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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Görevli Personel ve Ünvanı
	İlhan ÇIĞ-İç Hizmetler Şube Müdürü

	Üst Yönetici /
Yöneticileri
	Daire Başkanı, Genel Sekreter

	Astları
	-

	Görev Devri
	Esra AKSAY/ Taşınır Şube Müdür V.

	Görev Alanı
	Daire Başkanına karşı sorumludur. Başkanlığın İç Hizmetler Müdürlüğü iş ve işlemleri sorumlusudur. 
4857 sayılı İş Kanunu ve 375 sayılı Kanun Hükmünde Kararnamenin 23. maddesi  uyarınca sürekli işçi kadrolarında çalışan personelin mali ve sosyal haklarını düzenlemek.
Başkanlığımıza bağlı araçları 237 sayılı Taşıt Kanunu, 4925 sayılı Karayolu Taşıma Kanunu ve Karayolu Taşıma Yönetmeliği, 2001/23 nolu genelge ve AGÜ Taşıt Kullanım Yönergesine uygun çalıştırmak,


	Temel Görev ve Sorumlulukları


	1. İşyerinde disiplinli bir çalışma ortamı sağlamak,

2. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak,

3. Birimi ile ilgili mali mevzuatın uygulanmasına yönelik değişiklikleri takip etmek ve Daire Başkanını bilgilendirmek,

4. Birimine gelen ve giden evrakları bekletilmeksizin kayda alınarak EBYS üzerinden izlenmesini sağlamak, Birim ile ilgili yazı, tutanak ve formları teslim almak, gerekli cevapları yazmak, paraf sonrası daire başkanına sunmak, yazışmaları sınıflandırılarak standart dosya planına göre dosyalatıp, arşiv sistemine göre korunmasını sağlamak,

5. Kendi görev alanı içindeki ve diğer şubelerle olan yazılı ve sözlü bilgi akışının tam, doğru ve zamanında oluşmasını sağlamak,

6. Katıldığı ve/veya sorumluluğunu üstlendiği süreçlerde sürekli olarak iyileştirme fırsatları araştırmak, iyileştirme önerileri geliştirmek, gerekli onayları alıp sürecin yeni akışını uygulamaya koymak,

7. Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşları her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak, Şubesinde mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak,

8. Personelin işbaşında yetiştirilmesini sağlamak üzere işlerin yapılış yöntemlerini ve diğer faaliyetlerle ilişkilerini açıklamak,

9. Personele iş vermek, yaptıkları işleri denetlemek, gerektiğinde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

10. Personelinin eğitim ve diğer yollarla geliştirilmesini sağlamak, gerekli nitelikleri kazanması ve gerekli bilgileri edinebilmesi eğitim ihtiyaçlarını tespit etmek ve eğitimlerin gerçekleşmesi için girişimlerde bulunmak, çalışmalar yapmak,

11. Kendisi de dâhil olmak üzere, personelinin herhangi bir nedenle, işyerinden kısa veya uzun süreli olarak ayrılması halinde, kimlerin söz konusu işleri yapacaklarını (vekâlet edecek kişiyi) belirlemek ve Daire Başkanına teklif etmek/bildirmek,

12. Görevlendirilmesi halinde diğer yöneticilere vekâlet etmek,

13. Kurum tarafından planlanan hedeflere ulaşılmasına katkıda bulunmak üzere görev alanı ile ilgili konularda kendini yetiştirmek,

14. Şubenin yazışmalarını, yazıları ve onayları, Başbakanlık Makamının 2004/29 sayılı Genelgesi ile yürürlüğe konulan “Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” ve ‘Abdullah Gül Üniversitesi Elektronik Belge Yönetim Sistemi İmza Yetkileri ve Uygulama Esasları Yönergesi’ hükümlerine uygun olarak hazırlamak,

15. Uygulamada karşılaşılan güçlük ve tıkanıklıkları gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dışında kalanlar için daire başkanına öneride bulunmak,

16. Üniversitenin temizlik sarf malzeme ihtiyaçlarını tespit etmek, alımı talep edilen malzemeler için teknik şartname hazırlamak ve Satıalma Şube Müdürü ile koordineli bir şekilde malzemelerin alınmasını sağlamak, 

17. Kullanımı yapılan tüketim malzemelerinin raporlarını hazırlamak ve Taşınır Şube Müdürü ile koordine kurarak sarf ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak,

