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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Genel Sekretere bağlı görev yapar. 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Ulaşım, taşıma, çevre temizliği ve sosyal etkinliklerdeki her türlü destek hizmetlerinin kaliteli, hızlı, ekonomik ve hizmet alanların memnuniyetini kazanacak şekilde işlerin yapılması için gerekli önlemleri almak ve koordinasyonu sağlamak,

· Büro hizmetlerinin; etik değerlere ve insan ilişkilerine uyumlu, ilgili mevzuata ve Üniversitemiz Stratejik Planına uygun etkin ve verimli gerçekleşmesini sağlamak.

· Kendisini ve maiyetindeki memurları yetiştirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek. 
· Verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptırmak. 

· Yönetimi geliştirme, işi basitleştirme ve iyileştirme çalışmalarını düzenli uygulamak.

· Büro içi sevk, idareyi ve koordinasyonu sağlamak.

· Birimde görev alan kadrolu veya sözleşmeli çalışanların disiplin, çalışma düzeni ve performanslarını kontrol etmek,
· Birim çalışmalarını kalite hedefleri çerçevesinde gerçekleştirmeye yönelik faaliyet ve kaynakları planlamak.
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu entegre yönetim sistemi standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.
· Verilecek benzeri görevleri yapmak.

· Görevlerinden dolayı Genel Sekretere karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 
· Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin Şube Müdürü  için aradığı şartları taşımak. 
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