| GOREV TANIMLARI | SOFOR |

| BIRIM | TRABZON UNIVERSITESI ILETISIM FAKULTESI
| ALT BIRIM |
| IS UNVANI | SOFOR
| BAGLI OLDUGU MAKAM | FAKULTE SEKRETERI
| EMIR ALACAGI MAKAM | DEKAN, FAKULTE SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI rl;l;(rjr;egu?rr:lgll(n\;;rlfl:illral:]t:;illlfr|na uygun olarak surekli kullanima hazir

GOREV VE SORUMLULUKLARI

10.
11.

12.
13.
14.
15.

Dekanlhida ait hizmet aracini verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun
olarak kullanmak,

Aracin teknik bakim, temizlik ve onarimlarini yaparak her an kullanima hazir sekilde
bulundurmak,

Rektorlik, Fakulteler ve diger birimlere génderilecek evraklarin zamaninda ve guvenilir bir
sekilde yerlerine ulasmasini saglamak,

Fakultenin davet ettigi misafirleri havaalani ya da garajlardan alarak ikamet edecekleri yerlere
gotirmek, onlar icin diizenlenen gezi programlarina katiimak,

Faklltede faaliyet gosteren 6grenci kullplerinin arag ihtiyaglari konusunda, amirlerinin bilgisi ve
izni dogrultusunda bu kultp yoneticilerine yardimci olmak,

intiyaclari karsilamak icin gorevli olarak sehre gidiimesi gerektiginde, amirlerin bilgisi ve onayi
dahilinde bu islemleri gerceklestirmek,

Hizmet aracinin amaci diginda gereksiz iglerde kullaniimasina mani olmak, araca ilgisiz kisilerin
binmesine izin vermemek,

Fakulte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,
Kilik-kiyafet ydnetmeliklerine uymak,

Dekanliga ya da kisilere ait her trla bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini
onlemek,

Fakultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,
Uykusuz ve yorgun arag kullanmamak,

Dekan ve Fakilte Sekreteri'nin verecegi diger isleri yapmaktir.




IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin yazi, form,
gOrevlendirme yazisi, ruhsat, ara¢ bakim ve onarimi ile ilgili belgeler,
muayene kagitlar.

BILGI KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
e Yazil ve s6zlu talimatlar, havale edilen islemler.
e Aracin bakimi ile ilgili teknik raporlar, tespit tutanaklari.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Fakiilte Sekreteri, Teknik Servis, Dekanlik Birimleri, Yapi isleri ve
Teknik Daire Bagkanhgi.
Bilginin sekli:
e Kanun, yénetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiz yize, yerinde tespit.

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Faklte Sekreteri,

| ILETISIM SEKLI | Yaz, telefon, internet, yiiz yiize, yerinde inceleme. |

| CALISMA ORTAMI | Giivenlik Odasi |

| CALISMA SAATLERI | 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiyac duyulan zaman. |
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