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Kurumu Selçuk üniversitesi Rektörlüğü   

Görev Birimi  İdari Ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Görevi  Şef  

 

Görev Tanımı 

İdari ve Mali İşler  Daire Başkanlığı tarafından belirlenen amaç, ilke  ve talimatlara uygun 

olarak çalıştığı kurumun  temizlik faaliyetlerini yapar 

İlgili Mevzuat 4857 Sayılı İş Kanunu,6631 sayılı İSG kanunu. 

Bu İş İçin Gerekli 

Bilgi-Beceri ve 

Yetenekler 

 

Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olma Faaliyetlerin 

sürdürülebilmesinde gerekli araçları kullanma, Düzenli ve disiplinli çalışma,  

İçKontrol 

Standarı 

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapısı ve görevler  

 

İç Kontrol Genel 

Şartı 

İdare birimlerinde personelin görevlerini ve bu görevlere ilişkin yetki ve 

sorumluluklarını kapsayan görev dağılım çizelgesi oluşturulmalı ve personele 

bildirilmelidir.Görev tanımları belirlenmeli, personele duyurulmalı ve idarede uygun bir 

organizasyon yapısı oluşturulmalıdır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Temel İş ve 

Sorumluluklar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Görevleriyle ilgili tüm mevzuata  (Kanunlar,  Kanun Hükmünde Kararnameler, 

 Cumhurbaşkanlığı Kararnameleri, Tüzükler, Cumhurbaşkanı Kararları,  

Yönetmelikler, Genelgeler, Yönergeler) hâkim olarak iş ve işlemleri yapar, 

 Görev yaptığı birimde çalışan memurların görev tanım formlarında yazılı 

görevlerini tam ve eksiksiz olarak yapmaları için gerekli kontrolleri yapar,  

birimdeki iş ve işlemlerin eksiksiz ve zamanında yapılmasını sağlar, 

 Görev yaptığı birime gelen her türlü evrakın imza karşılığı alınmasını, kayıt 

edilmesini ve ilgilisine iletilmesini sağlar, 

 Amirlerinin talepleri doğrultusunda incelenen evrakların ilgili alt birimlere 

gereğini yapılması için dağıtımını sağlar,  

 Yılsonu itibariyle saklanması,  imha edilmesi ve arşive gönderilmesi gereken 

evrakların belirlenerek söz konusu işlemlerin yerine getirilmesini sağlar, 

 Gelen, giden yazıların, şikâyetlerle ilgili bilgilerin ve saklanması gerekli diğer 

belgelerin dosyalanmasını sağlar, 

 Bulunduğu birimin memurları tarafından hazırlanan yazı ve dosyaları içerik ve 

biçim yönünden inceleyerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlar, 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Temel İş ve 

Sorumluluklar 

 

 İşlemi bitmemiş evrakı ilgili memuru ile birlikte takip ederek sonuçlandırır, 

 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu kapsamında bulunan ihalelerin süreçlerinin 

hazırlanmasını, ihale işlemlerinin yürütülmesini sağlar, 

 Birimde görev yapan personelin işlerini koordine eder, denetler, yaptıkları işleri 

inceler, hataları düzeltir, hizmetin düzenli, verimli ve süratli bir şekilde 

yürütülmesini, personelin disiplin ve işbirliği içinde çalışmasını sağlar, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği 

diğer işleri mevzuata uygun olarak yerine getirir. 

 Hassas ve riskli görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek. 

 Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, 

 6331  İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili tedbirlere uymak  

 Tüm faaliyetlerde iç kontrol sisteminin tanım ve talimatlarına uygun 

 olarak görev yapmak, 

 Amirlerince verilecek benzeri görevleri 

 

İSG Tehlike Sınıfı 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununun 9’uncu maddesi 

uyarınca işyerlerinin iş sağlığı ve güvenliği açısından yer aldığı tehlike sınıfları 

tebliğine göre ; Başkanlığımız “Az tehlikeli sınıfında yer almaktadır.” 

 

 

Hazırlayan. 

İÇ Kontrol Birimi 

 

Onaylayan. 

Daire Başkanı 

 

 

TEBELLÜĞ EDEN 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda 

yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

Adı ve Soyadı:  

Tarih  …/.…/…. 

İmza 


