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Gorev : Sofor/Tekniker (Otobiis Kaptani)
Ustii . Sef, Sube Miidiirii, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor
Vekili . Sofor
Nitelikler

Ortadgretim, Onlisans veya Lisans mezunu olmak.

Gorev alanina giren konularda bilgi, deneyim ve/veya sertifikasyon sahibi olmak.

Gerekli arag ehliyetlerine sahip olmak.

ilgili Mevzuat

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev ve Sorumluluklar

Mevcut Elektronik imzalar

idari ve Mali isler Daire Baskanligi Kalite

1. Arag tagit gorev emri (sozlii/yazili) olmadan higbir araci kullanmamak.

2. Universite araclarini, verilen gérev dogrultusunda trafik kurallarma uygun olarak kullanmak, gérevi ile ilgili olarak gidis-doniis
saatleri, tarih ve gorev nedeni gibi bilgileri ilgili forma kaydetmek ve amire sunmak.

3. Idare tarafindan saglanan ulasim hizmetlerini talimat ve mevzuatta belirtilen sekilde yerine getirmek.

4. Kullanilan araglarin giinliik bakim ve yakit ikmallerini yapmak, bu amagla gerekli yedek parca ihtiyacini belirleyerek amirine
bildirmek.

5. Araca ait basit bakim hizmetlerini (yag kontrolii, su veya lastik basing degeri gibi) bizzat yapmak.

6. Gorev tanimi diginda yazili bir emir veya talimat bulunmadikga tagita herhangi bir kisi veya yiik almamak.

7. Tastlari, tagit gérev emri formunda belirtilen giizergdh dogrultusunda kullanmak, gérev tamamlandiktan sonra temiz ve
goreve hazir halde Universite yerleskesi igerisinde otoparka birakmak.

8. Tagitlarin her an kullanima hazir olacak sekilde i¢ ve dig temizligini yapmak.

9. Arag icerisinde sigara igmemek ve igilmesine miisaade etmemek.

10. Araglarin periyodik bakimlarinin yaptirilmasi i¢in idareye bilgi vermek.

11. Araglarin trafik yasa ve mevzuatina uygun olarak sigorta ve muayenelerinin zamaninda yapilmasini saglamak, gecikmeye ve
sonucunda olusabilecek cezalara mahal vermemek.

12. Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak, baskanlik personeli ile uyumlu ¢aligmak, islerin zamaninda ve tam
olarak bitirilmesi icin kendinden beklenen azami gayreti gdstermek.

13. Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Sofor Sorumlusuna ve Sube Miidiiriine periyodik olarak bilgi vermek;
verilen gérevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, Sofér Sorumlusu ve Sube Miidiiriinii
gecikmeye meydan vermeden konudan haberdar etmek.

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

15. Zimmetine verilen taginirlar1 6zenle kullanmak.

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

17. Sorumlulugundaki aracin kaza yapmasi halinde soforiin; kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi sonucu idare zarara
ugratilmigsa, bu zarar DMK’nin 12. maddesi uyarinca ilgiliden riicu edilecektir.

18. Gorevleriyle ilgili tim mevzuatlari (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Cumhurbaskanligi Kararnameleri, Tiiziikler,
Cumhurbagkani Kararlari, Yonetmelik, Tebligler, Genelgeler, Y&nergeler) takip etmek.

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

20. Devlet memurlart kanun, tiiziik, yonetmelik ve goreviyle ilgili diger mevzuatlarda belirtilen esaslara uymakla ve amirler
tarafindan verilen gérevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitilmesinden amirlerine kars1
sorumludur.

21. Gorevin ifas1 igin gerekli olan belgeleri (Ehliyet, SRC, Psikoteknik vb.) mutlaka yaninda bulundurmali ve ilgili belgelerin
gecerlilik siireleri takip edilmeli, bu konuda dogacak yiikiimliiliik personele aittir.

22. 2918 sayili Karayollar Trafik Kanunu uyarinca gelen Trafik Idari Para Cezalar1, sorumlusuna riicu edilecektir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Unal Yiice ilker Gékhan Adem Ugar
Bilgisayar Isletmeni Satin Alma Sube Muduiri Idari ve Mali Igler Dairesi Bagkani V.

Birim Sorumlusu

ilker Gokhan - (Sube Miidiri) - 21.08.2025
Adem Ugar - (Daire Baskani) - 22.08.2025

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: FOPEAAF Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/bandirma-onyedi-eylul-universitesi-ebys
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kurallara uymak.

23. Universite Yonetim Kurulunun 14/02/2024 tarihli ve 2024/04 sayil karar ile yiiriirliige giren Tasit Kullanim Y&nergesindeki

24. Tekniker (Otobiis Kaptan1)/Sofor, ise giris ve ¢ikiglarda Personel Kimlik Kartlarini kart okuyucuya okutmak zorundadir.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Sorumlusu ile paylagsmak.

o KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katk: saglamak.

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek.

Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmas icin iizerine diisen ¢alismalar1 yapmak.

Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlar1 eksiksiz tutmak.

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak.

Yaptig1 isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimecist ve Birim Dokiimantasyon

idari ve Mali isler Daire Baskanligi Kalite
Birim Sorumlusu

Mevcut Elektronik imzalar

Yetkiler
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Unal Yiice ilker Gokhan Adem Ugar
Bilgisayar isletmeni Satin Alma Sube Mudiirii idari ve Mali isler Dairesi Bagkani V.

ilker Gokhan - (Sube Miidiri) - 21.08.2025
Adem Ugar - (Daire Baskani) - 22.08.2025

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: FOPEAAF Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/bandirma-onyedi-eylul-universitesi-ebys




