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[bookmark: _GoBack]GÖREVİ: Genel İdari Hizmetler Birim Personeli
ÜST MAKAM	: Şube Müdürü, Daire Başkanı 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Faaliyet alanıyla ilgili kendisine havale edilen işler ve evrakların gereğini eşgüdüm içinde yapmak; kurum içi ve dışı cevap yazılarını hazırlamak, paraflamak ve ilgili yöneticilerin onayına sunmak.
· Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin Şube Müdürü ve Daire Başkanına düzenli olarak bilgi vermek.
· Kamu konutlarına ilişkin iş ve işlemleri yürütmek.
· İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı kadrosunda görevli temizlik görevlisi, kalorifer ateşçisi ve güvenlik görevlisi unvanlı sürekli işçilerin özlük dosyalarını düzenlemek ve takibini yapmak.
· Bu işçilerin maaş işlemlerini hazırlamak; ilgili şube müdürü ve daire başkanına onaylatmak ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim etmek.
· Sürekli işçilerin ilave tediye, ikramiye ve bayram ikramiyeleri başta olmak üzere toplu sözleşme ile belirlenen tüm mali haklarını takip etmek ve ilgili dönemlerde işlemlerini yapmak.
· Kurumda göreve başlayacak sürekli işçilerin başlangıç evraklarını kontrol etmek ve SGK işlemlerini yürütmek.
· Emeklilik, istifa, ölüm vb. nedenlerle ayrılan sürekli işçilerin ayrılış işlemlerini gerçekleştirmek; kıdem ve ihbar tazminatı hakkı doğanlara ilişkin ödeme işlemlerini yapmak.
· Üniversite özlük programı kullanıcı rolü kapsamında, sürekli işçilerin yıllık izin, mazeret izni ve hastalık raporu gibi eksik gün durumlarını tespit etmek ve kayıtlarını tutmak.
· Amirler tarafından verilen, birimin görev alanına ilişkin her türlü yazışmayı elektronik ortamda hazırlamak ve üst amirin onayına sunmak.
· Görev alanına ilişkin mevzuatı takip etmek; değişiklikleri amirlerine bildirmek.
· Görevle ilgili her türlü evrakın Standart Dosya Planına uygun hazırlanmasını, dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlamak.
· Sıfır Atık Projesi’ne ilişkin evrakları düzenlemek ve yazışmalarını yapmak.
· 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.
· Genel İdari Hizmetler Birimi personeli, yukarıdaki görevleri kanun ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Şube Müdürüne karşı sorumludur.
· Üst amir tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

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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