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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Üniversitesi 

 Birimi 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

 

Görev Birimi 
İdari Hizmetler ve Destek Hizmetler Şube Müdürlüğü 

 

Görev Adı Şube Müdürü 

 

Vekalet Edecek 

Kişi 

 

Görevlendirilen personel 

Görev Amacı 

Alanya Alaaddin Keykubat Üniversitesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı tarafından 

belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; gelir ve alacakların tahsili, giderlerin ve 

borçların hak sahiplerine ödenmesi, para ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetlerin 

alınması, saklanması, ilgililere verilmesi, gönderilmesi ve diğer tüm mali işlemlerin 

kayıtlarının yapılması ve raporlanması işlemlerini yürütmek. 

İlgili Mevzuat 

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 

sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu ve bu kanunlara bağlı genel tebliğler 

 Diğer Mevzuat 

Bu İş İçin Gerekli 

Bilgi-Beceri ve 

Yetenekler 

Analitik düşünebilme, Analiz yapabilme, Değişim ve gelişime açık olma, Düzenli ve 

disiplinli çalışma, Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı, Ekip liderliği vasfı, Empati 

kurabilme, Hızlı düşünme ve karar verebilme, Hoşgörülü olma, İkna kabiliyeti, 

Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık, Liderlik vasfı, Muhakeme 

yapabilme, Müzakere edebilme, Planlama ve organizasyon yapabilme, Sabırlı olma, 

Sistemli düşünme gücüne sahip olma, 

Sorumluluk alabilme, Sorun çözebilme, temsil kabiliyeti, Üst ve astlarla diyalog, Yönetici 

vasfı, Zaman Yönetimi.  

İç Kontrol 

Standardı 

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapısı ve görevler 

 

İç Kontrol Genel 

Şartı 

KOS 2.3. İdare birimlerinde personelin görevlerini ve bu görevlere ilişkin yetki ve 

sorumluluklarını kapsayan görev dağılım çizelgesi oluşturulmalı ve personele 

bildirilmelidir. 

Temel İş ve 

Sorumluluklar 

1. Başkanlık Ulaşım Hizmetleri Personeli 2009/1 sayılı İç Genelge hükümlerine 

uyulmasını sağlamak. 

2. Resmi araçların ve şoförlerin şehirlerarası görevlendirmesi ve şehir içi görev 

organizasyonunu yapmak. 

3. Daire Başkanlığının ekonomik ömrünü dolduran araçlarının hurdaya ayrılması ve 

satılmasına ilişkin işlemlerin yapılmasını sağlamak. Telefon yazışmaları ve diğer 

yazışmaların takibinin yapılmasını sağlamak. 

4. Personel taşıma servisi için birimlerden bilgi istemek, bilgileri listelemek, hat 

krokileri hazırlamak, güzergahlarını belirlemek ve İhale Birimine bildirilmesini 

sağlamak. 

5. Personel servislerinin takip ve kontrollerinin yapılmasını sağlamak. 

6. Temizlik elemanlarının işlerinin takip ve organizasyonunun yapılmasını sağlamak. 

7. Üniversite ait lojmanların tahsisleri ve çıkış işlemleri ile ilgili yazışmaların 

yapılmasını, Milli Emlak Genel Müdürlüğünün her yıl sonunda yayınlanan 

tebliğine göre yılsonu kira güncellemelerinin yapılarak birimlere bildirilmesini 

sağlamak. 
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8. Genel hizmetlere (telefon,personel yevmiye ve yollukları vb.) ilişkin iş ve 

işlemlerin yapılmasını sağlamak. 

9. Müteahhit firma aracılığı ile Üniversiteye bağlı birimlerin genel temizlik işlerinde 

çalıştırılan işçilerin ve temizlik malzemelerinin ihale koşullarına ve sözleşmelere 

uygunluğunu, işlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek. 

10. Başkanlık İş Takviminde belirtilen biriminin iş ve işlemlerinin yapılmasını 

sağlamak. 

11. Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve 

işlemleri yapmak. 

12. Şube Müdürü yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Daire Başkanına, Genel Sekretere ve 

Rektöre karşı sorumludur. 

13. Sivil Savunma Uzmanlığı 

14. Sivil savunma planlarını hazırlamak ve bu planları güncellemek,  

15. Kamu kurum ve kuruluşlarının tahliyeye ilişkin planlamasını koordine etmek, 

16. Sivil savunma servislerinin kuruluşunu sağlamak ve eğitimlerini yaptırmak, 

17. Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri için gerekli olan araç, gereç ve 

malzemenin tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, 

mevcutların bakım ve korunmalarının takibini yapmak 

18. Başkanlığımız alanına giren makine-teçhizat ve cihazların yıllık bakım onarım 

sözleşmeleri, yedek parçaların temin edilmesi, 

19. Başkanlığımızda bulunan personellerin maaş işlemleri 

20. Rektörlük, Rektörlüğe Bağlı birimlere ait her türlü malzemenin giriş-çıkış kaydı, 

depolama, tasnif, koruma, zimmet, devir ve sayım işlemlerini gerçekleştirmek, 

21. Hurdaya ayrılacak Dayanıklı taşınır malların tespitlerini ve kayıttan düşme teklif ve 

onay tutanağının hazırlanarak kayıtan silme, imha, satış ve devir işlemlerinin 

yapılması, 

22. Rektörlük ve bağlı birimlerin temizlik işlerinin yürütülmesi, hizmet araçlarının sevk 

ve idaresi hizmetlerinin takibi ve kontrolü sağlamak, 

23. Güvenlik ve çevre kontrolü işlerini yürütmek 

24. Görevlerinden dolayı amirlerine karşı sorumludur. 

KABUL EDEN 

 

Bu dokümanda açıklanan Temel İş ve Sorumluluklarımı okudum. Temel İş ve Sorumluluklarımı belirtilen 

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.  

 

Adı - Soyadı:  

Unvanı:  

İmza: 

ONAYLAYAN 

 

Daire Başkanı 

 

 

 


