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GOREV TANIMLARI
1. Kadro Unvam Miidiir
2. Gorev Unvam Yapu Isleri Miidiirii
3. B.agll Bulundugu Direktor
Amir

Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hikmiinde Kararnameler,
Cumhurbaskanligi Kararnameleri, Tizikler, Cumhurbaskani Kararlari, Yonetmelik,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve tim idari isleri yaritmek,

Biriminde yapilan islerle ilgili olarak haftalik rapor hazirlamak ve bagh bulundugu

2. N
yoneticisine sunmak,
3 Biriminde gorevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda
" |isb6liumuni saglamak. Gerekli denetim ve gozetimi yapmak,
4 Biriminde gorevlendirilecek idari ve genel hizmet personeli icin birim amirine
" | 6neri sunmak,
s Biriminde gorevli idari ve genel hizmet personeli izinlerini is akis stireclerini
" | aksatmayacak sekilde diizenlemek,
6. | Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak,
; idari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantilar yapmak ve
"~ | verimli galismalari igin gerekli tedbirleri almak,
Personel arasinda adil isbolim yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevini
8. | yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin
gorev alanlari ve birimlerini diizenlemek,
) EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak birim ici yonlendirilmesini ve
" | sonuglandiriimasini saglamak,
Calisma ortaminda is saghgi ve glivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
10. | konusunda gerekli uyarilari yapmak, kapi ve pencerelerin mesai saatleri disinda
kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak ve kontrol etmek,
11. | Birimine ait tlim verilerin glincel tutulmasini saglamak,
o Gorev Dagihm Cizelgesi Formu’na gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri

yapmak,
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Sorumluluguna verilen isgiict ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve etkili

13. | kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢alismalarini
yapmak,

14. | Direktoriin verecegi benzeri gérevleri yapmak

15 Yapi isler Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Direktoérlerine,
Genel Sekretere ve Ust Yoneticilere karsi sorumludur.
Satin Alma ve idari isler Direktorliigii tarafindan yapilan ihalelerin, Kesin Kabul

16. | bolimine kadar ilgili asamalarin s6zlesmelere uygun bir sekilde yapilmasini

saglamak
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