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Gorev Unvam Ag ve Sistem Yonetimi Sube Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Daire Bagkani
Kadrosu Sube Miidiirii
Astlar (Altindaki Bagh Gorev Ogretim Gorevlisi, Mithendis, Tekniker, Teknisyen, Bilgisayar Isletmeni
Unvanlar)
Vekalet/Gorev Devri Sube Miidiirii

Gérev Alany/ Gorevin Kisa Tanimm |Ag ve Sistem Yonetimi Sube Mudiiri.
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Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hitkmiinde Kararnameler, Cumhurbaskanligi
Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbagkani Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve
tiim idari igleri ytirtitmek.

Biriminde yapilan islerle ilgili olarak gerektiginde rapor hazirlamak ve Daire Bagkanina sunmak.

Ilgili personel arasinda is dagilimi1 yapmak, gerekli denetim ve gdzetimi yapmak.

Biriminde gorevli personelin izinlerini is akis siireclerini aksatmayacak sekilde planlamak.

Birimine gelen evraklarin geregini yapmak, gerektiginde birim i¢i yonlendirmek ve takibini yapmak.
Caligma ortaminda is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilart
yapmak, kap1 ve pencerelerin mesai saatleri diginda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak ve
kontrol etmek.

Gerekli satin alma arastirmalari ve sartname hazirlama siireclerini yiiriitmek

Politika, prosediir, talimat, standart, ydonerge, mevzuat, vb. konularda gerekli caligmalarin yapilmasim
koordine etmek.

Biligim teknolojilerinin kurum genelinde verimli ve giivenli kullanimi konusunda stratejik hedefler ve
projeler gelistirmek.

Birim ile ilgili egitim, konferans, toplanti, calistay vb. etkinliklere katilim1 koordine etmek.
Yedekleme ve felaket senaryolarini diizenlemek, giincellemek, isletmek.

Sorumluluk alanlar1 konusunda yoneticilere; riskler, oneriler, kaynak kullanimi, performans, ihtiyaglar,
problemler, vb. konularda raporlar sunmak,

Kalite yonetim sistemi kapsaminda proje dokiimantasyonlarinin yapilmasini saglamak.

Gerekli ortamlarda subeyi temsil etmek.

Daire Bagkani tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.
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