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S.N. 
ŞUBE MÜDÜRLERİ ORTAK GÖREV, YETKİ VE 

SORUMLULUKLARI 

01- Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak, 

02- 
Birimi ile ilgili mali mevzuatın uygulanmasına yönelik değişiklikleri takip ederek, personeli, 
harcama birimlerini ve Daire Başkanını bilgilendirmek, 

03- 
Biriminin diğer idareler nezdindeki malî iş ve işlemleri, harcama birimleri arasında koordinasyonu 
sağlayarak, izlemek ve sonuçlandırmak, bu konudaki yazışmaları yapmak, 

04- 

Harcama birimleri tarafından birimlerine ilişkin olarak istenilen bilgileri sağlamak ve harcama 
birimlerine malî konularda danışmanlık hizmeti sunmak, bu amaçla malî yönetim ve kontrol ile 
denetim konularında gerekli bilgi ve dokümantasyonu, yetki ve görevleri çerçevesinde, oluşturmak 
ve izlemek, 

05- 
Harcama birimlerini, malî mevzuatta meydana gelen değişiklikler konusunda uygun araçlarla 
bilgilendirmek, 

06- 
Malî konulardaki düzenleme ve kararların uygulanması konusunda, gerektiğinde ilgili idarelerin 
görüşü de alınarak, uygulamaya açıklık getirici ve yönlendirici yazılı bilgilendirme yapmak, 

07- 
Birim ile ilgili yazı, tutanak ve formları teslim almak, gerekli cevapları yazmak, paraf sonrası 
Daire Başkanına sunmak, yazışmaları sınıflandırarak standart dosya planına göre dosyalatıp,  
arşiv sistemine göre korunmasını sağlamak, 

08- 

Birimlerinde kullanılacak defter, kayıt ve belgeler, aynı bilgileri içerecek şekilde elektronik 
ortamda da düzenlenebilir. Bu şekilde düzenlenecek defter, kayıt ve belgeleri, gerektiğinde 
çıktılarını alarak sayfa numarası verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularına 
göre açılacak dosyalarda muhafaza etmek, 

09- 
Kendi görev alanı içindeki ve diğer şubelerle olan yazılı ve sözlü bilgi akışının tam, doğru ve 
zamanında oluşmasını sağlamak, 

10- 
Kanunlara ve Bakanlıkça belirlenen standartlara aykırı olmamak şartıyla, idarece gerekli görülen 
her türlü yöntem, süreç ve özellikli işlemlere ilişkin standartlar hazırlamak ve daire başkanının 
onayına sunmak, 

11- 
Katıldığı ve/veya sorumluluğunu üstlendiği süreçlerde sürekli olarak iyileştirme fırsatları 
araştırmak, iyileştirme önerileri geliştirmek, gerekli onayları alıp sürecin yeni akışını 
uygulamaya koymak, 

12- 
Daire Başkanın başkanlığında, yapılan toplantılara düzenli olarak katılmak, bu toplantılarda, 
birimindeki faaliyetleri ve gerçekleştirilen işlemleri, sorunları, görüş ve önerilerini sunarak, 
bilgi paylaşımını, işbirliği ve uyumu sağlamak, 

13- 
Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşları her türlü hasara karşı 
korunması için gerekli tedbirleri almak, şubesinde mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin 
yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak, 

14- 

Biriminim gereksinimi olan hizmetlerin, her türlü kırtasiye vb. malzemelerinin alınmasını, fax, 
fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaşların korunması ve bakımlarının yapılmasını bunlara ait 

kayıtların tutulmasını sağlamak, 
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15- 
Kendi görev alanı kapsamındaki her türlü bilginin her an kullanabilecek durumda tam, doğru ve güncel 

olarak tutulmasını sağlamak, gerektiğinde rapor hazırlamak, 

 
16- 

Biriminin çalışma düzeni ile ilgili değişiklikler konusunda Daire Başkanına öneride bulunmak, 

uygulamalarda görülen aksaklık ve sorunları giderici önlemleri almak ve yetkisi dışında olanlar için 

gerekli önerilerde bulunmak, 

17- 
Biriminin kadrosu veya bu kadroda yapılacak değişikliklerle ilgili olarak Daire Başkanına görüş ve 

önerilerini sunmak, şubesinin, personel ve araç gereç ihtiyaçlarını tespit ederek öneride bulunmak, 

