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Birim Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim I¢c Denetim Birimi
Birim idari Biiro
Bagli Oldugu Unvan I¢ Denetim Birimi Bagkani
Personel Aydin TANRIKULU
A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:
1 Birim personelinin 6zliik isleri, yillik izin, hastalik ve mazeret izinleri ve benzeri is ve islemleri
yliriitmek,
’ Birim personel ihtiyaglarini belirlemek, temini i¢in gerekli is ve islemleri yiiriitmek, goreve
baglayan, ayrilan personelle ilgili birim i¢i ve birim dis1 yazismalar yapmak,
3 | Birim personeline ait gorevlendirme ve vekalet islemlerini koordine etmek,
4 Birimin mali konularla ilgili bilgilerini tutmak, biitge planlamasini yapmak ve belirlenen
ihtiyaglar dogrultusunda yillik yatirim programini hazirlamak,
5 Birim hizmetlerinin kesintisiz devamini saglamak amaciyla her tirlii donanim, yazilim,
malzeme, arag, gereg, kirtasiye ve sarf malzemesi ihtiyacinin teminini saglamak,
6 Birimce yiiriitillen projeleri biitgelendirmek, avans, ddeme v.b. is ve islemlerin planli ve
zamaninda gerceklesmesini saglamak,
; Birime gelen evraki ekleriyle birlikte teslim almak, EBYS iizerinden kaydetmek ve ilgili
birimlere havale etmek, giden evraklar ile ilgili tiim islemlerin yiiriitiillmesini koordine etmek,
8 | Birim sekretarya hizmetlerinin kesintisiz yiiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek,
9 Taginir Mal Yonetmeligi geregi, Birim tasinir mallarinin kaydini tutmak, muhafazasi ve
kullanimu ile ilgili diger islemleri yiiriitmek,
10 Birim i¢ denetim, kalite kontrol ve gilivence hizmetleri kapsaminda Birim is siireglerini
hazirlamak, uygulanmasini ve dokiimante edilmesini saglamak,
11 | Web sayfasini giincellemek.
12 | i¢ Denetgilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

Ayrica I¢ Denetim Birimi Bagkaninca verilecek ilave gorevler ilgili personel tarafindan
yiriitiilecektir.
Personelin yoklugunda gorevlerini yiiriitecek personel:
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