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Kurumu Selcuk iiniversitesi Rektorliigi
Gorev Birimi Idari Ve Mali Isler Daire Baskanlhg
Gorevi Sef

Gorev Tanimi

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun|
olarak calistigi kurumun temizlik faaliyetlerini yapar

Tlgili Mevzuat

4857 Sayili Is Kanunu,6631 sayili ISG kanunu.

Bu Is icin Gerekli

Bilgi-Beceri ve Gorevinin  gerektirdigi  diizeyde i3 deneyimine sahip olma Faaliyetlerin
Yetenekler stirdiirtilebilmesinde gerekli araglar1 kullanma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

icKontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

Standari

ic Kontrol Genel
Sart1

idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gérev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.Gorev tanimlari belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir
organizasyon yapisi olusturulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

e Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler,

e Cumbhurbagkanlig1 Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskani Kararlari,
Yonetmelikler, Genelgeler, Yonergeler) hakim olarak is ve iglemleri yapar,

e Gorev yaptig1 birimde calisan memurlarin gérev tanim formlarinda yazihi
gorevlerini tam ve eksiksiz olarak yapmalari i¢in gerekli kontrolleri yapar,
birimdeki is ve islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar,

e Gorev yaptig1 birime gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 alinmasini, kayit
edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglar,

e Amirlerinin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere
geregini yapilmasi i¢in dagitimini saglar,

¢ Yilsonu itibariyle saklanmasi, imha edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken
evraklarmn belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglar,

e Gelen, giden yazilarin, sikayetlerle ilgili bilgilerin ve saklanmas1 gerekli diger
belgelerin dosyalanmasini saglar,

¢ Bulundugu birimin memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve

bicim yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglar,




e Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte takip ederek sonuglandirir,

e 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda bulunan ihalelerin siireclerinin
hazirlanmasini, ihale islemlerinin yiiriitiilmesini saglar,

e Birimde gorev yapan personelin islerini koordine eder, denetler, yaptiklari isleri
inceler, hatalar1 diizeltir, hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde

Temel is ve yiriitiilmesini, personelin disiplin ve isbirligi i¢inde caligmasini saglar,

Sorumluluklar e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi
diger isleri mevzuata uygun olarak yerine getirir.

e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

e 6331 Is saghig ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak

e Tim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun

e olarak gorev yapmak,

e Amirlerince verilecek benzeri gorevleri

ISG Tehlike Smifi 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil1 Is Saghg1 ve Giivenligi Kanununun 9°uncu maddesi
uyarinca isyerlerinin is sagligi ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflar
tebligine gore ; Baskanhi§imiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadwr.”

TEBELLUG EDEN

Bu dokumanda agiklanan gorev tantimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi1 ve Soyadi:
Tarih .../..../....
Imza

~ Hazirlayan. Onaylayan.
IC Kontrol Birimi Daire Bagkani




