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Birimi | Isparta OSB Meslek Yiiksekokulu

Gorev Unvam | Yayin ve Destek Hizmetleri-Sofor

Ust Yoneticisi | Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gerekli i saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak,

Sorumlulugunda bulunan hizmet aracini, verilen gérev ¢ercevesinde trafik kurallarina uygun
olarak kullanmak,

Aracin yakit durumunu kontrol edip, goreve hazir halde bulundurmak,

Yakit temini i¢in; Universitemiz Yap1 Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig1 tarafindan sdzlesme
yapilan petrol istasyonundan otobil (otomatik yakit alim sistemi) okutmak suretiyle dolum
yapmak, arag bilgileri ve km si yazilarak diizenlenen yakit fisini yaz1 isleri ve kurullar birimine
teslim etmek,

Gorev icin hareket etmeden 6nce idare tarafindan diizenlen onayl ara¢ gérev emri belgesini
almak, ¢ikig-dontis saati, gorev baslangi¢ ve bitisinde arag kilometresini ara¢ gorev emri
belgesine yazmak,

Arag i¢in yapilmasi gereken zorunlu trafik sigortasi ve fenni muayene bitis siirelerini takip
etmek, yliksekokul sekreterine bildirmek.

Aracin yazlik ve kislik periyodik bakimlari ¢ergevesinde degismesi gereken lastik, yag, filtre ve
buji vb. siirelerini takip etmek, yliksekokul sekreterine bildirmek,

Aragta tespit edilen veya olmas1 muhtemel ariza hakkinda yiiksekokul sekreterine bilgi vermek,
Mesai saatleri disinda miicbir sebep ve acil hallerde yapilan ¢agriya uyarak gorev mahalline
gelmek,

Sahip oldugu siiriicii belgesi sinifinda belirtilen araglar1 kullanmak,

Aracin her gorev sonras1 gerekli i¢ ve dis temizligini yapmak/yaptirmak, hazir halde olmasim
saglamak,

Mesleki gelisimi siirdiirmeye yonelik egitimlere katilmak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

6331 Sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig
icin alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢cercevesinde

yerine getirilmesinde yiiksekokul sekreteri ve yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.
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e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
o 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu
e Karayollar1 Trafik Yonetmeligi
Hazirlayan Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Muidiirii




