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ISIN KISA TANIMI:

Bakanhgimiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Il
Miidiirliigiiniin giderlerine ve varhklarina iliskin mali karar ve islemlerin, Il Mudiirligi
biitcesi ve kullanilabilir 6denek tutar: ile harcama programi ve diger mali mevzuat
hiikiimlerine uygunlugunu, kaynaklarin etkili ekonomik ve verimli bir gsekilde
kullanilmasi i¢in yapilan tiim kontrol islemleri ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine
etmek ve denetlemek, personel hizmetleri, evrak, temizlik, aydinlatma, 1sitma bakim ve
onarim hizmetlerini koordine etmek ve denetlemek

I Midirliigic  emrindeki hizmet tasitlarmin  ihtiyaca gore tahsis, kullanim ve
kontroliinii yaparak, Il Midirliigiine gerekli arag, gere¢ ve malzeme temini ile
demirbaslarin kayit edilmesi ve korunmasina dair ilgili faaliyetleri planlamak, koordine
etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
1. Miudiirler i¢in belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek

2. Il Mudiirliigii personelinin izinleri, terfileri, atama, yer degistirme ve emeklilik
islemlerinin yaptirilmasi ve takibi, maas, emeklilik kesenekleri, SGK Prim islemleri
0zel hizmet tazminaty, gecici gorev yolluklariyla, icra islemleri ile ilgili islemlerin
yuriitmesini ve gerektiginde bu konularda ilgili kuruluslarla isbirligi yapilmasini
saglamak.

3. Il Mudiirliigiine ait evrak, arsiv hizmetlerinin yiiriitmesini, il Miidiirliigiine gelen
yaz1 ve belgelerin ilgili Sube Miudiirliikklerine dagitilmasini saglamak.

4, 11 Midirliigiine ait fiziki yapilarin temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim ve onarim
hizmetlerinin yapilmasini koordine etmek.

5. 11 Midiirliigiiniin ihtiyaclarin tespit etmek, gerekli arag, gere¢ ve malzemenin
temini saglamak.

6. 1l Midirliginin demirbas ve ambar defterlerini diizenli olarak tutulmasini,
demirbaslarin bakimi ve korunmasi ile ilgili faaliyetleri denetlemek.

7. 11 Midirligii emrindeki hizmet tasitlarinin, ihtiyaca gore tahsis, kullanim ve
kontroliinii yapilmasini saglamak.

8. Il Midiri tarafindan gérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon c¢alisma
gruplarinda yer almak.

9. Ulke ekonomisini, saglk sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, gorev alanina
iliskin yayinlar siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

10.Bagh personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarim
saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalar i¢in strekli gelisme ve iyilestirme
firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak.
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11- Birimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde calismalari ytlirtitmek.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak ytiriitiilmesini saglamak.

1- Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici
Faaliyet’ calismalarina katilmak.

2- s saghg ve giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigl kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

3- Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

4- Gorev alan ile ilgili olarak il Miidiirii ve il Miidiir Yardimcis1 verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

YETKILERI:

Mudiirler i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak yukarida belirtilen gorev ve
sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

1- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICiSi:

{1 Miidiir Yardimcisi, i1 Miidiiri
ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

2- 1-Personel Sorumlusu

3- Satin alma Sorumlusu

4- Muhasebe Sorumlusu

5- Konsolide Sorumlusu

6- Yemekhane Sorumlusu

7- Misafirhane Sorumlusu

8- Atolye islemleri Sorumlusu

9- Sekreterlik Sorumlusu

10-Genel evrak Sorumlusu
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BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

1- Dort yillik bir yliksek 6grenim kurumunu bitirmis olmak.

2- Bakanlik teskilatinda en az iki y1l olmak tizere tercihen 10 yillik is deneyimine sahip

olmak.

3- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

4- Faaliyetlerini en iyi sekilde stuirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

5- 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

1- Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.

2- Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

3- Biiro ortaminda ¢alismak.




