1. Idari Hizmetler Sube Miidiirii

e Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve

eksiksiz olarak yerine getirmek,

e Gorevi ile ilgili mevzuatlart takip ederek degisen mevzuatlar1 amirlerine

bildirmek,

e Sube Midiirliigiiniin gorev alanina giren is siireglerinin belirlenmesi, buna
iligkin uygulama sonuglarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde

revize edilmesi ile ilgili ¢aligsmalar1 yapmak,

e Alt birimler arasindaki is akisinin esgiidiimlii, saglikli ve dogru yiirlimesini

denetlemek,

e FEtik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz

yerine getirmek,

e Personel arasinda dengeli gérev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli,

verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e Daire Bagkanligi biinyesinde bina ve personel yonetimi ile ilgili tiim siireci

planlamak yonetmek ve takip etmek,

e Bina ig¢inde ve disinda giivenlik ve temizlik ile ilgili siiregleri planlamak

yonetmek ve takip etmek,

e Daire Bagkanlig1 personelinin maas ve 6zIiik haklari ile izin durumlarinin takibi

ile ilgili stirecleri yonetmek,
e Personel is ve gorev dagilimlar1 konusunda gerekli caligmalar1 yapmak,

e Bagkanligin performans programini takip etmek ve sonuglarini Strateji ve

Gelistirme Daire Bagkanligina bildirmek,
e Hizmet i¢i egitim planlamalarin1 yapmak ve yonetmek,

e Stajyer ve kismi zamanl 6grencilerin ¢alisma planlarini ve gerekli kontrollerini

yapmak,

e Daire Bagkanlig1 afet ve acil durum yonetimi ile ilgili gerekli islemleri yiiriitmek,



Daire Bagkanligi ile her tiirli oOneri ve sikayetleri takip etmek, gerekli

bilgilendirme ve islemleri yapmak,

Baskanliga satin alinacak mal ve malzemelerin ihtiya¢ planlamasini yapmak ve

oncelik sirasina gore islemlerinin yapilmasini ve kontrol edilmesini saglamak,

Gorev alanlan ile ilgili rapor tutmak, tutulan raporlar1 Daire Baskanligina

sunmak,

Gelen giden yazilar1 paraflama islemlerini yaparak ilgisine gdre dagitimini

yapmak,

Kendi gorev alani kapsamindaki her tirlii bilginin her an kullanabilecek

durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,

Kendi bilinyesindeki birimlerden gelen aylik faaliyet raporlarini konsolide ederek

Baskanliga sunmak,

Her yil Birim Faaliyet Raporunda kullanilmak {izere giincel verileri hazirlayarak

Baskanliga sunmak,

Gorev alanlar ile ilgili rapor tutmak, tutulan raporlari Daire Baskanligina

sunmak,
Gerektiginde Daire Bagkanina vekéalet etmek,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim

Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alam ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Daire Baskanina/Genel Sekretere kars1 sorumludur.