18- 
Personel tayini, nakil, görev, terfi, asalet onayı, işten ayrılma ve diğer özlük hakları ile eğitim 

gereksinimine ilişkin işlemlerde Daire Başkanına görüş ve önerilerini sunmak, 

19- 
Personelin işbaşında yetiştirilmesini sağlamak üzere işlerin yapılış yöntemlerini ve diğer faaliyetlerle 

ilişkilerini açıklamak, 

20- Personele iş vermek, yaptıkları işleri denetlemek, gerektiğinde uyarmak, bilgi ve rapor istemek, 

21- 
Personelinin eğitim ve diğer yollarla geliştirilmesini sağlamak, gerekli nitelikleri kazanması ve 
gerekli bilgileri edinebilmesi eğitim ihtiyaçlarını tespit etmek ve eğitimlerin gerçekleşmesi için 
girişimlerde bulunmak, çalışmalar yapmak, 

22- 
Kendisi de dâhil olmak üzere, personelinin herhangi bir nedenle, işyerinden kısa veya uzun 
süreli olarak ayrılması halinde, kimlerin söz konusu işleri yapacaklarını belirlemek ve Daire 
Başkanına teklif etmek/bildirmek, 

23- Görevlendirilmesi halinde diğer yöneticilere vekâlet etmek, 

24- 
Kurum tarafından planlanan hedeflere ulaşılmasına katkıda bulunmak üzere görev alanı ile ilgili 
konularda kendini yetiştirmek, 

25- 
Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katılmak, gerekirse bildiriler sunmak 
veya izleyici olarak takip etmek. 

26- 
Mali Hizmetler bilincinin oluşturulmasını sağlamak üzere, toplantı, konferans, sempozyum ve 
seminerler düzenlemek, 

27- Görevlendirildiği komisyon vb. çalışma gruplarında yer almak, rapor veya projeler hazırlamak, 

28- 
Dairenin yıllık iş programları için istenilen bilgileri ve tabloları düzenlemek, şube hizmetleri ile ilgili 
olarak yılsonunda genel bir değerlendirme yapmak ve istatistikî verilerin düzenlenmesini sağlamak, 

29- İşyerinde disiplinli bir çalışma ortamı yaratmak, 

30- 
Sorumluluğuna verilen şubenin çalışma programını hazırlamak, birim amirine sunmak ve 
uygulamak, Şube çalışmalarını, Daire Başkanlığı hizmet politikası ve çalışma plan ve programlarına 
göre yönetmek, 

31- 
Şube memurları arasında görev bölümü yaparak, uyum ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak ve 
çalışmalarını izlemek, denetlemek, 

32- 
Şube personeli tarafından incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan işlem ve konuları 
inceleyerek sonuca bağlamak, 

33- 
Şubenin yazışmalarını, yazıları ve onayları, Cumhurbaşkanlığı makamının 9/6/2020 tarihli 
Cumhurbaşkanlığı kararnamesi ile yürürlüğe konulan “Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve 
Usuller Hakkında Yönetmelik” hükümlerine uygun olarak hazırlamak, 

34- 
Uygulamada karşılaşılan güçlük ve tıkanıklıkları gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak, 
yetkisi dışında kalanlar için daire başkanına öneride bulunmak, 
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35- 
Birimlerinin görevlerinin yerinde ve zamanında yerine getirilmesinden Daire Başkanı ve Üst 
Yöneticiye karşı sorumludur. 

36- Daire Başkanının vereceği diğer iş ve işlemleri yapmak, 

37- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak. 

YETKİLERİ VE SORUMLULUKLARIN DEVRİ 

01- Birim Personelini sevk ve idare etmek, 

02- Belirlenmiş standartlara uyulmasını sağlamak, 

03- Mevzuata aykırı faaliyetleri önlemek, 

04- 
Personelin mesaiye devamlarını kontrol etmek ve birim personelinin yıllık izin takvimi planlamasını 
yaparak Başkan’ın onayına sunmak, 

05- Birim personeline saatlik izinler vermek, 

06- Malzeme talep formlarını hazırlayarak Başkanın onayına sunmak, 

07- Emrindeki personele iş dağıtımı yaparak onlara görev vermek ve sonuçlarını almak, 

08- İlgili mevzuata göre astlarına disiplin cezası vermesini Daire Başkanına teklif etmek, 

09- 
Görev ve yetkilerinden bazılarını sınırlarını açıkça belirtmek, yazılı olmak ve Kanuna aykırı 
olmamak şartıyla ve Daire Başkanının onayıyla alt birim yöneticilerine devretmek, Yetki 
devrini de uygun araçlarla devredilenlere duyurmak. 

TARİH 
25.10.2023 

ONAYLAYAN 
 
 
 
 
 
 

Kadir ÇELİK 
Daire Başkanı 

 

 


