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GOREYV TANIMI: Sofor

1. KURUM iCINDEKI YERI:
Ust Makam  : Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskan

Bagh Birimler

e GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Rutin yiiritiilmesi gereken islemlerden gorev, yetki ve sorumlulugunda olanlari
yapmak,

e Universitemiz birimlerinin ihtiyaglar1 ve giinliik gerceklestirilen gdrevlerin yerine
getirilmesinde kullanilmasi uygun goriilen ve tasit gérev emri diizenlenen aracglari
kullanmak, Araglarin mevzuat hiikiimleri dogrultusunda kullanilmasi ve resmi
gorevleri yerine getirilmesinde birinci derece sorumlu olarak gorev yapmak,

e Kullaniminda bulunan ara¢ ile resmi gorevi yerine getirirken yasal mevzuat
hiikiimlerine riayet etmek, kural dis1 kullanimdan ka¢inmak, kural ihlali yapmamak,

e Universite yerleske alani i¢inde ve disindaki gorev alanlarinda kullaniminda bulunan
aracin kamu mal1 olma bilinci ile korunmak, kullanimlarda gerekli 6zen ve hassasiyeti
gostermek, araclar ile ilgili olarak yapilacak her tiirlii resmi is ve islem, ikmal, bakim,
onarim, kullanima verme, kayitlarin1 tutma, gérev emri diizenleme vb. tiim is ve
islemleri mevzuat hiikiimleri, idari kararlar gibi yazili diizenleme ve talimatlar
dogrultusunda aksaklik ve eksiklige meydan vermeden yapmak,

e Arag parkinda bulunan tiim araglarla ilgili olarak birlikte gérev yaptig1 diger soforlerle
birlikte haftalik rutin kontrollerini yapmak, temizlik ve bakimlarini kontrol etmek,
temizlik ve basit bakim iglemlerini yapmak,

e Gorevli olarak kullaniminda bulunan araglarla ilgili olarak yetkili amirlerin emir ve
talimatlar1 disinda ve/veya gorevlendirme onayinda belirtilen haller disinda, gérev disi
kullanimini 6nlemek, kullanmamak,

e (Gorevin yerine getirilmesi sirasinda aragta bulunan diger gorevlilerin can giivenliginin
ve devlet mali olan araglarin korunmas: ilkesini 6n planda tutarak gerekli dikkat ve
ozeni gostermek, Universitemiz ara¢ parkinda bulunan araglarla ilgili olarak yerine
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getirilmesi gereken yasal ylikiimliiliiklerin takibini diger soforlerle birlikte yapmak,
verilen gorevin gecikme ve aksakliga meydan verilmeden gergeklestirilmesini
saglamak, soforler arasinda gorevlendirme koordinasyonunu servis sefi ile birlikte
yapmak,

Daire Bagkani ile bagli bulundugu amirlerince verilen her tiirlii diger gorevi/gorevleri
yerine getirmek, geri bildirim yapmak. Gorevi ile ilgili konularda edindigi bilgi,
belgeler hakkinda gorevli ve ilgili olmayanlar haricinde paylasimda bulunmamak,

Baskanlik¢a tanimlanmis, gérev tanimi igerisinde kalan ve diger hassas gorevlerin
takibi ve geregini yapmak.

Amirlerin bilgisi disinda herhangi bir kisi, kurum ve kurulusa vb. bilgi vermemek.
Gizlilik kurallarina riayet etmek.

. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, (ikincil mevzuatlar )
6245 Sayili Harcirah Kanunu,

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,

657 Sayil1 devlet Memurlar1 Kanunu,

Gorevinin gerektirdigi diger ilgili mevzuat hiikiimleri.
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