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          ORGANİZASYONDAKİ YERİ
           :  Personel Daire Başkanına Bağlı Görev Yapar.
          GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Bünyesinde bulunan şubelerin işlerinin mevzuata uygun, tam, zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlamak,
· Görev konuları ile ilgili mevzuat değişikliklerini takip ederek Daire Başkanını bilgilendirmek,
· Şube Müdürlüğüne ilişkin her türlü bilginin her an kullanabilecek durumda tam, doğru ve güncel olarak tutulmasını sağlamak,
· Personele iş vermek, yaptıkları işleri denetlemek, gerektiğinde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,
· Personelinin işyerinden kısa veya uzun süreli olarak ayrılması halinde, kimlerin söz konusu işleri yapacaklarını belirlemek,
· Şubede disiplinli bir çalışma ortamı oluşturmak,
· Şube personelinin yıllık izin takvimi planlamasını yaparak başkanın onayına sunmak,
· Şube personeline saatlik izinler vermek,
· Birimlerden gelen evrakları incelemek,
· Birim faaliyet raporunu hazırlayarak başkanın onayına sunmak,
· İdari, sözleşmeli, işçi ve diğer personellerin görevlendirilmelerine ilişkin işlemleri yürütmek,
· Görevde yükselme ve unvan değişikliği ile ilgili işlemlerin planlanması ve uygulanmasına yönelik iş ve işlemleri yürütmek,
· Aday memurların yetiştirilmesi ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek,
· Hizmet içi eğitim ile ilgili bütün iş ve işlemlerin yapılmasını sağlamak,
· Kadroların takibi, kontrolü ve güncellenmesinin yapılmasını sağlamak,
· Kalite politikası ve kalite hedeflerinin İdari Büro Şube Müdürlüğü içerisinde anlaşılması ve benimsenmesini sağlamak,
· Gerekli olduğu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak,
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek,
· Personel Daire Başkanı tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
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