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Pozisyon Adi: Sofor
Bagh Oldugu Pozisyon/lar: Idari Isler Miidiirii, Genel Sekreter Yardimecisi, Genel Sekreter, Rektor
Pozisyona Dogrudan Bagh Birimler:

Genel Tanmim: Universitenin hizmet araglari ile Idari Isler Miidiirliigii talimatlar1 dogrultusunda, planlanan|
personel ve malzeme nakil hizmetlerini zamaninda, giivenli bir sekilde yerine getirmek.

Gorev ve Sorumluluklar:
1. Universitenin nakil hizmetlerini, kurum kiiltiiri ve disiplinine uygun sekilde
gergeklestirir,

2. Kisisel giderlerini siirekli kontrol ederek biitge hedeflerini asmamasini saglar,
3. Sorumlulugunda bulunan hizmet aracim trafik ve giivenlik kurallarina uygun sekilde

kullanir,
4. Nakil hizmeti verdigi personele karsi kurum kiltiiriine ve nezaket kurallarma uygun
davranir,
5. Naklini gergeklestirdigi malzemelerin giivenli bir sekilde istenen yere zamaninda
ulastirir,

6. Nakil islemi i¢in gerekli olan resmi evraklar (irsaliye, gorev belgesi vb.) hazirlar,
7. Universite hizmet araglarinin bakim zamanlarini raporlar ve onay alindiktan sonra bakim
zamani gelen araglarin ilgili islemlerini gergeklestirir,

8. Universite kiyafet yonetmeligi cercevesinde giyimine ve kisisel bakimina 6zen gosterir,
9. Idari Isler Miidiirii’ne nakil hizmetleri ile ilgili giinliik rapor verir,

10. Tanimlanmig olan sorumluluklar disinda iiniversite kosullarinin, is kapsaminin ve
yoOnetimin getirdigi sorumluluklar da yerine getirir.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e Lise ve iizeri mezunu,

e Benzer pozisyonda en az 2 yil tecriibe sahibi,

e Profesyonel arag siiriiciisii,

o lletisim becerileri kuvvetli,

e (0Oziim odakl.

o Kisisel bakimina 6zen gosteren.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.

Ad- Soyad:
Gorev:
Tarih: [ociiin. [oiiiinnene
Imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza

Bu dokiimanmin basil ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/1



