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Astlari

Bu gérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylUratilmesi amaciyla bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda
gerekli tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydratilmesi
amaciyla , fakultenin soférlik goérevini yuarGtir, sorumluluklarini bilir ve gerekli

onlemleri alir.

Gorevi ve Sorumluluklanr

1. Her tarld araci trafige, teknik kurallara ve mevzuata uygun olarak kullanmak,

2. Araglarin trafik yasa ve mevzuatina uygun olarak sigorta ve muayenelerinin zamaninda

yapilmasini saglamak.

Aracglarin km kayitlarini tutmak ve goérev formlarini ilgili yetkiliye imzalatmak.

Kullanilan aracglarin ginlik bakim ve ikmallerini yapmak ve bu amacla gerekli yedek

parca ihtiyacini belirleyerek amirine bildirmek, ilgili birim tarafindan temin edilmesini

saglamak, her an kullanima hazir sekilde bulundurmak.

5. Aracta bulunmasi gerekli olan donanim ve malzemeleri tam olarak bulundurmak,
korunmalarina iliskin gerekli 6nlemleri almak ve talimatlara uygun olarak kullanmak.

6. Universite tarafindan belirlenen benzin istasyonlarindan fis karsih§inda akaryakit almak
ve alinan akaryakit miktarini, tarihini, fis numarasini ve kilometre bilgilerini ilgili formlara
kaydetmek ve amirine sunmak.

7. Tasitlarin yikleme ve bosaltiimasina nezaret etmek.

8. Araci emirsiz, baska bir kisi veya soférin kullanmasi igin vermemek,

9. Aracin gidis ve donlslerinde gorev kagidi doldurmak ve gorev kagidina aracin kilometre
durumunu yazmak.

10. Sorumlu oldudu aracta ortaya gikan arizalari en kisa slirede amirine haber vermek.

11. Amirlerince kanun, tizlk, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak
verilecek her tarli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

12. Kendisine verilen gorevleri zamaninda yapmakta sirali amirlerine karsi sorumludur.

13. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

14.Kanun ve yoOnetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirir.

15. Dizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

16.Kendisine teslim edilen anahtarlarin sorumlulugunu tasir ve amirinin bilgisi disinda
kimseye vermez.

17.Fakullte ve bagh birimlerinin demirbas malzemelerine zarar vermeleri halinde, ortaya
cikan zararin kendileri tarafindan karsilanacagini bilir.

18. Idarenin verecegi diger gérevleri yerine getirmek.

19. Gller ylzlG ortamda givenli ve hizh bir sekilde; 6grenci, 6gretim elemani ve galisanlarin
memnuniyetini 6n plana ¢ikaran bir birim olarak hizmet vermek.
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20. Kendisine tebli§ edilen Is Giivenligi Talimati ve Taahhiitnamesinde belirtilen Is Saghgi
ve Guvenligi kurallarina gerekli tedbirleri alarak harfiyen uymak, talimatlara uygun
davranmamasi sonucu meydana gelecek olumsuzluklarda sorumlulugun kendisine ait
olacagini bilmek.

21.Hassas ve riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
22.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakllte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Fakulte Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
3. Uygun Sirlcl Belgesine sahip olmak.

Sorumlulugu
So6for, yukarnida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara veyénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakllte Sekreterine karsi sorumludur.

Hazirlayan-imza Kontrol Eden-imza Onaylayan-imza
ISG-Kalite Birimi Fakulte Sekreteri Dekan
Cihad YiGIiT Emrecan ERDEM Prof. Dr.Sait GEZGIN
TEBELLUG EDEN-imza TEBLIG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada | Adi Soyadi:Emrecan ERDEM
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih: ... /... /202...
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