18. Sorumluluğunda bulunan tüm depoların tertip ve düzenin sürekli sağlamak,

19. Birimine bağlı tüm personelin (hizmet alımı şoförler dahil) iş güvenliği ve sağlığı ile ilgili önlemleri almak, 

20. Fiziki alanların sürekli temiz, bakımlı ve düzenli olarak hizmet verebilmesi için gerekli kontrolleri yapmak ve gerekli tedbirleri almak, 

21. Üniversite genelinde ihtiyaç duyulan taşıma, yükleme ve boşaltma işlerini yaptırmak, 

22. Temizlik personellerinin işlerini koordine etmek, çalışma saatleri ve izinlerini takip etmek, 

23. Temizlik personelinin tüm özlük iş ve işlemlerini zamanında takip etmek, maaş işlemlerini zamanında yerine getirmek,
24. Görev alanında hizmetin etkili, verimli ve süratli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 

25. Kendisine bağlı personel arasından dengeli görev bölümü ve iş dağılımı yaparak hizmetin düzenli ve süratli bir şekilde yürütülmesini sağlamak. 

26. Personelin devam-devamsızlığını takip etmek ve bu konuda gerekli işlemi yapmak, 

27. Daire Başkanı tarafından verilen talimatlar doğrultusunda gereken planlamaları yapmak, araç istek taleplerini değerlendirerek uygun görülenlere personel görevlendirmek ve araç görev emirlerini hazırlamak, 

28. Rutin olan personel servislerini takip etmek, aksaklıkları gidermek, 

29. İhale kapsamında hizmet alımı şeklinde yürütülen araçlar ile şoförlerin ihale dökümanlarına göre iş ve işlemlerini yürütmek ve ilgili hakedişlerin düzenli bir şekilde hazırlanmasını sağlamak,

30. Resmi plakalı araçların ve hizmet alımı araçların periyodik bakım ve onarımları, muayene ve zorunlu trafik sigortası ile plaka değiştirme işlerini zamanında yapılması için piyasa araştırması yapmak veya yaptırmak ile hakedişlerini ödemek, 

31. Araçların yakıt fişlerini kontrol etmek ve tüketim miktarlarının kayıtlarını tutulmasını sağlamak, 

32. Araçlarda iş sağlığı ve iş güvenliği ile ilgili önlemleri almak, 

33. Araçları 237 sayılı Taşıt Kanunu, 4925 sayılı Karayolu Taşıma Kanunu ve Karayolu Taşıma Yönetmeliği, 2001/23 nolu genelge ve AGÜ Taşıt Kullanım Yönergesine uygun çalıştırmak,

34. Araçların günlük bakımlarının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek. 

35. Araç şoförlerinin bildirdiği arıza ve bakım taleplerini piyasa araştırması yaparak veya yaptırarak tamirlerini sağlamak,4734 sayılı Kamu İhale Kanunu çerçevesinde yaptırmak,

36. Yapacağı iş ve işlemlerde, kamu kaynaklarını etkili, ekonomik ve verimli bir biçimde kullanmak.

37. Daire Başkanının vermiş olduğu diğer görevleri tam ve zamanında yapmak,

38. Birimlerinin görevlerinin yerinde ve zamanında yerine getirilmesinden Daire Başkanı, Genel Sekreter ve Üst Yöneticiye karşı sorumludur.

	Yetkileri

	1. Birim Personelini sevk ve idare etmek,
2. Belirlenmiş standartlara uyulması sağlamak,,
3. Personelin mesaiye devamlarını kontrol etmek
4. Birim personeline saatlik izinler vermek,
5. Personeline iş dağıtımı yaparak onlara görev vermek ve sonuçlarını almak,

	Yasal Dayanak
	1. 2547 Sayılı YÖK Kanunu,
2. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 

3. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

4. 4734 Kamu İhale Kanunu

5. 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

6. 4857 Sayılı İş Kanunu

7. İlgili Diğer Kanun ve Yönetmelikler.



	Yetkinlik

(Aranan Nitelikler)
	1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az ön lisans veya lisans mezunu olmak.

3. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.



Bu dokümanlarda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.  …./…./2020
ASİL


YEDEK
İlhan ÇIĞ
 
   Esra AKSAY


Şube Müdürü


 Şube Müdür V.
Onaylayan
Mehmet Yücel TÜRK
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı


