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Bu dokiiman Aydin Adnan Menderes Universitesi Idari ve Mali isler Daire Baskanhgi’'na aittir. izinsiz cogaltilamaz.

BiRiMi Destek Hizmetleri Sube Mudurlugi

UNVAN Destek Hizmetleri Sube Muddri

UST YONETICIsi idari Mali isler Daire Bagkani

KENDISINE BAGLI BiRIMLER -

i BiRLIGi YAPACAGI BiRIMLER Tim Birimler

YOKLUGUNDA VEKALET EDEN Sube Mudiirii ( ikiz Gérevlendirme)

MESLEKi YETKiNLIKLER 657 Sayil Devlet Memurlari Kanununun 68/b

maddesi ve Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiksekogretim  Kurumlari  Personeli Goérevde
Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginin 6. ve
7. maddelerindeki sartlari tasimak.

TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER Analitik ve Stratejik diisiince, sonug odakli, liderlik,

1. KURUMSAL ROLU

Aydin Adnan Menderes Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanhgr’nin ilkelerine bagli olarak
Destek Hizmetleri Sube MudurlGginin sorumlulugunda olan islemleri yapmak ve yaptirmak.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

Temizlik personelleri tarafindan yapilan temizlik, tasima ve dizenleme islerini takip
etmek, koordinasyonu saglamak.

Destek Hizmetleri Birimlerinin her tirli is ve islemlerini planlamak, hazirlamak ve
koordine etmek, alt birimlere ve personeline gorev vermek, personeli sevk ve idare
etmek.

Destek Hizmetleri Sube Mudirliginde gorev yapan tiim personelin izin ve raporlarini
takip etmek.

Destek Hizmetleri personel sefinin hazirladigl gorev alan gizelgelerini kontrol etmek ve
gerekli diizeltmeleri yaparak ylratilmesini saglamak.

Birim kalite komisyonu gibi komisyonlarda gérev almak.

Sube mudirliglinin hizmet alanina giren ihalelerde gorev almak.

Merkez Kampds icerisinde yapilan temizligi glinliik olarak takip ve kontrol ederek daire
baskanina rapor vermek.

Haftada en az iki kere Destek Hizmetleri Koordinatérii ile kampusteki sorumluluk
alanlarini gezerek kontrol etmek

Aydin Adnan Menderes Universitesi santral hizmetinin kesintisiz bir sekilde
sirdiriilmesini saglamak ve olasi ariza durumlarinda Bilgi islem Daire Baskanligi ile
iletisime gecerek arizanin giderilmesini saglamak.

Sube MuddrlGgu bunyesinde yaptigl islemlerde Daire Baskani, Genel Sekretere ve Rektor
Yardimcilarina karsi sorumludur.

is Saghgi ve Guvenligi kurallarina uymak. is Saghgi ve Guvenligi kurallarina uyulmasini
saglamak. Uymayanlar hakkinda tutanak tutmak.
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= Mesai bitiminde kullandigi cihazlari v e odanin isiklarini kapatarak ¢ikmak.

3. KULALNILAN ARAC GERECLER

= Fax

= Kirtasiye Malzemeleri
= Bilgisayar

=  Yazicl

4 RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME

Araglarin km, bakim onarim ve goérevlendirme bilgilerini raporlar. Destek Hizmetleri Sube
Mudurliglu blnyesinde yapilan isleri haftalik ve aylik olarak Daire Bagkanina sunmak Uzere
raporlar.
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