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Temel Gorev ve Sorumluluklar :
1. I¢ Kontrol Sistemini olusturmaya, uygulamaya, izlemeye ve gelistirmeye yardimci olmak

3.
4. ...,
S50
6. oeinnnnn
Toiiiiinnn,
Yetkileri 1. Birim personelini sevk ve idare etmek

2. Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,

3. Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek,

4. ...
Gorev Igin 1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
Gerekli Beceri ve olmak,
Yetenekler 2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

| |

Yetkinlik***
Temel Teknik Yonetsel
v’ Bilgi Paylagimi v' Analitik Yaklagim v" Bilgi Toplama ve Organizasyonu
v Detaylara Onem Verme v’ Bireysel Performans | v* Fikir Uretme/Oneri Gelistirme
v' Ekip/Takim Caligmasi Tyilestirme v Kogluk ve Mentorluk
v" Geligsime ve Degisime Yatkinlik

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. (.../.../2019)

Calisan Onaylayan (Harcama Yetkilisi)




***YETKINLIK SOZLUGU

1. Temel Yetkinlikler Calisanin yaptigi isi destekleyen yetkinlikler temel vyetkinlik olarak
adlandiriimaktadir.

2. Teknik Yetkinlikler Calisanin fiilen yaptigi isi dogrudan ilgilendiren yetkinlikler teknik yetkinlik olarak
adlandiriimaktadir.

3. Yonetsel Yetkinlikler Yoneticilik fonksiyonu olan tiim personelin, temel ve teknik yetkinliklerinin yani
sira, yonetici olmalarindan dolayi tstlendikleri rolleri yerine getirebilmek lizere yonetsel yetkinlikler de
gostermesi beklenmektedir. Yonetsel yetkinlikler, yoneticinin yaptigi operasyonu gerceklestirmek igin
degil, yoneticilik roltni en iyi sekilde yerine getirebilmek icin ihtiya¢ duydugu yetkinliklerdir.

Yetkinlik modelinde, literatlrin 6nerdigi ve diinyadaki en iyi uygulamalarda kullanildigi sekilde,
bir gorev unvanindaki personelden beklenebilecek toplam yetkinlik sayisi 8 ile 13 arasinda
belirlenmistir.

Bu nedenle yetkinlik tirleri itibariyle;

Temel Yetkinlik Sayisi 4,

Teknik Yetkinlik Sayisi 5,

Yonetsel Yetkinlik Sayisi 4 ile sinirlandirilmigtir.

Teblig edilen is/Gérev Tanimi Formunun bir sureti gerektiginde ibraz edilmek lizere yéneticilerce
muhafaza edilmelidir. Formda yetkinlikler kismi diizenlenirken asagida yetkinlikler sozligiinden
yararlanilmaldir.

TEMEL YETKINLIKLER

Basari ve Caba: Yaptigl iste daima basarili olmayi hedefler ve bu dogrultuda gereken her tirli ¢cabayi
gosterir.

Belirsizlik, Degisim ve Strese Karsi Tolerans: Degisen is ihtiyaclarina degisik yaklasimlar uygulamak
Uzere esneklik gosterir.

Bilgi Paylasimi: ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslari ya da gériisiine basvuranlar ile
paylasir.

Bltlnsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tim yonleriyle biylk resmi kavrayabilir.

Calisan Odaklilik: Calisanlarin beklentilerini ve ihtiyaclarini dogru olarak belirler, uygun ¢alisma
sartlari saglar.

Dayaniklilik: Zor kosullar (uzun seyahatler, isin yogun oldugu donemlerde fazla mesai gibi) altinda
bedensel ve ruhsal bitiinlGgini korur ve galismalarini aksatmaz.

Detaylara Onem Verme: Kesin ve dogru bilgiye ulasmak icin gerekleri detaylari arastirir ve itinayla
degerlendirir.

Diiriistliik, is Ahlaki ve Guvenilirlik: Verdigi sdzleri yerine getirerek, is ahlakina ve diiriist calisma
ilkelerine uygun davranarak karsisindakilerle giivene dayali iliskiler gelistirir.

Ekip/Takim Calismasi: isbirligi ve dayanisma icinde calisarak ekibin hedeflerine ulasmasinda aktif rol
alir. Calisma arkadaslariyla arasindaki etkilesimi olumludur, uyumlu ve gegimli bir tavir sergiler.



Empati: iliski icerisinde bulundugu kisilerin duygu ve diisiincelerini anlamaya ve ihtiyaglarini
gidermeye yonelik calismalar yapmaya meyillidir.

