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1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

Birimi : Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig
Gorevin Ad1 : Destek Hizmetleri Sube Miidiirii

Bagh Bulundugu Unvan : idari ve Mali Isler Daire Baskan

2. GOREVIN KAPSAMI
Daire Baskanligimiz gérev alani ¢ercevesinde; idari islemleri, idari personel ve siirekli isci 6zliik isleri,

ulastirma, temizlik, santral ve sivil savunma hizmetlerini mevzuata uygun olarak yiiriitmek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI
3.1- Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii is ve islemlerini planlamak, personele gorev dagilimi yapmak, subenin

tiim faaliyetlerini yiiritmek

3.2- Daire Baskanhgimizdaki Idari personel ve Siirekli isci 6zliik islerini yiiriitmek, Personel ile ilgili mevzuata
gore gerekli is ve islemlerinin takibi ile aylik is¢i puantajlarini diizenletmek ve imzalamak.

3.3- Rektorliik Merkez idari bina, Mevlevihane ve Dariigsifa binalarinin bina ici ve bina ¢evresi temizligini
planlamak ve yaptirmak, mal ve malzemelerin taginmasi, ambara yerlestirilmesini saglamak,

3.4- MCBU Tasit Yonergesi gergevesinde; Universitemize ait Makama hizmet veren araglar ile Bagkanligimiz
Ulastirma Birimi Tagit Havuzunda bulunan araglarinin sevk ve idaresi ( tasit ve sofor gérevlendirmeleri),
tasitlarla ilgili bilgilerin zamaninda TBS-Tasit Bilgi Sistemine girilmesi, vize, sigorta islerinin takibini
planlamak ve yiiriitmek, tasitlarla ilgili dosya olusturulmasi ve muhafazasini saglamak, “Tasit Gérev Emri
Formu” diizenletmek, sehir i¢i goérevlerinde formu Destek hizmetleri Sube Miidiirii olarak imzalamak,

3.5- Santral hizmetlerini yiiriitiilmesini saglamak,

3.6- Sivil Savunma Birimi hizmetlerinin mevzuata gore planlanmasi ve yiiriitilmesini saglamak, (¢alisma plani
hazirlamak, yangindan korunma egitimleri, birim sivil savunma ekiplerinin egitimleri diizenlemek)

3.7- Gorevi ile ilgili siirecleri Manisa Celal Bayar Universitesi Kalite Politikas: ve Kalite Yénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

3.8- Bagli alt birimlerin dosyalarinin tertip ve diizen icerisinde arsivlenmesini saglamak

3.9- Daire Bagkanlig1 Faaliyet raporunda kullanilmak tizere Birimi ile ilgili faaliyet raporu hazirlamak

3.10- Daire Baskanhigimizin is Saghg ve Giivenligi ile ilgili is ve islemlerini yapmak

3.11- Daire Baskaninca verilen diger gorevleri yerine getirmek.

SORUMLULUK : idari ve Mali Isler Daire Baskanina birinci derecede sorumludur.




