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GOREVI : Sube Miidiirleri
ASTLARI : Sube Miidiirliigii Personeli
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SUBE MUDURLERI ORTAK GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI

01-

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

02-

Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli,
harcama birimlerini ve Daire Bagkanini bilgilendirmek,

03-

Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemleri, harcama birimleri arasinda koordinasyonu
saglayarak, izlemek ve sonug¢landirmak, bu konudaki yazismalar1 yapmak,

04-

Harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama
birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti sunmak, bu amagla mali yonetim ve kontrol ile
denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gorevleri ¢cercevesinde, olusturmak
ve izlemek,

05-

Harcama birimlerini, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda uygun araclarla
bilgilendirmek,

06-

Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili idarelerin
gorisi de alinarak, uygulamaya agiklik getirici ve yonlendirici yazil bilgilendirme yapmak,

07-

Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak, paraf sonrasi
Daire Baskanina sunmak, yazismalari siniflandirarak standart dosya planina gore dosyalatip,
arsiv sistemine gore korunmasini saglamak,

Birimlerinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, aym bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeleri, gerektiginde
ciktilarinmi alarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina
gore acilacak dosyalarda muhafaza etmek,

Kendi gorev alani icindeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akisinin tam, dogru ve
zamaninda olusmasini saglamak,

Kanunlara ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen
her tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve daire baskaninin
onayina sunmak,

11-

Katildig1 ve /veya sorumlulugunu iistlendigi siireclerde siirekli olarak iyilestirme firsatlar
arastirmak, iyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylar1 alip siirecin yeni akisini
uygulamaya koymak,

12-

Daire Baskanin baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, bu toplantilarda,
birimindeki faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve dnerilerini sunarak,
bilgi paylasiminy, isbirligi ve uyumu saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslar1 her tiirlii hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, subesinde mevcut arag, gerec ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

14-

Biriminim gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirlii kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini, fax,
fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaslarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini bunlara ait
kayitlarm tutulmasmi saglamak,
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Kendi gorev alanm kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve gtincel

15- | olarak tutulmasin saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Bagkanina 6neride bulunmak,
uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici 6nlemleri almak ve yetkisi disinda olanlar i¢in

16- | gerekli onerilerde bulunmak,

17 Biriminin kadrosu veya bu kadroda yapilacak degisikliklerle ilgili olarak Daire Bagkanina goriigve
Onerilerini sunmak, subesinin, personel ve arag gereg ihtiyaglarini tespit ederek 6neride bulunmak,
Personel tayini, nakil, gorev, terfi, asalet onay, isten ayrilma ve diger 6zIik haklari ile egitim

18- gereksinimine iligkin islemlerde Daire Baskanina goriis ve Onerilerini sunmak,

Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak Uzere islerin yapilis yontemlerini ve diger faaliyetlerle

19- | iliskilerini agiklamak,

20- | Personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,
Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli nitelikleri kazanmasi ve

21- | gerekli bilgileri edinebilmesi egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerin gerceklesmesi icin
girisimlerde bulunmak, ¢alismalar yapmalk,

Kendisi de dahil olmak iizere, personelinin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa veya uzun

22- | siireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z konusu isleri yapacaklarini belirlemek ve Daire
Baskanina teklif etmek/bildirmek,

23- | Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak tizere gorev alani ile ilgili

24- | konularda kendini yetistirmek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak, gerekirse bildiriler sunmak

25- veya izleyici olarak takip etmek.

Mali Hizmetler bilincinin olusturulmasini saglamak iizere, toplanti, konferans, sempozyum ve

26- | seminerler diizenlemek,

27- | Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler hazirlamak,

28- Dairenin yillik is programlari i¢in istenilen bilgileri ve tablolar1 diizenlemek, sube hizmetleri ile ilgili
olarak yilsonunda genel bir degerlendirme yapmak ve istatistiki verilerin diizenlenmesini saglamak,

29- | Isyerinde disiplinli bir ¢calisma ortami yaratmak,

Sorumluluguna verilen subenin ¢alisma programini hazirlamak, birim amirine sunmak ve

30- | uygulamak, Sube calismalarini, Daire Bagkanlig1 hizmet politikasi ve ¢alisma plan ve programlarina
gore yonetmek,

Sube memurlar arasinda gorev boliimi yaparak, uyum ve isbirligi icinde calismalarini saglamak ve

31- calismalarini izlemek, denetlemek,

39. Sube personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve konulari
inceleyerek sonuca baglamak,

Subenin yazismalarini, yazilari ve onaylari, Cumhurbaskanligi makaminin 9/6/2020 tarihli

33- | Cumhurbaskanligi kararnamesi ile yiirtirliige konulan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

34 Uygulamada karsilasilan gii¢liik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak,

yetkisi disinda kalanlar icin daire baskanina éneride bulunmak,
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Birimlerinin gérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani ve Ust

35- Yoneticiye karsi sorumludur.
36- | Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak,
37- | Bagholdugu siiregile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
YETKILERI VE SORUMLULUKLARIN DEVRI
01- | Birim Personelini sevk ve idare etmek,
02- | Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,
03- | Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek,
Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi planlamasini
04- yaparak Baskan’in onayina sunmak,
05- | Birim personeline saatlik izinler vermek,
06- | Malzeme talep formlarini hazirlayarak Baskanin onayina sunmak,
07- | Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak,
08- | ilgilimevzuata gére astlarina disiplin cezas1 vermesini Daire Bagkanina teklif etmek,
Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini acikca belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykiri
09- | olmamak sartiyla ve Daire Baskaninin onayiyla alt birim yoneticilerine devretmek, Yetki

devrini de uygun araclarla devredilenlere duyurmak.

TARIH ONAYLAYAN
01.05.2026
Cetin BOSTANCI
Daire Baskani




