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SUBE MUDURD Revizyon No
GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI Y
Sayfa No
GOREV/iS TANIMI FORMU

GOREV ADI Sube Miidiirii
HIiZMET SINIFI Genel Idari Hizmetler
UST YONETICiSi Daire Bagkani
BAGLI BULUNDUGU .

y s . . Daire Bagkani
YONETICi/YONETICILERI
ASTLARI Sorumlu bulundugu subede gorev yapan personeller

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Sorumlu bulundugu subenin tiim mali ve idari faaliyetlerini planlamak, yiiriitmek ve denetlemek.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1. Sorumlu bulundugu subeye ait tiim is ve islemleri yiiriitmek ve sube personeli tarafindan yiiriitilmesini saglamak,
2.2. Isin aksamadan vyiiriitiilebilmesi icin gerekli 6nlemleri almak,

2.3. Islemleri yiiriitiilmesi sirasinda sorunlari tespit ederek idareye ¢dziim dnerilerinde bulunmak,

2.4. Sube personeli ve diger subeler ile koordinasyonu saglamak,

2.5. Daire Bagkanina, sorumlu oldugu subede yiiriitiilen hizmetlerle ilgili (yazili veya sozIii) rapor vermek,
2.6. Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

3) YETKILERI

3.1. Sorumlu oldugu subeye iliskin is ve islemleri yiiriitmek ve onaylamak.
3.2. Gorev alanina giren belge ve raporlar1 onaya sunmak.
3.3. Sorumlu oldugu sube personeli lizerinde hiyerarsik yetki kullanmak.

B. YERINE VEKALET
EDECEK PERSONEL

Ayni gorevde veya hizmet sinifi i¢indeki diger personel (Baskanliga bagli ¢alisan sube miidiirii ve mali hizmetler uzmanlari).
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