ODTU STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
BASKANLIK OFiSI CALISANLARI GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
1. GOREV TANIMI

Baskanlik ofisi ¢alisanlari; biiro hizmetlerinin (Sekretarya)yiiriitiilmesi kapsaminda, bilgi islem
altyapisini kullanarak veri giriglerini yapmak, yazismalar1 hazirlamak, kayitlar1 tutmak ve kurumsal
bilgi sistemlerini etkin sekilde kullanmak, Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 yetki ve sorumluluguna
giren islerde kendisine tevdi edilen gorevleri yapan personeldir. Baskanlik ofisi ¢alisanlari, yaptigi her
islemde mevzuata, gizlilik ilkesine ve kamu hizmetinin gereklerine uygun davranmakla yiikiimliidiir.

2. TEMEL GOREVLERI

e Ekip calismasina uygun calisarak, izinli raporlu olan personelin yerine vekalet etmek
o Karsilikli saygi,
o Agcik iletisim,
o Is paylasimu,
o Sorumluluk bilinci,
o Birbirine destek olma anlayisi.
e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi), EKAP, TKYS, HYS, KBS, MYS, UYAP, e-Devlet
ve benzeri resmi sistemler lizerinden veri girislerini yapmak,
e Resmi yazi, tablo, rapor ve listeleri bilgisayar ortaminda hazirlamak,
e Amirleri tarafindan verilen ve goreviyle ilgili mevzuata uygun talimatlar1 yerine getirmek,
e Bilgi giivenligi ve kisisel verilerin korunmasi kurallarina uymak, (Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu KVKK)
e Kurum bilgisayarlarini, yazilimlarini ve malzemeleri amacina uygun kullanmak,
e Islerin zamaninda ve eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.
e Gorevlendirme yapildiginda fhale komisyon iiyeligi yapmak ve ihale sonuglarini Baskanliga
bildirmek
e Kuruma gelen ve kurumdan c¢ikan yazismalar elektronik ortamda hazirlamak, kayit altina
almak ve arsivlemek,
e Baskanlik ofisi biiro ¢alisanlari, gorevlendirilme yapilmasi durumunda, temizlik hari¢ tiim
islerden sorumlu olur, SGDB Baskanlik ofis islerinin aksamadan stirekliligini saglar.

3. SORUMLULUKLARI

e Yaptig1 islemlerin dogrulugundan ve mevzuata uygunlugundan sorumludur,

o Gizli bilgi ve belgeleri korumakla yiikiimliidiir,

e Yetkisini asan islemlerden dogacak zararlardan sorumludur,

o Kullandig: sistemlerdeki hatali veya eksik islemleri derhal amirine bildirmekle yiikiimliidiir,
o Kamu zararina sebebiyet verecek davraniglardan kaginmak zorundadir.

e Gorevi zamaninda ve dogru yapmakla yiikiimliidiir

e Vatandasa kars1 adil ve tarafsiz davranmali ve is arkadaglarina saygili olmali

e Yapilan islemlerin sonuglarina sahip ¢ikmalidir.

e 657 sayili DMK kanuna uygun olarak mesai yapmak ve izinlerini kullanmalidir.



BASKANLIK OFiSi IDARI AMIRi GOREVLERI
Idari amir; kamu kurumlarinda insan kaynagn, is siireglerini ve hizmet akisini aksatmadan

yoneten; personelin mevzuata uygun, verimli ve disiplinli ¢alismasini saglayan yoneticidir.

1- Idari Amirlerin Yetkileri
Yetki Alani Aciklama

Gérev ve Is Dagilm Personelin gorevlerini belirler, ig boliimiinii yapar.
Calisma Diizenini Belirleme Mesai, izin, vardiya ve ndbet diizenini planlar.
Denetim Yetkisi Is ve islemleri siirekli denetler. Ve iist yoneticilere bilgi verir.
fzin Yetkisi Yillik, mazeret ve saglik izinlerini verir veya teklif eder.
Performans Degerlendirme Personelin basari ve yeterlilik durumunu degerlendirir.
Temsil Yetkisi Kurum adina yazigsma ve toplantilarda temsil gorevi yapar.

Giivenlik ve Diizen Saglama Isyerinde diizeni ve is giivenligini saglar.

2-  Idari Amirlerin Sorumluluklar
Hukuki Sorumluluk
e Tiim islemleri mevzuata uygun yiiriitmek,
Idari Sorumluluk
e Hizmetlerin aksamadan yiiriitilmesini saglamak,
o Personelin gorevlerini zamaninda ve dogru yapmasini saglamak,
e Denetim gorevini ihmal etmemek.

Disiplin Sorumlulugu

e Disiplin kurallarinin uygulanmasini saglamak,
e Sug teskil eden fiilleri yetkili mercilere bildirmek.

