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1. [bookmark: _GoBack]POZİSYON GEREKLİLİKLERİ

	A. KADRO VE POZİSYON

	Birimi
	Kütahya Sağlık Bilimleri Üniversitesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Statüsü/Kadrosu
	657 sayılı Kanuna tabi Devlet Memuru/Şube Müdürü

	Görev Alanı
	Kütahya Sağlık Bilimleri Üniversitesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Görev Unvanı/Görevi
	İdari İşler Şube Müdürlüğü Destek Hizmetleri Müdürü

	Üst Yöneticisi
	Rektör

	Bağlı bulunduğu yönetici/yöneticileri 
	Daire Başkanı, Genel Sekreter Yardımcısı, Genel Sekreter, Rektör Yardımcısı

	Astları
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığında görevli 657 Sayılı Sayılı Kanuna Tabi 4/A, 4/B, 4/C ve 4/D personeli Satın alma memurları, taşınır kayıt yetkilileri, teknik personel, destek personeli

	Yerine Vekalet Eden
	                                                        İmza: ……………..



	B. NİTELİKLERİ

	Gerekli Mesleki Eğitim, Sertifika, Diğer Eğitimler
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği’nde belirtilen niteliklere sahip olmak.



	C. Çalışma Koşulları

	Çalışma Ortamı
	Kütahya Sağlık Bilimleri Üniversitesi Hizmet Alanları




2. EĞİTİM YETKİNLİK BİLGİLERİ
	
ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER                                                          
 

	1) Gerekli Öğrenim Düzeyi Ve Bölümü 
    En az Lisans mezunu. 

	2) Gerekli Mesleki Eğitim, Sertifika, Diğer Eğitimler 
       Alanı ile ilgili gerekli bilgi ve donanıma sahip olmak. 

	3) Gerekli Yabancı Dil Ve Düzeyi 
    Gerekmiyor. 

	4) Gerekli Hizmet Süresi 
    Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 
Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

	5)  ÖZEL NİTELİKLER  
 İyi bilgisayar kullanabilme. 
 Dikkatli ve düzenli olma. 



3. GÖREVLER ve TAAHHÜT
· İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığımız,  Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname, 190 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname, 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili diğer mevzuatlar ve düzenlemeler ile verilen yetki, görev ve sorumluluklar kapsamında;
· Personel yönetiminde; görevlendirme, izin ve performans değerlendirme süreçlerinde tam bir tarafsızlık ve adaletle hareket etmek, Üniversiteye ait bütçenin ve malzemelerin "Sıfır Atık" ve tasarruf ilkeleri doğrultusunda, israf edilmeden en verimli şekilde kullanılmasını sağlamak, Sorumluluğumdaki tüm personelin güvenli çalışma koşullarında çalışmasını takip etmek ve gerekli koruyucu ekipmanların kullanımını tavizsiz denetlemek, Üst yönetim ve akademik/idari birimlerle olan iletişimde üniversite kültürüne uygun, çözüm odaklı ve kurumsal nezaket çerçevesinde davranmak, Temizlik ve hijyen hizmetlerinin sadece kağıt üzerinde değil, sahada fiilen standartlara uygun yapılması için "yerinden denetim" ilkesinden ayrılmamak, her türlü destek hizmetini yürütmekle görevlidir.

	A. Göreve/İşlere İlişkin Bilgiler

	1. Mevcut hizmetli ve sözleşmeli personelin yetkinlik analizini yaparak; iç alan, kampüs dış sahası, cami ve havuz gibi spesifik alanlarda en yüksek verimin alınacağı "Nokta Görevlendirme" liyakat ve iş yüküne göre planlamak.
2. Personelin kılık-kıyafet bütünlüğünü, mesai disiplinini ve kurumsal temsil kabiliyetini "Sıfır Tolerans" ilkesiyle denetlemek; üniversite imajını sahada korumak.
3. Personelin sadece temizlik değil; İSG, modern temizlik teknolojileri, kimyasal dozajlama ve "Sağlık Bilimleri" odaklı özel hijyen konularında profesyonelleşmesi için eğitim almalarını sağlamak.
4. Cami, şadırvan, süs havuzları ve sosyal donatı alanlarını "Günlük Kontrol" ile yerinde denetleyerek; estetik, hijyen ve fonksiyonel eksiklikleri anlık olarak gidermek.
5. Çöp toplama, mekanik süpürme ve yıkama periyotlarını kampüsün en yoğun olduğu saatleri gözeterek, akademik hayatı aksatmayacak şekilde "Görünmez Hizmet" anlayışıyla planlamak.
6. Park/Bahçeler ve Yapı İşleri ile eş zamanlı çalışarak; ortak alanların sadece temiz değil, aynı zamanda bakımlı ve güvenli kalmasını sağlamak.
7. Temizlik kimyasalları ve sarf malzemelerinde "Sıfır Atık" ve "Maksimum Tasarruf" modelini uygulamak.
8. Endüstriyel temizlik makinelerinin ve araçların kullanım ömrünü uzatacak "Önleyici Bakım" programlarını yönetmek; teknolojik yenilikleri takip ederek Daire Başkanlığına modernizasyon raporları sunmak.
9. Yoğun kar yağışı, su baskını veya beklenmedik çevre kirliliği gibi durumlarda; personeli, araçları ve malzemeyi saniyeler içinde mobilize edecek "Acil Müdahale Planları" hazırlamak.
10. Yapılan işleri sadece "yapıldı" olarak değil; verimlilik oranları, harcanan kaynaklar ve gelişim önerileriyle birlikte üst yönetime (Daire Başkanlığına) stratejik bir karar destek mekanizması olarak sunmak.
11. Güncel düzenlemeleri izleyerek personelini bilgilendirmek ve uygulamalara entegre etmek.
12. Üst makamlar tarafından verilecek diğer görevleri mevzuata uygun olarak yerine getirmek.
13. ISO 27001 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi prosedür-talimatlarına uygun çalışmak
14. Resmi yazışmalar Yönetmeliğine göre hazırladığı üst yazı ve tanzim edeceği çizelgelere kendi adını açtıktan sonra ve parafladıktan/imzaladıktan sonra yönetmeliğe göre paraf ya da imza atmak, 
15. Şube Müdürü yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Daire Başkanına, Genel Sekretere ve Rektöre karşı sorumludur.




	A) Taahhüt

	Bu Dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, anladım. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.


Adı Soyadı :                                                                                                         İmza
Tarih : 










	HAZIRLAYAN
……………………………………….
Şube Müdürü
	ONAYLAYAN

…………………………..
İdari ve Mali İşlerDaire Başkanı
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