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. . Sayfa Sayis1 2
Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi Dokiiman Sube
I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Giincelliginden Miidiirii
.. Sorumlu
Personel Gorev Tamimlar: Personel
PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER
UNVAN Sofor (Tasit Isletme Sube Miidiirligii)
SINIF Genel Idare Hizmetleri
UST POZISYON Sube Miidiirii
AST POZISYON -
VEKALET EDEN POZISYON Sofor
VEKALET EDILEN POZISYON -
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIM BILGILERI Ortaggretim mezunu olmak.
POZISYONUN GEREKTIRDIGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
DENEYIM
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip
POZISYONUN GEREKTIRDIGI olmak, , _
NIiTELIKLER En az B Siiriicii Belgesine sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmak,

Gerekli iletisim ve uyum becerisine sahip olmak,

Problem ¢6zme ve arastirma yapma yeterliligine sahip olmak,

Verilen gorevleri zamaninda yapmak,

Etik ilke degerlerine uygun olarak ¢alismalarda bulunmak,

Saydamlik, tarafsizlik, diiriistliik, hesap verebilirlik, kamu yararim gézetme
ilkelerine gore is ve islemler gerceklestirmek.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, mevzuata hakimiyet, iletisim ve uyum
YETKINLIK becerisi, biitilinii gorebilme, ¢6ziim odaklilik, saydamlik, tarafsizlik,

diiriistliik, hesap verebilirlik, kamu yararini1 gézetme vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlari, hizmet amaglar1 dahilinde verilen
talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanma ve ulagtirma goérevinin yerine
getirilmesi.

GOREVLERI:

1.

b
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Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlari, hizmet amaglar1 dahilinde verilen talimatlar dogrultusunda
teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak.

Sorumlulugunda bulunan tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir
sekilde bulundurmak.

Tasitlarin ylikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.

Sorumlulugunda olan aragla ilgili bakim, onarim, sigorta, egzoz muayenesi, kaza hasar, trafik cezasi
gibi durumlardan iist yoneticilerini haberdar etmek.

Araglarin yaz kis bakimlarinin yapilmasi ve lastiklerinin mevsimine gore degismesini saglamak.
Kendisine verilen servis gorevlerini zamaninda ve dilizgiin olarak yerine getirmek.

Bas Sofor tarafindan verilen gérev dagilimina uygun hareket etmek.

Planlanan mesai sonrasi ¢calismalara/faaliyetlere katilmak.

Sofor, arag ve personelin can ve mal glivenliginden sorumludur.

10. Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklarn gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BIiLGi KAYNAKLARI :

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayil Is Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu,

6245 Sayili Harcirah Kanunu,

237 Sayili Tasit Kanunu

2918 Sayili Karayollar1 Trafik Kanunu

Kamu Thale Kurumu Tebligleri,

Muayene ve Kabul Yonetmelikleri,

10. Thalelere Yonelik Basvurular Hakkinda Yénetmelik,

11. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

12. Taginir Mal Y 6netmeligi,

13. I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar

14. Yiiksekogretim Kurumlar Yoénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,
15. Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ve Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik,
16. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

17. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

18. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetlerine Dair Y&netmelik

LRANNE RN =

EN YAKIN YONETICI: Sube Miidiirii

SORUMLULUK: Yukarida yazili olan biitlin bu goérevleri mevzuata uygun olarak yerine getirirken, Sube
Miidiiriine ve Daire Bagkanina karst sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad Idari ve Mali isler Daire Bagkam