Mali Sorumluluk

o Kamu kaynaklarinin dogru ve mevzuata uygun kullanilmasini saglamak,



Insan Kaynaklari1 Sorumlulugu
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Personelin esit, adil ve tarafsiz sekilde yonetilmesini saglamak,
Psikolojik baski (mobbing) olusturmamak ve 6dnlemek.

Amir—-Memur Hukuku

Memur hukuka aykiri emri yazili ister ve uygulamaz.

Amir verdigi hukuka aykir1 emrin tiim sorumlulugunu tagir.

Sozlii talimatla yapilan iglemlerde sorumluluk dogrudan amire aittir.

Idari amir; yalmzca yonetici degil, hukukun uygulayicis1 ve kamu vicdaninin temsilcisidir.
Yetki kadar hesap verebilirlik ve adalet sorumlulugu tasir.

BiRiM iCINDEKI GOREVLERI

SGDB’nin ihtiyac1 olan malzemelerin ilgili Midiirliiklerle koordine ederek ihtiyaclar
belirleyerek Satin alma islemini ilgili mevzuat ¢ergevesinde yapmak veya yaptirmak
Mevzuatina uygun olarak Tasinir kayit sorumlulugunu yerine getirmek

SGDB’nin ofislerinde meydana gelen ariza ve eksikliklerin EBY'S sistemini kullanarak ilgili
birimler aracilig1 ile tamamlatmak.

SGDB Bagkanliginin sorumlulugunda olan islerde idari isleri takip etmek ve yaptirmak.
Daire baskaninin verdigi diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.

SGDB’liginin birim biitcesini tespit etmek.

Strateji Daire Bagkanliginin tiim is ve isleyisi hakkinda Daire bagkanina bilgi vermek ve
aldig1 geri bildirimleri ilgili kisiler araciligi ile yerine getirmek.



Temizlik Personeli Gorev ve Sorumluluklar:

1. Genel Temizlik Gorevleri

a- Calisma saatlerine uyarak, herhangi bir uyariya,ikaza gerek kalmadan Calisma
alanlariin, koridorlarin, odalarin ve ortak kullanim alanlarinin giinliik temizligini

yapmak.

b- Zemin, masa, kapi, pencere, merdiven ve benzeri yiizeylerin silinmesi ve diizenli
olarak temiz tutulmasini saglamak.

c- Cop kutularin1 bosaltmak, ¢opleri uygun sekilde toplamak ve belirlenen noktalara
tasimak.

2. Hijyen ve Diizenin Saglanmasi

a- Tuvalet, banyo ve lavabo ¢ay ocagi gibi alanlarin hijyen standartlarina uygun
sekilde temizlenmesi.

b- Sabun, kagit havlu, tuvalet kagidi gibi sarf malzemelerinin diizenli olarak kontrol
edilmesi ve eksiklerin tamamlanmasi.

c- Kisilerin yogun kullandig1 alanlarda hijyen onceligini saglamak.

3. Malzeme Kullanimi ve Takibi

a- Temizlik malzemeleri ve ekipmanlarinin dogru, giivenli ve ekonomik sekilde
kullanilmasi.

b- Kullanilan malzemelerin stok durumunu takip etmek ve ilgili birime eksikleri

bildirmek.

4. Kurum I¢i Diizen ve Destek Gorevleri

a- Resmi kurum i¢i etkinlik, toplant1 veya organizasyonlar 6ncesi ve sonrast gerekli
temizlik ve diizenlemeyi saglamak.

b- Calisma ortaminin tertip ve diizenine katkida bulunmak.

c- Diger temizlik personelinin izinli oludugu zamanlarda onun yerinede vekalet ederek
is ve isleyislerin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak.



5. Saghk ve Giivenlik Kurallarina Uyum
a- Is saglig1 ve giivenligi kurallarma uygun sekilde caligmak.
b- Gerekli kisisel koruyucu ekipmanlar1 kullanmak.

c- Karsilagilan ariza, tehlike veya olagan dis1 durumlart Amire bildirmek.

6. Cay Ocagi ve Ikram Hizmetleri

a- Caym zamaninda demlenmesini , taze bir sekilde , siirekliliginin saglanmasini ve
demlenen ¢ayin ziyan olmadan uygun sekilde tiiketilmesini saglamak.

b- Cay ocaginin siirekli temiz, kuru ve diizenli tutulmasini saglamak.

C- Masalardaki bardaklari diizenli olarak toplamak ve giinliik olarak yikamak.

7. Amir Tarafindan Verilen Diger Gorevler

a- Temizlik faaliyetleriyle 1lgili olup Amir tarafindan verilen ek gorevleri yerine
getirmek.

b-Gorev alani digindaki acil ve gerekli durumlarda destek saglamak.



