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Gorevin/isin Kisa Tanmim

Universitemizin st yonetimce belirlemis amac, hedef ve stratejiler dogrultusunda, Baskanhigimizca sunulan
hizmetlerinin saydamlik ve hesap verilebilirlik ilkeleri ile yasal mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini,
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli sekilde kullanilmasini, faaliyetlerin aksatilmadan, diizenli olarak
ylritilmesini saglamak konusunda, Daire Baskanina yardimci olmak.

Universitemiz resmi araglarini ve soférleri sevk, idare etmek, personel servis hizmetlerinin ve birimlerin arac¢
taleplerinin karsilanmasini, araclarin bakim-onarim, muayene, sigorta, tescil vb. islemlerinin yapilmasini, her
daim temiz ve goreve hazir sekilde tutulmasini saglamak, ulastirma hizmetlerini koordine etmek, gerekli gbzetim
ve denetimleri yapmak.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

e Universitemiz resmi araglarini ve soférleri sevk ve idare etmek, ulastirma hizmetlerinin etkin ve verimli bir|
sekilde gerceklestirilmesini saglamak.

e Birimlerin sehirler arasi arag ihtiyaclarina istinaden gorevlendirilecek sofor ve araclari belirleyerek ilgili
birime bildirmek, makam onayina sunulmasini saglamak.

e Resmi araglarin ve soférlerin sehirlerarasi ve sehir ici gérev organizasyonlarini yapmak.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden dizenlenen sehir ici ve sehirlerarasi Ara¢ Talep
Formlarini kontrol etmek, onaylamak ve soforlere sevk etmek.

e Personel servis hizmetlerinin aksatilmadan dizenli olarak sunulmasini saglamak.

e Resmi araglarin tescil islemleri, zorunlu mali sorumluluk sigortasi, fenni ve egzoz muayenelerin zamaninda
yapilmasi igin amirine bildirmek.

e Araglarin periyodik bakim-onarim, yedek parga ve avadanlik ihtiyaglarini tespit etmek, temin edilmesi igin
amirine bildirmek.

e Araglarin kis lastigi kullanma zorunluluguna iliskin usul ve esaslara uygulanmasini saglamak.

e Araglarin akaryakit ihtiyaglarini belirlenen petrol istasyonlarindan temin edilmesini saglamak, yakit fislerini
ve araglarin yakit tiiketimlerini kontrol etmek.

e Araclarin rutin kontrollerini yapmak, her daim temiz ve géreve hazir sekilde tutulmasini saglamak.

e Subeye sevk edilen yazi, talep ve sikayetleri incelemek, degerlendirmek, ilgili personellere sevk etmek,
geregini yapmak ya da yapilmasini saglamak, gerekli takip, kontrol ve denetimleri yapmak.

e Subede yiritilen faaliyetlere iliskin yazismalarin hazirlanmasini saglamak, incelemek, paraflamak veya
imzalamak, her tirli evrakin standart dosya diizenine gore hazirlanmasi, dosyalanmasi ve arsivienmesini
saglamak.

e Daire Baskanhginca diizenlenen toplantilara katilmak, subenin faaliyetlerine iliskin karsilasilan sorunlari,
taleplerini, sikayetlerini, gorlis ve dnerilerini sunmak.

e Subeye tevdi edilmis gorevleri ve sorumlulugu altindaki faaliyetleri yerine getirmek, subede gorevli
personeller arasinda adil is bolimiini yapmak, uyum ve is birligi icinde calismalarini saglamak.
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Subenin faaliyetlerini yerine getirirken uygulamalarda gorilen aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemleri
almak, yetkisi disinda olanlari amirine bildirmek.

Baskanhgin calisma dizeni hakkinda astlarina bilgi vermek ve yonlendirmek, yapilacak isler hakkinda
astlarina gerekli aciklamalarda bulunarak, yol gostermek, gerektiginde yardim ve dnerilerde bulunmak.

