLIK KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI

SUBE MUDURU
GOREV TANIMLARI

Kadro Unvan Memur

Gorev Unvani Sube Miidiirii / ilkay KARACA

GOREV YETKi ve SORUMLULUK

e Gorevleriyle ilgili tiim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Cumhurbaskanlgi
Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskani Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler, Yénergeler) hakim olmak ve
tiim idari isleri yliriitmek.

e Ust yénetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan politikalar
dogrultusunda Miidiirliigiine ait plan, program ve biitce énerilerini hazirlayarak amirine sunmak,

e Biriminde yapilan.islerle ilgili olarak haftalik rapor hazirlamak ve bagl bulundudu yéneticisine sunmak.

e Biriminde gérevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda is béliimiini saglamak.

e Gerekli denetimi ve gézetimi yapmak.

e Biriminde gérevlendirilecek idari ve genel hizmet personeli igin birim amirine éneri sunmak.

e Biriminde gérevli idari ve genel hizmet personeli izinlerini is akis siireclerini aksatmayacak sekilde
diizenlemek

e Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

e dari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari icin gerekli
tedbirleri almak.

e Personel arasinda adil is bélimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri'ile gérevini yerine getirip
germediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlari ve birimlerini diizenlemek.

e [EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢ci yénlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

e Protokol kurallarini bilmek, sosyal tesis, kiiltiirel faaliyetler, organizasyon ve hazirlik yapma konusunda
gerekli bilgi ve deneyime sahip olmak.

® (Calisma ortaminda is saghdi ve glivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak.

e Daire Baskanina karsi sorumludur.

e Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglamak.
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