EK 2: BIRIM YONETICILERININ ORTAK GOREVLERI, SORUMLULUKLARI

A. ORGANIZASYON

1. Astlarindan herhangi birinin yoklugunda islerin aksamamasi i¢in her gorevin bir digeri
tarafindan da 6grenilmesini saglamak.

2. Bolim faaliyetlerinin planlanmasi ve uygulanmasi asamalarinda astlarini katilimciliga
ozendirmek.

3. Kesintisiz bir ¢alismanin ve is programinin gerceklestirilebilmesi igin grubunun arag, gereg,
malzeme vb. ihtiyaclarini belirlemek ve teminini saglamak.

4. Boliim faaliyetleri ile diger boliimler arasindaki yardimlasma, isbirligi ve koordinasyon
iligkilerini olusturmak. Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.

5. Kendi fonksiyonlar1 ¢ercevesinde yoneticisine destek olmak, yoneticisi tarafindan istenen
caligmalar1 yapmak veya yaptirmak.

C. YURUTME

6. Boliime ait faaliyet birimlerinin ¢alismalarin1 yonlendirmek, koordine ve entegre etmek,
izlemek, kontrol etmek, olusan sorun ve aksakliklara ¢6ziim bulmak.

7. 1s sagh@ ve giivenligi ile ilgili konularda kanunlar cercevesinde gerekleri yerine getirmek.

D. ILETISIM

8. Oncelikle boliim iginde olmak iizere ve gerektiginde diger boliimlerle etkin haberlesme,
yazigma, raporlama ve bilgi aligverisi faaliyetleri yiiriitmek ve koordine etmek. Bu amagla
gereksinim duyabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutulmasini saglamak.



9. Yoneticisi tarafindan arizi veya periyodik olarak istenen raporlari hazirlamak veya
hazirlanmasini saglamak.

E. INSAN KAYNAKLARI

10. Bolum faaliyetlerinin ylritilmesi icin gerekli personel gereksinimi konusunda goriis ve
onerilerini yoneticisine iletmek.

11. Boliim ¢alisanlarinin igsbasinda yetistirilmesini saglamak iizere islerin yapilis yontemlerini
ve diger faaliyetlerle iliskilerini elemanlarina agiklamak.

12. Boliim c¢alisanlarinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve liizumlu bilgileri edinebilmesi i¢in
egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, bu konuda c¢alismalar yaparak egitim
gereksinimini yoneticisine iletmek.

13. Tlgili prosediire uygun olarak grubunun performans degerlendirmesini yapmak. Boliim
calisanlar1 ile ilgili isten ¢ikartma, terfi, atama ve kariyer gelisimleri ile ilgili Onerilerini
yoneticisine iletmek.

14. Bolim personelinin tabi oldugu isyeri kurallarimi 6grenmelerini ve uygulamalarim
saglamak ve denetimini yapmak.

15. Boliim faaliyetlerinin gergeklestirildigi alanlarin diizenli, temiz ve giivenli bir durumda
olmasini ve kalmasini saglamak.

16. Boliim ¢alisanlarina kurum kiiltiirline ve prensiplerine uygun davraniglar ile 6rnek olmak.

17.B6liim ¢alisanlarinin moral ve motivasyonunu iist diizeyde tutarak verimliligin arttiritlmasini
saglamak.

18. Yapilacak isler hakkinda ¢alisanlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gostermek, bu
amagcla gerektiginde yardim ve dnerilerde bulunmak.

19. Tiim caligmalarin1 yasal mevzuat, yayinlanmis ve yayinlanacak olan igyeri kurallar
cercevesinde yerine getirmek.



F. DIGER

20. Kalite Yonetim Sistemi ve Bilgi Giivenligi Politikasinin gerekliliklerini yerine getirmek.

21. Is ve is yeri ile ilgili menfaatleri korumak, bu menfaatlere zarar verici her tiirlii davranistan
kag¢inmak, kurum imkanlarmni kisisel ¢ikarlar i¢in kullanmamak.

22. Isiyle ilgili kullandig: her tiirlii makine ve ekipmanin korunmasindan sorumlu olmak.

23. Calisilan yerin temiz ve diizenli olmasindan sorumlu olmak.



