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İŞİN KISA TANIMI: 

T.C. Fırat Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun 
olarak; Üniversitenin temizlik, genel ve idari hizmetlerinin sağlanması ile ilgili faaliyetleri 
planlamak, koordine etmek ve denetlemek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Sorumlular için belirlenmiş ortak görev ve sorumlulukları yerine getirmek  

– Bölümde yapılan işlerin kuruluşun misyon, vizyon ve temel değerlerine uygunluğunu 
sağlayacak şekilde çalışmaları yürütmek. 

– Üniversitede resmi ve özel günlere ait tören, kutlama vb faaliyetlerinin koordinasyonunu 
sağlamak ve tespit edilen gerekli araç, gereç ve yedek/sarf malzemenin temin 
edilmesini sağlamak. 

– Hizmet alımı yoluyla gerçekleştirilen idari faaliyetlerle ilgili yüklenici firma ile 
koordinasyonu sağlamak. 

– Üniversitenin genel temizlik işlerinin yürütülmesini organize etmek. 

– Kurumun Posta işlemlerini yürütmek. 

– Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve 
işlemlerin giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; ‘Düzeltici Faaliyet’ ve ‘Önleyici 
Faaliyet’ çalışmalarına katılmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte 
çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sisteminin tanım ve 
gereklerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

– Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

– Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 

 
YETKİLERİ: 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

– Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak  

– Sorumluluğu altında çalışan personelin izin günlerini planlamak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

İdari ve Mali İşler Daire Başkanı  

 
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 



 

T.C. FIRAT ÜNİVERSİTESİ 
İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ 

İŞ UNVANI İdari İşler (İç Hizmetler) Sorumlusu (Şube Müdürü) 

BÖLÜMÜ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

 

2 / 2 

İdari İşler Görevlisi (temizlik personeli ile posta personeli) 

 

 
BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Yüksek öğrenim kurumlarının dört yıllık bir bölümünü - tercihen İktisadi ve İdari Bilimler 
Fakültelerinin ilgili bölümlerini - bitirmiş olmak. 

– Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak. 

– Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek. 

– Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

 


