DESTEK HiZMETLERIi DAIRESI BASKANLIGI
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI | Destek Hizmetleri Dairesi Baskan

BOLUMU Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig1

ISIN KISA TANIMI:

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hiikiimleri
cercevesinde, kiralama ve satin alma islerini yiiritmek, temizlik, giivenlik, aydinlatma, 1sitma,
yapim onarim, tasima ve benzeri hizmetleri yapmak veya yaptirmak, Bakanligin taginir ve
tasinmazlarina iligkin islemleri ilgili mevzuat ¢ercevesinde yiiriitmek, Genel evrak ve arsiv
hizmetlerini diizenlemek ve yilriitmek, Bakanlik sivil savunma ve seferberlik hizmetlerini
planlamak ve yiirtitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

a)
b)
c)
¢)

d)

Daire Bagkanligina verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir,
calisma, plan ve programlarina uygun olarak ytiriitmek,

Hiikiimet programlari, kalkinma ve icra planlarinda Daire Baskanligini ilgilendiren
faaliyetleri takip ederek gereginin yapilmasini saglamak,

Bakanligin destek hizmetleri ile ilgili politika ve stratejilerini belirleyerek ilgili birimlerle
is birligi icinde sonu¢landirmak,

Daire Bagkanliginin gorev alani ile ilgili yenilik ve degisimi gerektiren konularda projeler
hazirlatmak, birim imkanlar1 ile diger bakanlik ve dis imkanlar1 birlestirerek projelerin
uygulanmasini saglamak,

Daire Bagkanliginin insan giicii ihtiyacini belirlemek, buna gore personel planlamasini
yapmak ve personelin gelisimini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri almak,

Bagli birim yoneticileri ve Daire Bagkanligi biinyesinde olusturulacak kurul ve
komisyonlarin gorevlerini belirlemek, s6z konusu birimler arasinda gorev dagilimi
yaparak koordinasyon ve iletisimi saglamak, ayrica degisen ve gelisen sartlara gore
gerekli degisiklik ve diizenlemeler yapmak,

f) Hizmetler ile ilgili gelistirilen gesitli teknolojik usul ve yontemlerin Daire Bagkanligindaki

9)

strecler agisindan degerlendirmesini yapmak ve uygulanmasi icin gerekli tedbirleri
almak,

Yapilan islerin belirli araliklarla degerlendirilmesi, mevcut yapinin islevselliginin gézden
gecirilmesi, gorevlerin analiz edilerek daha etkin duruma getirilmesi amaciyla
degerlendirmeler yapmak ve sistemin kamu yarar1 ve hizmet gereklerini karsilar hale
gelmesini saglamak,

Personelinin performansini incelemek, degerlendirmek ve denetlemek; verim diisiikliigi
varsa bunun sebeplerini arastirmak (mesleki bilgi ve becerileri gelistirme) ve gerekli
tedbirleri almak, gerektiginde taltif etmek, bir {ist goreve atanacak personeli niteliklerine
ve belirlenen kriterlere gore segmek ve atanmasi i¢in teklifte bulunmak,
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Daire Basgkanligi faaliyetlerinin yenilik ve degisime uygunlugu dikkate alinarak daha
etkin, verimli ve uygulanabilir olmasini saglamak amaciyla koordinator/koordinatorler
gorevlendirmek,
Kaynaklarin etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak, israfin 6nlenmesine yonelik
gerekli tedbirleri almak,
Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesi amaciyla, Bakanligin
diger birimleri ile Bakanlik disindaki kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak,
Bakanlik Merkez Teskilat1 Imza Yetkileri Yonergesine gore yetkili kilindig1 yazilari
Bakan adina imzalamak; yetkisinde bulunan konularda gerek goérmesi halinde birim
yoneticilerine hangi konularda ve hangi alanlardaki islerin imza yetkisini devrettigini
yazili olarak bildirmek,
Daire Bagkanliginin stratejileri konusunda uygun goérecegi zamanlarda yonetim, plan,
prensip ve politika tespiti amactyla bagli birim yoneticileri ile toplant1 yapmak,
Daire Baskanlig1 hizmetlerinde ekip ¢alismasi ruhunun yerlesmesini saglamak,
Gorev verildiginde Bakanlig1 yurt i¢inde ve yurt disinda temsil etmek,
Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligi Disiplin Amirleri Yo6netmeligince verilen gorevleri
yiirtitmek,
Daire Bagkani, Daire Bagkanliginin hizmet ve faaliyetleri ile emri altindakilerin is ve
islemlerinden Bakanlik Makamina kars1 sorumludur,
Bakanlik Makaminca verilen benzeri gorevleri yapmak.

YETKILERI:

Daire Bagkanlar i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak
Imza yetkisine sahip olmak,

Kendisine bagl personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Kendisine bagli personeli cezalandirma, oOdiillendirme, performans degerlendirilmesi,
egitim verme, igini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Goreve baglayacak olan personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama yetkisine
sahip olmak.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:
Bakan Yardimcisi
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ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

— Arastirma - Gelistirme ve Strateji Sube Midiirligii
— Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirliigii,

— Biitce ve Tahakkuk Sube Midiirligi,

— Cagr Merkezi Sube Miidiirligi,

—  Emlak Hizmetleri Sube Miidiirligi,

—  Genel Evrak Sube Miidiirliigii,

— Ihale ve Satin Alma Hizmetleri Sube Miidiirliigi,
—  Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii,

—  Ingaat Hizmetleri Sube Miidiirliigii

— Koruma ve Glivenlik Hizmetleri Sube Miidiirliigi,
—  Kurum Tabipligi.

—  Sivil Savunma, Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii,
—  Tasmir Hizmetleri Sube Miidiirliig,

—  Teknik ve Temizlik Hizmetleri Sube Miidiirliigi,
— Ulastirma ve Ara¢ Hizmetleri Sube Miidiirligii,

— Yemekhane Hizmetleri Sube Miidiirliigii,

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Daort yillik bir yiiksekdgrenim kurumunu bitirmis olmak.

— Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

— Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢d6zme
niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢aligma saatleri i¢cinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.
— Biiro ortaminda ¢alismak,

— Gorevi geregi seyahat etmek,
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