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UNVANI Sofor
BAGLI BULUNDUGU Sube Miidiirii, Daire Bagkani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel
YONETICi/'YONETICILERI Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor
ALT BIiRiMI -

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1. Idare tarafindan saglanan ulasim hizmetlerini talimat ve mevzuatta belirtilen sekilde yerine getirmek.
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlart ilgililere teslim etmek.

2. Universite araclarim, verilen gérev dogrultusunda, trafik kurallarina uygun olarak kullanmak, gorevi ile
ilgili olarak gidig-doniis saatleri, tarih ve gorev nedeni gibi bilgileri ilgili forma kaydetmek ve amirine
sunmak.

3. Kullanilan araglarin giinlik bakim ve ikmallerini yapmak ve bu amagla gerekli yedek parca ihtiyacim
belirleyerek amirine bildirmek, her an kullanima hazir sekilde bulundurmak.

4. Araclarin periyodik bakimlarinin yaptirilmasi i¢in idareye bilgi vermek.

5. Araclarin trafik yasa ve mevzuatina uygun olarak sigorta ve muayenelerinin zamaninda yapilmasini
saglamak, gecikmeye v sonucunda lusabilecek cezalara mahal vermemek.

6. Universite tarafindan belirlenen benzin istasyonlarindan fis karsiliginda akaryakit almak ve amirine sunmak.

7. Sorumlulugundaki aracin kaza yapmasi halinde olaya bilirkisi ¢agirarak gerekli raporlu tutturmak ve
amirlerine bilgi vermek.

8. Universitemizce teskil edilen farkli komisyonlarda yer almak.

9. Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, baskanlik personeli ile uyumlu ¢aligmak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢cin kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

10. Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Sube Miidiiriine periyodik olarak bilgi vermek; verilen
gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, Sube Miidiiriini gecikmeye
meydan vermeden konudan haberdar etmek.

11. Zimmetine verilen taginirlart 6zenle kullanmak.

12. Mevzuatin ve amirlerin verdigi/verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

4.1. Gorevleriyle ilgili tim mevzuatlar1 (Kanunlar, Kanun Hilkmiinde Kararnameler, Cumhurbaskanlig
Kararnameleri, Tiziikler, Cumhurbagkan1 Kararlari, Yonetmelik, Tebligler, Genelgeler, Yonergeler) takip
etmek.

13. Gergeklestirdigi is ve islemlerle alakali kanun ve ilgili mevzuati geregince gizliligi korunmast zorunlu
bilgileri muhafaza etmek, KVKK uygun sekilde islemleri yiiriitmek.

14. Devlet memurlar1 kanun, tiiziikk, yonetmelik ve goreviyle ilgili diger mevzuatlarda belirtilen esaslara
uymakla ve amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimli ve gdrevlerinin iyi ve dogru
yiiriitiilmesinden amirlerine karsi sorumludur.
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Daire Bagkani
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum ve teblig aldim.
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