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BIRIMI
IS UNVANI

BAGLI OLDUGU MAKAM

EMIR ALACAGI MAKAM
TEMEL GOREVLERI

1. Dekanliga ait hizmet aracini verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak,
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Fakiilte Sekreteri

Dekan, Fakiilte Sekreteri, Sube Muiduirl

Hizmet aracini trafik kurallarina uygun olarak surekli kullanima hazir halde
tutmak ve kullanmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2. Aracin teknik bakim, temizlik ve onarimlarini yaparak her an kullanima hazir gekilde bulundurmak,
3. Rektorlik, fakdilteler ve diger birimlere gonderilecek evraklarin zamaninda ve glvenilir bir sekilde yerlerine

ulagsmasini saglamak,
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4. Fakiltenin davet ettigi misafirleri havaalani ya da garajlardan alarak ikamet edecekleri yerlere gotiirmek, onlar igin
dizenlenen gezi programlarina katiimak,
5. Fakiltede faaliyet gosteren 6grenci kullplerinin arag ihtiyaglari konusunda, amirlerinin bilgisi ve izni dogrultusunda
bu kuliip yoneticilerine yardimci olmak,
6. lIhtiyaglari kargilamak igin gérevli olarak sehre gidilmesi gerektiginde, amirlerin bilgisi ve onayi dahilinde bu iglemleri

gerceklestirmek,

7. Hizmet aracinin amaci diginda gereksiz iglerde kullaniimasina, araca ilgisiz kigilerin binmesine izin vermemek,
8. Fakilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

9. Savurganliktan kagcinmak, gizlilige riayet etmek,

10. Kilik-kiyafet yonetmeliklerine uymak,

11. Dekanliga ya da kigilere ait her tirll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini 6nlemek,

12. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

13. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

14. Uykusuz ve yorgun arag¢ kullanmamak,

15. Dekan ve Fakllte Sekreteri'nin verecegi diger isleri yapmaktir.

iS GIKTISI

BILGI KAYNAKLARI

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

GALISMA SAATLERI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin yazi, form,
gorevlendirme yazisi, ruhsat, arag bakim ve onarimi ile ilgili belgeler,
muayene kagitlar.

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v' Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
v' Yaazili ve sozlii talimatlar, havale edilen iglemler.
v' Aracin bakimi ile ilgili teknik raporlar, tespit tutanaklari.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Fakilte Sekreteri, Sube Mudiru, Teknik Servis, Dekanlik
Birimleri, Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiz ylze,

yerinde tespit.
Dekan, Fakiilte Sekreteri, Sube Mudiiri, Dekanlik Birimleri Yapi Isleri ve
teknik Daire Baskanligi, Enformasyon Birimi, Matbaa.

8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢g duyulan zaman.
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