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1.0 Görev Unvanı : Personel ve İdari İşler Müdürü
2.0
Bağlı Olduğu Birim : Genel Müdür Yardımcısı
3.0 Kendisine Bağlı Birimler : 

4.0 Yerine Vekalet Eder : Genel Müdür Yardımcısı
5.0 Yetki ve Sorumluluklar :
5.1 Personelin özlük haklarının oluşturulması işe kabul sürecinde bu hakların personele bildirilmesi ve personel özlük dosyalarının 4857 sayılı iş gereğince denetlemelere hazır tutularak sürekliliğin sağlanması.

5.2 Şirket organizasyonunca personel ihtiyaçlarının belirlenmesi konusunda firma üst yönetim ve departman müdürleri ile birlikte hareket ederek yönetimin direktifi doğrultusunda görev dağılımı. İşe alma işten el çektirme ve işten çıkarma işlemlerinin sağlanması

5.3 4857 sayılı iş kanunu ve iş güvence hükümlerine göre yapılanmanın ve sürekliliğin sağlanması. İş mevzuatı ve iş güvencesi hükümlerine göre çalışma ortamlarının personel işleyişinin gözlenmesi ve kanuna uygun hale getirilmesi.

5.4 Denetim ve bilgi sistemleri için yasal yükümlülüklerin ve işçilik kayıtlarının hazır tutulması için alınması gereken tedbirler ile ilgili raporlama sisteminin kurulması.

5.5 Şirket menfaati doğrultusunda müşteri portföyüne internet telefon ve birebir görüşme yoluyla olan iletişim trafiğini yönetip bu anlamda oluşturulacak projelerin uygulanmasını sağlamak ve yeni projeler geliştirmek ve şirketi en uygun şekilde halkla ilişkiler dalında temsil etmek.

5.6 İşe alımlarda mülakat yapılması ve sonuçlandırılması.uygun personel seçimi.Birimlerin talebi doğrultusunda personel ihtiyacının karşılanması.

5.7 Personel seçim mülakatlarının yapılması ve sonuçlandırılması.

5.8 Şirketi yıllık. dönemlik aylık araç yedek parça sarf malzemesi satın alma Stratejilerini belirlemek. tedarikçiler ile ilgili anlaşmaları muhasebe ve finans koordinatörü ile ortaklaşa belirlemek.Teminat vb.değerli evrakları almak.kontrol ederek sürekli işlenmesini sağlamak,

5.9 Gayri ticari ürünlerünlerin satın alma ve satış operasyonlarını yürütmek sorumluluğu altındaki hizmetlerin yürütülmesi için gerekli her türlü ham madde.yarı mamul ve mamui için gerekli pazar araştırmalarını yapmak.yaptırmak ve en uygun alım şeklini belirlemek.Elden çıkarılacak her türlü emtia için araştırma yaparak yürütme kurulunun onayı doğrultusunda satışları yapmak.

5.10 Tedarikçi firmalarla araç ve teknik alt yapı bakım anlaşma şartlarını düzenlemek.onaylamak.

5.11 İdari işler departmanına şirketler tarafından iletilen ihtiyaç taleplerini kontrol etmek ,şirket politikasına uygun olanları onaylamak,.  yetkisini aşan harcamalar için muhasebe finans koordinatöründen onay almak.

5.12 Şirket araçlarının yönetiminden sorumlu olmak,kullanacakların prosedürlere ve yönetmeliklere uygun şekilde davranmasını denetlemek.

5.13 Şirket yetkilileriyle beraber araçların güzergah ve sevkiyat planlamasını yaparak araçların azami verimde kullanılmasını sağlamak.

5.14 Fayda, maliyet analizleri ile araç filosunun günün gereklerine uygun hale getirilmesi çalışmalarını yürütmek,raporlamak.

5.15 Araçların güvenliğinden sorumlu olmak, finansal performansını düzenli aralıklarla muhasebe ve finans koordinatörüne raporlamak.

5.16 Araç, teknik cihazlar, bina ve tesisatların koruyucu bakım, onarım, ve yenileme faaliyetlerini, ısı,enerji kaynaklarını yönetmek.

5.17 Kurye ve ulaştırma hizmet faaliyetlerini organize etmek. Gerekli tedbiri almak ve uygulamak.
5.18 Şirketi tüm üçüncü şahıslar nezdinde üst düzeyde temsil etmek.
5.19 Yönettiği bölümün bütçesini, maliyet hesaplarını, hedeflerini iş planlarını hazırlamak ve onaylandığı şekilde gerçekleştirmek.
5.20 Sorumluluğu altındaki ekiplerin performans ve verimliliğinden sorumlu olmak, düzenli olarak ölçmek, raporlamak ve artırmak.

5.21 Yönetimi altındaki tüm kadroların şirket ilkelerine, genel kurallarına, uygun şekilde hareket etmelerini ve üstlendikleri görevde başarılı olmalarını sağlamak.

5.22 Kadroların birbirlerini ikame edecek şekilde yetişmelerini sağlamak.

5.23 Disiplin ve iş ahlakı konusunda devamlı eğitim vermek.

5.24 Personelin şirket kurallarına ( kılık, kıyafet, mesai giriş ve çıkış saatleri ) uyumunu sağlamak ve denetlemek
5.25 Şirkette bulunan bütün araç ve genel kullanım malzemelerinin kontrol ve denetimini yapmak.

6.0 Ek Görevleri: Kendisine bağlı Yöneticiler olmadığı zamanlarda onların görevlerini de üstlenir.
7.0
Gerekli Asgari Nitelikler: 

7.1 En az üniversite mezunu.

7.2 Benzer bir firmada aynı pozisyonda en az 5 yıl tecrübeli.

7.3 En az bir yabancı dile hakim
7.4 Etkin bilgisayar kullanabilen.
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