Personelin motive olmasini engelleyen kosullari belirlemek, gerekli énlemlerin alinmasini ve motivasyon
dizeyinin artirilmasini saglamak, yetkisini asan durumlari Gstlerine bildirmek.

Subede yiiriitiilen faaliyetlere ilgili inceleme ve arastirma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere ulasmak,
personellerin goriis ve Onerilerini degerlendirmek, uygun goriilen diizenlemeleri gerceklestirmek,
faaliyetlerin verimliligini artiracak yontemlerin uygulanmasini saglamak.

Subede yiiritilen isler ve asamalari hakkinda yoneticisine dizenli olarak bilgi vermek, yapilmayan isler
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak, gérevleriyle ilgili uygulamalara iliskin goris ve onerilerini
amirine bildirmek.

Subede yiiriitilen is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek ve edilmesini saglamak.

Subede gorevli personellere, calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili kural ve talimatlara uyulmasi
konusunda uyarilarda bulunmak, gerekli tedbirleri almak, alinmasini saglamak ve gézetim yapmak.

Gorevin gerektirdigi konularda Baskanliga baglh diger subelerle koordinasyonu, bilgi paylasimini, is birligini
ve uyumu saglamak.

Gorevi ile ilgili stiregleri, Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiritmek ve yiritilmesini saglamak.

Baskanhgin internet sitesinde subeyle ilgili hususlarin yer almasini ve bilgilerin glincel tutulmasini saglamak.
Gorevlendirilmesi halinde diger sube mudirliiklerine ve Daire Baskanina vekalet etmek.

Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda verilen
gorevleri yerine getirmek.

idare tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma gruplarinda yer almak ve iizerine diisen
gorevleri yerine getirmek.

Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev kapsami iginde
bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek, zamaninda gerekli tedbirleri
almak, yetkisini asan veya yetkisi disinda olan durumlari Daire Baskanina bildirmek.

Kullanimina ya da sorumluluguna verilen demirbaslar ile her tirli ara¢ gere¢ ve malzemeyi gorevin
herhangi bir nedenle sona ermesi durumunda tasinir kayit yetkilisine teslim etmek, kullanimlari sirasinda
kasit, kusur veya ihmali sonucu olusabilecek zararlardan sorumlu olmak

Mesai saatlerine riayet etmek, amirinin bilgisi ve onayl olmadan goérev yerini terk etmemek, hizmetine
ihtiyac duyulmasi halinde, amiri tarafindan énceden bildirilmesi durumunda fazla mesai yapmak.

Subede gorevli personellerin izinlerini, is akis stireglerini aksatmayacak sekilde diizenlemek ve amirinin
onayina sunmak.

Subede yiiritilen hizmetler icin gereksinim duyulan tasinir, tasinmaz ve personel ihtiyaglarin
belirlemek ve temini i¢in Daire Bagkanina bildirmek.

Subede yiiriitilen hizmetler icin gereksinim duyulan tasinir, tasinmaz ve personel ihtiyaclarini
belirlemek ve temini icin Daire Bagkanina bildirmek.
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e Subede kullanilan demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi ic¢in gerekli tedbirlerin alinmasini,
bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini, mevcut aragc, gereg ve her tiirlii malzemenin
yerinde kullanilmasini saglamak.

e GoOrevin herhangi bir nedenle sona ermesi durumunda, goreviyle ilgili dlizenlemis oldugu bilgi ve belgeleri yerine
gorevlendirilen personele eksiksiz teslim etmek, tamamlanan, devam eden ve yapilmasi gereken isler hakkinda
gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

e Yoneticileri tarafindan verilen diger yazili ve sozIi gorevleri yerine getirmek.

e Sirali amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ve mevzuata uygun
olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorevlerimle ilgili dogabilecek her tirli mali, idari ve hukuki
sorumluluk tarafima aittir. ..../..../2023
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