Gelisime ve Degisime Yatkinlk: Degisime direng gostermez, degisimi Kurum yararina yorumlar ve
destekler.

Girisimcilik ve Sorumluluk Alma/inisiyatif Kullanma: isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz,
sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saghkh yGrimesi icin ilgili riskleri de g6z 6nilinde
bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢cekinmez.

Hesap Verebilirlik: Eylem ve konusmalarindan sorumludur, taahhtlerine uygun ve tutarl
davraniglarda bulunur.

Hizmet Yonelimi: Tim ¢alismalarinda vatandasa ve ¢alisanlara iyi hizmeti 6n planda tutar.

iletisim ve iliski Kurma: Kurum icerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali iligkiler
gelistirir. Digerlerinin katkisinin ve diisiincelerinin 6nemli oldugunu hissettirerek pozitif iliskiler kurar.

insan Odaklilik: Tiim faaliyetlerinde odak noktasi insandir.

isbirligine Aciklik: isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir, baskalarinin
isbirligi intiyaclarina maksimum seviyede cevap verir.

Kalite Odakhlik: Uriin ve hizmet kalitesini en iist seviyede tutmak icin yeni is yapis yollari arastirir ve
mevcut isleri iyilestirir.

Kavramsal Distinme: Soyut kavramlar izerinden dislinebilir, teorik bilgiyi yorumlamaya kullanmaya
yatkindir.

Kendi Basina is Yapma: Bir baskasinin yénlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili
gereken calismalari yapar.

Kurallara Uyma: Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder. inisiyatif kullaniimasi
gereken durumlar haricinde kurallari yikmaya c¢alismaz.

Kurallara ve Dizenlemelere Uyum: Gorevi ile ilgili dlizenleme ve kurallari 6grenip isleri bunlara uygun
olarak yapmaya gayret eder.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararini gozetir.

Mevzuata Uyma: isiyle ilgili kanun, yénetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun
islemler yapma konusunda hassastir.

Motivasyonu Yiksek: Motivasyonu yiksektir. Yiiksek tempoda calisir ve yapmasi gereken isleri hizli
bir bicimde bitirir.

Muhakeme: iki unsur arasindaki iliskiyi ve seviye farkini algilayarak karar verir.

Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek (izere yeni bilgi, davranis
ve hiiner elde etmek icin slirekli arastirir ve sonuglarini isinde kullanmak lzere 6grenir.

Ozgiinliik: Standart uygulamalarin disindaki her tiirlii calismasinda 6zgiin fikirler tiretir ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklestikten sonra harekete gegmek yerine 6ncesinde
yapilmasi gerekenleri 6ngorir ve yapilmasi gerekenleri yapar.



Problem Cozme: Problemlerin ¢6zimlenmesinde sorumluluk Ustlenir, etkin ¢oziimler dnerir ve
uygular.

Profesyonellik ve Uzmanlik: isinde en st seviyede bilgi ve deneyime sahiptir. isinin gereklerini yerine
getirirken profesyonel tavir sergiler.

Rutin islere Uyum: Fazla cesitlilik icermeyen tekrarli islerde basarilidir, bu isleri miimkiin olan en az
hata ile en kisa slirede gerceklestirir.

Sakinlik/Sogukkanlilik: Zor durumlarda sakindir. Sogukkanliligini koruyarak kararlarini alir ve
davraniglarini dizenler.

Sonug Odaklilik: isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir. islerini
sonuca, 6nem ve onceliklerine gore siralar, arzu edilen giktilarin maksimize edilmesine ¢alisir.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile siirekli etkilesim ve iletisim halindedir.

Sozli iletisim ve Etki Yaratma: Hitabet yetenegi vardir, iletisim esnasinda karsisindakinin duygu ve
duslincelerini anlar, iletmek istedigi mesaji uygun tutum ve davranislari sergileyerek aktarir.

Strese Dayaniklilik: Bireysel problemler ile otorite, liderlik, glic, hedefler ve terminler gibi is kaynakh
nedenlerle artan stresini isine ve ekip arkadaslarina yansitmaz ve basa ¢ikmasini bilir.

Siireclere Dikkat: isini yaparken siire¢ bazli diisiiniir. icinde yer aldigi siireglerin daha hizli, daha
ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi icin caba harcar.

Tedbirlilik: Hatalarin olusmadan 6nlenebilmesi igin tedbirler alir veya alinmasi igin bildirimde bulunur.
Uyumluluk: Yakin ve uzak gevresindeki ¢alisma arkadaslari ile uyum igerisinde ¢alisir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek tzere isiyle ilgili her tlrlG veriyi yapisal olarak toplar ve
dizenler.

Verimlilik: Calismalarinda verimliligi 6n planda tutar.
TEKNIK YETKINLIKLER

Ag ve iletisim Altyapisi Bakim ve Onarim: Kurum ag ve iletisim envanterindeki tim kalemlere iliskin
ariza ve sorunlari en az birinci seviyede tespit eder, garanti ve bakim anlasmasi kapsaminda olan
arizalari detayli problem tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletir ve takibini yapar, belirli seviyelerdeki
problemleri kendisi ¢ozme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ag Yonetimi: Ag ve iletisim altyapisi mimarisi, ag topolojisi standartlari ile ag altyapisi kaynak ve
kapasite planlamasi konularinda bilgili ve tecrtbelidir.

Analitik Yaklagim: Olaylari, durumlari ve konulari neden sonug iliskileri ¢ercevesinde, anlaml ve
birbiriyle iliskili parcalar halinde distinebilir.

Anket Hazirlayabilme: Vatandas memnuniyetini 6lgmek ve gorislerini almak lzere anket sorulari
hazirlama ve anketin uygulama esaslarini belirleme konusunda bilgili ve tecrtbelidir.

Arastirma Teknikleri: Degerlendirme ve inceleme yapmak tizere muhtelif kaynaklardan etkin bir sekilde
bilgi toplama konusunda bilgili ve tecribelidir.

Ariza Tespiti: Elektrik, mekanik, sihhi tesisat veya yapi/insaat problemleri ile ilgili arizalarin kaynagini
tespit etme ve problemleri ¢zme konusunda bilgili ve tecribelidir.



Arsiv Yonetimi: Kurum iginde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecribelidir.

Atamaya iliskin Mevzuat Bilgisi: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun atama ile ilgili hiikiimlerine ve
atamaya iliskin ikincil mevzuata hakimdir.

Bakim ve Onarim Kontrol Bilgisi: Bakim ve onarimlarda yapilan isin s6zlesmeye uygun olarak
yuritiulmesi konusunda bilgili ve tecribelidir.

Banka islemlerinin Yoénetimi: Banka kanaliyla yapilan islemlere iliskin belgeleri dogru ve eksiksiz bir
sekilde hazirlama, bankadan Kuruma goénderilen belgeleri takip ve kontrol etme, banka tarafindan
yapilan hatali islemlerin diizeltilmesini saglama konusunda bilgili ve tecrtbelidir.

Banka Protokollerini Hazirlama: Bankalarla imzalanacak protokolleri karsi tarafla koordinasyon icinde
tasarlama, hedeflere ve hukuki standartlara uygun olarak olusturma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Bilanco Hazirlama: Kurumun bilancosunu tam ve dogru olarak zamaninda hazirlayarak ilgililere
ulastirma konusunda bilgili ve tecribelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili diger
mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veritabanlarini ve uygulama
yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

Bilgi Teknolojileri Glivenlik Risk Analizi: Kurumca yurutilen bilgi teknolojileri ile ilintili tim hizmetlerin
glvenlik boyutunun analizini yapar, olasi glvenlik agiklarini, risk ve tehdit unsurlarini belirler,
degerlendirir. Giivenlik Risk Analizi konusunda uluslararasi yaklasim ve yontemler konusunda bilgili ve
tecribelidir.

Bilgi Teknolojileri Glvenlik Yonetimi: Dinyaca kabul gérmis bilgi sistemleri glivenlik politikalari,
standartlari ve uygulamalari konusunda bilgili ve tecribelidir. Bilgi Teknolojileri Kalite Glivence ve

Konfiglirasyon Yonetimi: Yazilim kalite glivencesi ve konfiglirasyon yénetimi konularinda deneyimlidir,
uluslararasi yazilim standartlari konusunda bilgili ve tecrtbelidir.

Bilgi Teknolojileri Servis Yonetimi: Uluslararasi standartlarda olay/sorun veritabaninin tasarlanmasini
ve giincel tutulmasini saglama, bilgisayar destekli araglari kullanarak degisiklik taleplerinin takibini
yapma, degisiklik raporlari olusturma ve degerlendirme konusunda bilgili ve tecribelidir.

Bilgi Teknolojileri Stratejisi Gelistirme: Kurumun etkinligini artiracak bilgi teknolojileri stratejileri
gelistirme ve diger birimleri bu dogrultuda yonlendirme konusunda bilgili ve tecrtbelidir.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmi Kullanim Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatti yazihmlarini
kullanarak vatandaslardan gelen sorulari cevaplama ve/veya ilgili birimlere yonlendirme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Birden Fazla Dosyadan Gelir/Aylik Baglamaya iliskin Prosediir Bilgisi: Birden fazla dosya {izerinden
gelir/ayhk alma durumundaki sigortali ve hak sahiplerine yonelik islemlere hakimdir.

Bireysel Performans lyilestirme: Calisanlarin hedef gerceklesmelerini takip etme, performans
degerlendirici ile is birligi yaparak diisik performansin nedenlerini arastirma ve iyilestirmeye yonelik
tedbirler gelistirme konusunda bilgili ve tecribelidir.

Bordrolama: Personelin aylik, licret, fazla mesai, tedavi yardimi ve sair paral haklarina dair tahakkuklari
yapma ve bordro diizenleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.



Bltce Mevzuati Bilgisi: Basta 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu olmak tizere Kurumu
ilgilendiren ve bitceye iliskin mevzuata hakimdir.

Bltce Prosedirleri Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu basta olmak lizere
Kurumu ilgilendiren ve biitgeye iliskin uygulamalara hakimdir.

Blitce ve Planlama: Kurum ya da birimin bitcesini performans esasli gercekei verilere dayanarak,
gecmis finansal verileri goz 6ninde bulundurarak olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve
tecrlbelidir.

Bltlnsel Bakis: Bir olaya ya da duruma farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle biyik resmi
kavrayabilir.

Ceviri Yapma: Yabanci dile gevrilmesi gereken her tiirli yazih dokiimani dogru ve uygun sekilde
istenilen dile gevirir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Depo Kayit Yonetimi: Depo icerisindeki malzemelerin listelerini diizenli olarak tutma ve giris/cikislari
dizenli olarak sisteme isleme konusunda bilgili ve tecrtibelidir.

Disiplin Mevzuati Bilgisi: Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina
hakimdir.

Donanim Bakim ve Onarim: Kurum donanim envanterindeki tim kalemlere iliskin ariza ve sorunlari en
az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmasi kapsaminda olan arizalari detayli problem
tanimi ile birlikte ilgili tedarikgiye iletme ve takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri kendisi
¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Donanim Yoénetimi: Sunucu donanim mimarileri ile donanim kaynak ve kapasite planlamasi, ag
topolojisi standartlari ve ag bilesenlerinin yonetimi konusunda bilgili ve tecribelidir.

Dizenleyici Etki Analizi: Dlizenleyici etki analizi kapsaminda yapilmasi gereken tiim arastirma, inceleme
ve teknik analizleri yapma ya da yapilmasini saglama konusunda bilgili ve tecrtbelidir.

Egitim Gereksinim Analizi: Gerek Kurum stratejileri dogrultusunda personele yeni yetenekler ve bakis
acllari kazandirmak, gerekse diisik performansl alanlarda personeli gelistirmek Uzere egitim
ihtiyaglarini analiz etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Egitim Planlama: Egitim programina alinmis olan egitim basliklarinin Kurumun ihtiyaglarina en uygun
sekilde zaman ve kaynak planlamasini yapar ve egitim takvimini olusturur.

Elektrik Proje Bilgisi: Calismalarini bina insaati ve onarimlar igin elektrik projesi hazirlama prosediiriine
uygun olarak gerceklestirir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi icin dogru ve verimliligi
artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecribelidir.

Fayda Maliyet Analizi: Bir yatirim, proje veya diizenleme ile ilgili elde edilecek faydalar ile gerceklesecek
maliyetleri karsilastirarak karar alma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Finansal Tablo Analizi: Finansal tablolari inceleme, yorumlama, muhtelif rasyolari ve analiz tekniklerini
kullanarak anlamli sonuglar ¢ikarma konusunda bilgili ve tecribelidir.

Genel Muhasebe: Genel muhasebe ve muhasebelestirme bilgisine sahiptir.



GZFT Analizi: Kurum, birim veya bir hususun glicll, zayif yanlari ile firsat ve tehditlerini tespit etme
konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Harcama Proseddrleri Bilgisi: Mevzuata uygun sekilde 6deme emri belgesini diizenler ve eklerinin
tamhigini, dogrulugunu saglamaya yonelik islemlere hakimdir.

Hizmet Veritabani Bilgisi: Hizmet kayitlarini veritabanina girebilmek ve sorgulayabilmek igin
veritabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iliskileri bilir.

Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmasi gereken islemi bilir.

Hukuki Stireg Bilgisi: Dava konusu olaylara iliskin hukuki altyapisi vardir, kanun ve mevzuati Kurum
haklarini koruyacak sekilde yorumlar ve kullanir.

ic Kontrol Mevzuati Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

i¢ Kontrol Sistem ve Standartlari Bilgisi: i¢c kontrol calisma prensipleri, kontrol noktalar tespiti ile
mevcut i¢c kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

ihale Yénetimi: ihalenin kamu ihale mevzuatina uygun sekilde yiiritilmesi konusunda bilgili ve
tecrubelidir.

iletisim Araglarini Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gérsel medyayi etkin ve verimli bir sekilde
kullanir.

iletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaglarini kavrar ve kendisini
ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gérevinin gerektirdigi bilgi
alisverisinde bulunur.

inceleme, Sorusturma ve Teftis: Gerekli teknikleri kullanip bilgi toplamak suretiyle ilgili mevzuata uygun
sekilde inceleme, sorusturma, teftis yapar ve gerekli raporlari hazirlar.

insaat Araclari Kalite Kontrol: Yapim/onarim faaliyetleri kontroliinde kullanilacak araglarin élgim
glvenilirligini test etme ve saglama konusunda bilgili ve tecribelidir.

insaat Kontrol Bilgisi: Bina insaatlarinda yapilan isin sézlesmeye uygun olarak yiritilmesini saglama
konusuna hakimdir.

insaat Proje Takip ve Kontrol: Tasinmaz edinimi kapsaminda, ihaleyi alan vyiiklenici firmanin
¢alismalarini takip edecek sistemi kurma, planlanan ve gerceklesen degerlerini izleme ve ilerlemeyi
denetleme konusunda bilgili ve tecribelidir.

intranet Kullanim Bilgisi: Kurum intraneti tizerinde birimi ile ilgili duyuru, resim, belge eklemeleri ve
degisiklikleri yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

iscilerin Ozliik Haklarina iliskin Mevzuat Bilgisi: Isci statiisiindeki personelin ézliik haklarina iligkin
mevzuata hakimdir.

Kalite Planlama ve Glivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar igin kalite
tanimlamalari yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina calisir.

Kamu ihale Mevzuati Bilgisi: Basta 4734 sayili Kamu ihale Kanunu olmak {izere kamu ihale mevzuatina
hakimdir.

Kittiphane islemleri Bilgisi: Kiitiphanede yiritilen tim islemlere hakimdir.



Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Goérevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, sirekli bilgi
edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Excel Kullanim Bilgisi: Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama
Ozelliklerini kullanarak gesitli giktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Microsoft Word Kullanim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama 6zelliklerini
kullanarak cgesitli ¢ciktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhasebe Mevzuati Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu basta olmak lizere
Kurumun muhasebe uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

Muhasebe Prosediirleri Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu basta olmak lzere
Kurumu ilgilendiren ve muhasebeye iliskin uygulamalara hakimdir.

Nafaka ve icra Kesintisi islemleri Bilgisi: Gelir ve ayliklardan yapilacak nafaka ve icra kesintilerine iliskin
tahakkuk ve tahsilat islemlerini yapma konusunda bilgili ve tecribelidir.

Norm Kadro Uygulama: Norm kadro c¢alismalari konusunda deneyimli, kadrolarin hesaplanmasi
konusunda bilgili ve tecribelidir.

Odeme Siireci izleme ve Gelistirme: Odeme kontrolii siireglerini takip etme, Kurum stratejilerine uygun
olarak sirekli gelistirme ve yeniden yapilandirma faaliyetlerini organize etme konusunda bilgili ve
tecrubelidir.

On Mali Kontrol Mevzuati Bilgisi: On mali kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tim gercek ve tiizel kisilerin (sigortali, emekli, hak sahibi, sektor
temsilcileri, ¢alisanlar, Ust yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlari gibi) fikir ve dlslincelerini
toplayarak degerlendirme konusunda bilgili ve tecribelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama, performans kriteri
tespit etme, performans kriteri degerlerini 6lcimleme konusunda bilgili ve tecribelidir.

Performans Esasli Bitgeleme: Gelecek donem faaliyet ve projelerin Kurumun genel stratejilerine uygun
olarak tespit edilmesini takip etme ve faaliyet maliyetlerinin kontrol altinda tutulmasini saglama
konusunda bilgili ve tecribelidir.

Personel Mevzuati Bilgisi: Basta 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu olmak tGzere Kurum personelinin
tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Personel Ozliik islemleri Bilgisi: Personelin 6zliik dosyasini agma, belgelerini ve formlarini dosyalama,
izinlerini kaydetme gibi prosediirel islemler konusunda bilgili ve tecribelidir.

Proje Kontrol ve Degerlendirme: Proje izleme sistemi kurma ve alarm/uyari mekanizmalari tasarlayarak
¢alismalarin takibini saglama, alarm durumlarinda devreye girecek eylem planlari yapma ve
uygulanmasini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili cesitli muhteviyatta raporlar hazirlama konusunda
bilgili ve tecrtbelidir.

Resmi Yazisma: Kurum ici ve disi yazismalari, ilgili mevzuat¢a belirlenmis kurallara uygun olarak
gerceklestirir.



Satin Alma: Mal ve hizmet satin alma islemlerini basta 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu olmak Gzere ilgili diger mevzuat uyarinca ve Kurum menfaatleri dogrultusunda gergeklestirme
konusunda bilgili ve tecribelidir.

Sivil Savunma Mevzuati Bilgisi: Sivil savunma mevzuatina hakimdir ve s6z konusu mevzuatin
dizenledigi uygulamalari ylrGtar.

Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri
uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Tasinir Mal Mevzuati Bilgisi: Tasinir mallara iliskin mevzuata hakimdir. S6z konusu mevzuatla
diizenlenmis uygulamalari yirdtar.

Tasinmaz Mevzuat Bilgisi: Kurum tasinmazlarinin kiralanmasi, satisi ve ozellestirilmesi ile Kurumun
ihtiyac duydugu tasinmazlarin satin alinmasi ve kiralanmasi islemlerinin gergeklestirilmesi ve takibine
iliskin islemlerde tecribeli ve bilgilidir.

Teknik Sartname Hazirlama Bilgisi: Kurumun ve/veya birimin ihtiyaclarina, menfaatlerine en uygun
teknik sartname hazirlama konusunda bilgili ve tecribelidir.

Web Uygulamalari Gelistirme: Web Gzerinde Java/NET ile uygulama yazilimi gelistirme konusunda bilgi
ve tecriibe sahibidir.

YONETSEL YETKINLIKLER

Analitik Distinme: Olaylar ile veriler arasindaki baglantilari kurar ve neden sonug iliskilerini ayirt eder.
Problem ¢6zmek ve yeni fikir gelistirmek tizere olaylari ve durumlari ayrintili, ardisik, kapsamli sekilde
ve parcalar halinde distinebilir.

Anlasmazlik Yonetimi: Kendisi ile ekibi, ekibi icerisinde veya diger ekiplerle kendi ekibi arasinda ortaya
¢ikan catismalari ustalikla yoneterek idare eder.

Arastirma Ortami Yaratma: Calisanlarin arastirma sorumluluklarini, gérevlerini ve rollerini anlamalarini
ve basarili bir sekilde gerceklestirmelerini saglar.

Belirsizliklerin Yonetimi: Belirsizlik veya risk durumlarinda bitinlGga korur, etkili kararlar alir ve
ivedilikle uygulanmasini saglar.

Bilgi Toplama ve Organizasyonu: Kendisinin ve digerlerinin kullanimi icin bilgiyi tanimlar, bilgi akisini
izler, bilgiyi sistematik olarak toplar ve organize eder.

Bltlnsel Bakis: Kurum politika, strateji, yaklasim ve stireclerini biittnsel olarak degerlendirir, kurumsal
fonksiyonlarin birbirleri ile iliskilerini ve birbirlerine olan etkilerini algilar.

Calisanlari Yonlendirme ve Motive Etme: Calisanlari Kurum amaclari dogrultusunda yoénlendirir.
Calisanlarin performanslarini artirict  yaklagimlari tutarli bir sekilde uygular, en Ust dizeyde
yetkilendirildikleri ve performans gosterdikleri bir ortam yaratir.

Catisma Yonetimi: Fikir ayriliklarini yonetir ve digerleri arasindaki miinakasalari etkin bir sekilde ¢ozer.
Tarafsiz kalabilir ve adil davranir.

Degerler ve Etik: Calisanlarin Kurum degerlerine (misyon, vizyon) uygun davranmalarini, Kurum
kiltdrane bagh olmalarini, standart ve spesifikasyonlara uymalarini saglar ve bu dogrultuda dogru
davraniglari 6dillendirir.

Degisim Yonetimi: Organizasyonda yeniliklerin ve degisimin desteklenmesi icin yontemler gelistirir.



Denetleme: Gerektigi siklikta tim c¢alismalari amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite,
maliyet gibi yonlerden denetler.

Detaylara Onem Verme: isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylari gézden
kacirmaz ve sorumluluk gosterir.

Dis iliskiler: Kurumun stratejilerini gerceklestirmek lizere Kurum digi kisiler ve kurumlarin destegini
kazanmak lizere iyi iliskiler kurar.

Es Dizey iliskiler: Kendisi ile ayni diizeyde bulunan ydneticiler ile sorumluluk alanindaki faaliyetleri
saghkli yurtutmek Gzere iliskilerini iyi yonde gelistirir.

Etkili iletisim ve ikna: Kurum icinde ve disinda etkili iliskiler gelistirir. Acik ve dirist davranarak,
karsisindakileri Gstlin iletisim becerileri sergileyerek ikna eder.

Etkili Karar Verme: Olaylari ve sorunlari analiz ederek Kurum vizyonu, stratejisi ve degerleri
dogrultusunda etkin kararlar alir.

Etkin Calisma Ortami Yaratma: Surekli aktif, hareketli, calisan, Ureten, olumsuz durumlarda bile
motivasyonun kolay kolay kaybedilmedigi, kisilerin uyumlu ve isteyerek calistigl, koordinasyonun
saglandigi strdirilebilir bir is ortami yaratir.

Fikir Uretme/Oneri Gelistirme: Problemleri tespit etmek, 6nlemek, ¢cdzmek veya mevcut durumu daha
iyiye dogru gelistirmek lizere sirekli fikir Uretir, dneriler gelistirir.

Gincel Gelismelerin Takibi: Toplumsal, politik, ekonomik ve benzeri dis etkenler ile dis etkenlerden
dolayi Kurum igerisinde olusabilecek degisiklikleri ve gelismeleri takip eder.

Hizmet Degeri Yaratma: Kurumdan hizmet alan tim paydaslari memnun edecek ve katma deger
yaratacak faaliyetler icerisindedir.

Hizmete Onem Verme: Vatandasa ve calisanlara yiiksek kalitede ve zamaninda destek verir.

iletisim Becerileri: Digerlerinin diisiince ve bakis agisina duyarlilik gésterilmesini ve giiven duyulmasini
saglayacak ortamlari yaratmaya calisir. Anlasiilmayi kolaylastiracak sekilde bilgi ve fikirlerini yazil ve
sozll olarak etkin bir sekilde yapilandirir ve sunar.

is Birligi Ortami Yaratma: Kurum iginde ve disinda kisiler ve gruplar arasi isbirliginin olusmasi icin
faaliyet gosterir.

is Danismanhigi: Finansal/biitce hedeflerini basarmak icin katma deger yaratan is tavsiyeleri saglar.

is Firsati Degerlendirme: Olasi is firsatlarini gériir, degerlendirir ve uygun aksiyon planlarini yaparak
hayata ge¢melerini saglar.

is Onceliklendirme: isleri kurumsal hedefleri géz éniinde bulundurarak énceliklendirir ve bu éncelik
sirasina gore yerine getirir.

is Zekas!: Riskleri tanimlamak, potansiyel kazang ve kayiplari hesaplayabilmek, firsatlari yakalayabilmek
Gzere is yonetimi, muhasebe ve finansal prensipleri uygular.

Kalite/Mukemmellige Adanmishk: Yiksek dogruluk standartlarinda ve mikemmel sonuclar ortaya
koymak icin strekli kendini gelistirir, her zaman mikemmeli arar.



Kavramsal Dislinme: Soyut varliklari ve bu varliklar arasindaki iliskileri ¢coziimleme kabiliyeti vardir.
Karmasik durumlarda bilgi ve teori ile birlikte sistemsel bakis agisini katarak soyut ve uzun vadeli olarak
blylik resmi gorebilir.

Kaynak Yonetimi: is hedeflerini ve planlarini gerceklestirebilmek icin kaynaklari periyodik olarak
planlar, dagitimini yapar ve izler. En Ust dizeyde bitlinsel basariyi elde etmek icin, destekleyici
teknolojileri ve is dlgtimlerini kullanarak kritik kaynak ihtiyaglarini tanimlar.

Kogluk ve Mentorluk: Birlikte calistigi kisilerin potansiyelini en Ust diizeyde kullanmalarini teminen bilgi,
tecrliibe ve kapasitelerinin gelismesine yardimci olur, kisi veya ekiplerin etkinligini iyilestirmek lzere
kaynaklari gelistirir, uygun fikirler ve geribildirimler verir.

Kontrol: Faaliyetlerini yuritlirken kritik tim noktalarda kontroller gerceklestirir. Sonuclara gore
dizeltici ve Onleyici faaliyetlerde bulunur.

Kurallar ve Dlzenlemeler: Tim islemlerde en iyi uygulamalara ve diizenleyici mevzuata uygun is
yapmak lzere ekibine liderlik yapar.

Kurumsal Farkindalik: Kurum icindeki resmi ve gayri resmi yapilari, glic dengesini, davranis normlarini,
oncelikleri algilar ve bunlara uygun olarak calisir. Kurumun resmi ve resmi olmayan yapilarinin,
hedeflerinin, normlarinin, prosediir ve politikalarinin farkindadir.

Liderlik: Organizasyonun hedeflerini gerceklestirmek icin digerlerinin destegini kazanmak Uizere ortam
yaratma kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

Maliyet Duyarhilk: Tim harcamalari ve yatirimlari optimize etmeye ¢alisir.

Ogrenme Ortamini Tesvik Etme: Siirekli 6grenme ortami yaratir. Degisen is kosullarina cevap verecek
ve performansi artiracak egitim firsatlarini goriir ve degerlendirir.

Rehberlik ve Ogretme: Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylasir, dgretici ve gelistirici roliyle
rehberlik eder.

Sagduyu: Stresli, gerginlik yaratici veya aciliyet gerektiren durumlarda sagduyu ve sakinlikle karar alir,
maiyetindeki personeli bu sekilde yonlendirir.

Sorumluluk Alma: Gereken durumlarda sorumluluk almaktan ¢ekinmez.

Sozlu iletisim ve Etki Yaratma: iletisimde bulundugu kisilerle etkin bir sekilde iletisim kurar ve onlari
organizasyonel hedeflerine ulagmak igin etkiler. Maiyetindeki personeli konusmalari ile bilgilendirir,
etkili bir sekilde sevk ve idare eder. Kalabalk 6niinde konusma yapma konusunda bilgili ve
deneyimlidir.

Stratejik Yonetim: Strateji gelistirme, benimsenen politikalar ile uyumlu stratejiler ve hedefler
olusturma, stratejik planlama ve uygulama konularinda bilgi sahibidir.

Sure¢ Yonetimi: Sureclerin daha hizli, daha ekonomik ve daha kaliteli icra edilebilmesi i¢in sireg
performansini 6lger veya olgtlrir. Performansin iyilestirilmesi icin yaratici fikirler Gretir veya Urettirir.
En uygun ¢oziimleri seger, bu ¢dzlimlerin uygulanmasi igin projeler gelistirir, yonetir veya yonetilmesini
saglar.

Teknoloji Odaklilik: isine deger katacak yeni teknolojileri arastirir ve bunlarin tedarik edilmesi ve
entegrasyonu igin calisir.



Temsil Yetenegi: Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tirli ortamda uygun sekilde
temsil eder.

Toplanti Yonetimi: Kurum icerisindeki toplantilardan maksimum verimi almak Ulzere yontem, siire ve
sonuglara odaklanarak toplantilari yonetir.

Ust Yénetici iliskileri: Ust yoneticilerle iligkilerini Kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenler ve saglikh bir
bilgi akisi saglar.

Verimlilik: Calismalarinda verimliligi artirmaya odakhdir. Kaynaklarin bosa harcanmasini énleyecek
diizenlemeler gerceklestirir. Yazisma ve Belge Yonetimi: ilgili her tiirli yazisma ve belgenin uygun
sekilde numaralandirilmasini, mevzuata uygun sekilde elektronik veya kagit kopya olarak
dosyalanmasini temin eder.

Yenilikgilik: Vatandas ve Kurum ihtiyaglarina yonelik yeni ve yaratici ¢éziimlerin Uretilmesi igin
maiyetindeki personeli cesaretlendirir. Yeni ve yaratic fikirler ile ¢oziimler ortaya koymak Uzere
degisimi, yenilikciligi destekleyen yontemler gelistirir ve uygulamaya koyar.

Yetkilendirme: Ozellikle karar alma siireglerine digerlerini de dahil etmek icin 6nemli yetki ve
sorumluluklar verme yéninde egilim gosterir.

Yorumlama ve Degerlendirme: Okudugu metinden kritik sézciik ve ifadeleri secip cikarir, temel
dislince ve mesaji algilar. Metinde gecen kural, talimat, grafik ve tablolari, teknik ve profesyonel
yayinlari yorumlar ve isiyle iliskilendirir.

Yonetsel Liderlik: Kurumun ve birimin hedeflerinin en st seviyede gergeklestirilmesi igcin maiyetindeki
personele liderlik eder. Zaman Yonetimi: Tim faaliyetlerin arzulanan zamanda gergeklesmesi igin ¢aba
harcar, zamani ¢ok 6nemli kaynak olarak degerlendirir ve yonetir.



