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Sofor Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvani: Memur Gorev Unvam : Sofor
Gorevli Personelin Adi Soyadi: Recep AKDEMIR
Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri Vekalet s Yok

OREVIN KISA TANIMI S
GO S bakimlarini zamaninda yapmakla gorevlidir.

Sofor, verilen gorevleri mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde, zamaninda ve diizenli olarak yapmak,
kendisine verilen her tiirlii gorevi yerine getirmek, zimmeti altinda bulunan aracin temizlik ve

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Fakiilteye tahsis edilen hizmet aracinin giinliik, haftalik ve aylik bakimlarini yapmak,

2 |Araci emirsiz, baska bir kisi veya soforiin kullanmast igin vermemek,

3 |Aracmn gidis ve doniislerinde gérev kagidi doldurmak ve gérev kagidina aracin kilometre durumunu yazmak,

Araglarda belirlenen arizalari idareye bildirmek,

Araglarin temizlik ve bakimini saglamak,

Araglarin kasko, sigorta zamanlarini takip etmek ve idareye bildirmek,

Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
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Idare tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkiler

1 |Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2 |Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICiSi Fakiilte Sekreteri
* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,
* Anayasa,
* YOK Mevzuat,
BiLGi KAYNAKLARI * 657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

iLETiSiM ICERiSINDE OLUNAN BiRIMLER Dekanlik Makami, Rektorliik

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih

Ad1 ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tugba AKCADAG AKDEMIR Sema CULHA UYSAL
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri




