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Birimi | Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Gorev Unvani | Sube Miidiiri

Ust Yoneticisi | Daire Baskan1

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube miidiirii ilgili oldugu birimin daire baskanina, genel sekretere ve iist yoneticilere karsi
sorumludur.

Baskanligin yillik calisma plan1 ¢ergevesinde gorevini ylriitmek ve calisma planinin
hazirlanmasinda baskana yardimei olmak.

Miudiirliige ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini maiyetinde bulunan
personelin yetistirilmesini saglamak, personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin
planlamasini saglamak.

Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve
miidirliigi ile ilgili talimatlar hazirlamak.

Kendi sorumlulugunda olan tiim biiro makineleri arag, gere¢ ve demirbaslarin her tiirlii hasara
karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, bu ara¢ ve gerecleri yerinde ve ekonomik
kullanmak.

Kanun, tizik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda eksiksiz olarak
yapmak/yaptirmak, maiyetindeki memurlar1 yetistirmek, hal, hareketlerini takip ve kontrol
etmek.

Gorev alani ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak takip
etmek; ek ve degisikliklerle ilgili iistlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak.

Birimle 1ilgili hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki sinirlart i¢cinde Elektronik Belge
Yonetimi Sisteminde incelemek, parafe veya imza etmek.

Birimindeki personelin performansim1 diizenli olarak izlemek ve gelismeye agik yonleri
hakkinda zamaninda ve destekleyici geri bildirimde bulunmak.

I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklar1 yerine getirmek,
Gergeklestirme Gorevlisi olarak, harcama talimatlarini biitge ilke ve esaslarini, kanun, tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun yapilmasini saglamak ve 6deneklerin etkili, ekonomik
ve verimli kullanilmasini saglamak.

Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkelerine riayet etme hususunda 6rnek olmak.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkindaki ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik, katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarin1 verimli kullanilacak bi¢cimde yerine getirmek.

3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu
hiikiimlerine riayet etmek.

Birimle ilgili aylik, yillik faaliyet raporlarin1 zamaninda hazirlamak ve teslim etmek.

Bagli birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

Birimle ilgili evraklarin standart dosya planina gore dosyalanmasini ve arsivlenmesini
saglamak.

Is Saglig1 ve Is Giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte calistig
kisilerin s6z konusu kurallara uymasini saglamak.

Daire Bagkani olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek.

Hazirlayan Onaylayan
Musa UYSAL
SKSDB Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani
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Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Kendisine bagli personel arasinda dengeli gérev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli,
verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Bagli birimlerde gorevli personel iizerinde genel denetim ve gozetimi yapmak.

Tiim birimlerden gelen idari ve mali Isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek.
Gergeklestirme gorevlisi olarak mali isleri yonetmek.

Bagli birimlerde kaynaklarin etkili, verimli, ekonomik kullanilmasini temin i¢in gerekli tedbirleri
almak ve denetimi saglamak.

EBYS (Elektronik Belge Yo6netim Sistemi)

MYS (Mali Yonetim Sistemi)

PBS (Personel Bilgi Sistemi)

TKYS (Tasinir Kayit Yonetim Sistemi)

KBS (Kamu Bilgi Sistemi)

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmas.

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hakkinda bilgi sahibi
olmasi.

4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmas.

6245 Sayil1 Harcirah Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname hakkinda bilgi sahibi olmasi.

5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Tasimir Mal Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Devlet Memurlar Yiyecek Yardimi Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmasi.
Merkezi Yonetim Biitce Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmasz.

Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmasi.
Cumhurbagskanlig1 Tasarruf Tedbirleri Genelgesi hakkinda bilgi sahibi olmasi.
Yiiksekdgretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama
Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkinda bilgi sahibi olmasi.
Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Arsiv Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Muhasebat Genel Miidiirliiglince yayinlanan tebligler hakkinda bilgi sahibi olmas.

Hazirlayan Onaylayan
Musa UYSAL
SKSDB Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani




