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GÖREVİ: Genel İdari Hizmetler Şube Müdürü
ÜST MAKAM: Daire Başkanı 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Birimde yürütülen faaliyetlere ilişkin kurum içi ve kurum dışı yazışmaların hazırlanmasını sağlamak, incelemek ve Daire Başkanının onayına sunmak.
· Birim bünyesindeki faaliyetlere ilişkin planlamalar yapmak, istatistiksel veriler tutmak, raporlar hazırlamak ve Daire Başkanına iletmek.
· Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin Daire Başkanına düzenli olarak bilgi vermek.
· Birimle ilgili mevzuatı takip etmek; değişiklikleri bağlı personele ve Daire Başkanına iletmek.
· Birime ilişkin her türlü evrakın Standart Dosya Planına uygun hazırlanmasını, dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlamak.
· Bağlı personel arasında dengeli görev bölümü ve iş dağılımı yaparak hizmetin düzenli ve süratli yürütülmesini sağlamak.
· İç Kontrol Standartları Uyum Eylem Planı kapsamında gerekli çalışmaları yürütmek.
· Personele ait maaş, özlük ve yolluk işlemlerini kontrol etmek.
· Giyecek yardımına ilişkin işlemleri yürütmek.
· Üniversitenin yeşil alanları ile park ve dinlenme alanlarının peyzaj düzenlemesi ve temizlik işlerinin yapılmasını sağlamak.
· Sürekli işçilere ilişkin temizlik, güvenlik ve destek hizmetleri kapsamındaki takip ve kontrolleri yapmak; puantaj ve maaş süreçlerini yürütmek.
· Güvenlik personelinin nöbet, izin ve çalışma düzenini sağlamak; disiplin işlerini takip etmek.
· Üniversitenin güvenliğinin sağlanmasına yönelik gerekli işlemleri takip etmek.
· Araçları 237 sayılı Taşıt Kanunu, 4925 sayılı Karayolu Taşıma Kanunu ve Karayolu Taşıma Yönetmeliğine uygun olarak çalıştırılmasını sağlamak.
· Araçlara ilişkin dosyaların düzenli tutulmasını temin etmek.
· Araçların günlük bakımlarının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek.
· Şoförlerin izin, rapor ve görevlendirme işlemlerini takip etmek.
· Görev alanına ilişkin süreçleri Üniversitenin Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun şekilde yürütmek.
· Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticiler tarafından verilen, görev alanıyla ilgili işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun şekilde yerine getirmek.
· Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (KVKK) kapsamındaki işlemlerin yürütülmesini sağlamak.
· Görev ve sorumlulukları yerine getirirken planla-uygula-kontrol et-önlem al (PUKÖ) döngüsünü işletmek; uygulama sırasında gerekli kontrolleri yapmak ve sonuca ulaşmayı engelleyebilecek risklere karşı önlemler almak.
· Üst amir tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.
[bookmark: _GoBack]GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 4857 sayılı İş Kanunu
· 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
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