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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: İdari ve Mali İşler Başkanlığına  bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· ADYÜ İdari ve Mali işler Daire Başkanlığındaki  idari işleyişin denetim ve takibini yapmak.

· ADYÜ Arşivlenecek evrakların Mevzuat çerçevesinde Arşivlenmesini sağlamak.
· ADYÜ Birim içerisinde bulunan personelin özlük dosyalarının dosyalanmasını sağlamak. 
· ADYÜ Daire Başkanından gelen evrakların personele dağıtımını sağlamak. 
· ADYÜ Birimdeki personelin rapor ve izinlerinin takibini yapmk ve rapor alan personelin  657 Sayılı DMK’ nun  105. Maddesi  gereğince raporunu izne çevirmek.
· ADYÜ Yıl sonunda Lojman başvurularını almak ve mevzuata göre puanlamasını değerlendirmek, Puan sonuçlarını Web sayfasında yayınlamak, 
· Lojman Komisyonunun vermiş olduğu iş ve işlemleri yürütmek.

· ADYÜ Yazı işlerine gelen ve Birimden giden evrakların  kaydının alınmasını sağlamak.
· ADYÜ TKY ile ilgili Birim içinde veya Birim dışında yapılması gereken işlerin takibini yapmak, konuyla ilgili yapılan işlemlerin dosyalanmasını sağlamak.

· ADYÜ Brim personeli tarafından günlük olarak imza çizelgesine atılan imzaların kontrolünü sağlamak.
· ADYÜ Yemek yürütme kuruluyla ilgili iş ve işlemlerin takibini ve denetimini sağlamak.
· Verilen benzeri görevleri yapmak.

· Görevlerinden dolayı İdari ve Mali İşler Başkanlığına karşı sorumludur.
· Gerekli olduğu taktirde 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.
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