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GOREV TANIM FORMU
BIRIM : Strateji Gelistirme Daire Baskanhg
ALT BIRIM - Destek Hizmetleri Miidiirliigii
BIRIM YETKILISI . Strateji Gelistirme Daire Baskam
ALT BIRIM YETKILISI - Destek Hizmetleri Miidiirii / Koordinatorii

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Bagkanlhigm bilgi edinme ve bilgi destek hizmetlerini yiiriitmek.

2 | Baskanligin birim faaliyet raporunu hazirlamak.

3 | Bagkanligin biiro ve destek hizmetlerini yiiriitmek.

4 | Baskanligin biitge ve stratejik plan hazirliklarini yiiriitmek.

S | Baskanligin EBYS koordinasyon ve yazisma islemlerini yiiriitmek.

6 | Baskanligin evrak kayit ve takip iglemlerini yiiriitmek.

7 | Baskanligin personel islemlerini takip etmek ve yiiriitmek.

8 | Baskanligin satin alma ve 6deme islemlerini gergeklestirmek.

9 | Bagskanligin tasiir kayit ve kontrol islemlerini gerceklestirmek.

10 Bagkanligin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiriitmek ve
sonuglandirmak.

11 | Baskanligin web sayfasini tasarlamak gelistirmek ve web sayfasina iliskin islemlerini yiirtitmek,

12 Birim igi kapasite aragtirmas1 yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici memnuniyetini
analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

13 Mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek ve harcama birimlerini bilgilendirmek iizere
Bagkanlik web sayfasinda yaymlanmasini saglamak.

14 Strateji Gelistirme Daire Baskanligi personelinin siirekli iyilestirme teknikleri konusunda
egitilmesini saglamak/saglattirmak.

15 | Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak.




