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	Görev Adı (Unvan Adı)
	İdari İşler Şube Müdürü
	Birimi
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Bağlı Olduğu Unvan
	Daire Başkanı
	Alt Birim
	İdari İşler Şube Müdürlüğü

	Temel Görev ve Sorumluluklar

	1- Şubeye tevdi edilmiş görevlerle ilgili olarak, Daire Başkanının kendisine sevk ettiği işlemlerde bağlı bulunan personele görev vermek, personeli sevk ve idare etmek,
2- Şubede yürütülen faaliyetlere ilişkin kurum içi ve kurum dışı resmi yazışmaların, onayların ilgili mevzuat hükümlerine göre hazırlanmasını sağlamak, incelemek ve Daire Başkanının onayına sunmak,
3- Şubeye bağlı personelin mesaiye devamlarını kontrol etmek ve izinlerin planlamasını yapmak,
4- Başkanlığa bağlı idari personelin maaş, terfi, yolluk vb. özlük iş ve işlemlere ait ödemelerin gerçekleştirilmesini sağlamak ve kontrol etmek,
5- Başkanlığa bağlı sürekli işçilerin maaş, doğum yardımı, ölüm yardımı, İcra ve nafaka işlemlerini vb. özlük iş ve işlemlere ait ödemelerin gerçekleştirilmesini sağlamak ve kontrol etmek ,
6- Başkanlığa bağlı idari personelin harcırah (yurt içi/dışı geçici görev yollukları ve sürekli görev yollukları) ödemelerini gerçekleştirmek ve kontrol etmek,
7- Daire Başkanı tarafından verilen talimatlar doğrultusunda gereken planlamaları yapmak, araç istek taleplerini değerlendirerek hizmet araçlarının görevlendirilmesi, bakım ve kullanımına ilişkin süreçleri yürütmek ve araç görev emirlerini onaylamak, 
8- Başkanlığın yıllık bütçesinin hazırlanmasına yönelik işlemleri hazırlamak ve takip etmek,
9- Rektörlüğe bağlı fiziki alanların sürekli temiz, bakımlı ve düzenli olarak hizmet verebilmesi için gerekli kontrolleri yapmak ve gerekli tedbirleri almak,
10- Üniversite genelinde ihtiyaç duyulan taşıma, yükleme ve boşaltma işlerini yaptırmak,
11- Üniversitenin tüm kampüs, bina ve tesislerinde güvenlik hizmetlerinin planlanmasını, yürütülmesini ve denetlenmesini takip etmek,
12- Sivil savunma, acil durum ve yangın güvenliği konularında ilgili birimlerle işbirliği yapmak,
13- Birimle ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre hazırlanması, dosyalanması ve arşivlenmesini sağlamak,
14- Personel bazında yapılan görev, yetki ve sorumlulukların yerine getirilmesini gözlemlemek, görev ve sorumluluk alanındaki tüm iş ve işlemlerin zamanında gerçekleştirilmesini sağlamak,
15- Birimle ilgili mevzuatları takip ederek değişen mevzuatları kendisine bağlı personele ve Daire Başkanına iletmek,
16- Daire Başkanı’nca verilecek diğer tüm görevleri sorumluluk bilinci içerisinde mevzuata uygun olarak yerine getirmek, getirilmesini sağlamak ve geri bildirimde bulunmak. 


Bu Dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (…/…/20….)
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