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Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg

GOREV TANIM FORMU
BIRIM : Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
ALT BiRIM . Arag Isletme Birimi
BIRIM YETKILISI : Idari ve Mali Isler Daire Baskani
ALT BIRIM YETKILISI  Hasan TURAL

Sofor:

Gorevleri:

Kendilerine teslim edilen nakil vasitalarinin giinliik bakim ve temizligini yapmak ve

1 caligir vaziyette muhafaza etmek

5 Teslim aldiklar1 nakil vasitalarinin noksanliklari ve ihtiyaclarin1 zamaninda tespit ederek
bas sofore bildirmek

3 Verilen gorevi giivenli ve trafik kurallarina uygun sekilde icra edip, gérev bitiminde nakil

vasitasiyla birlikte garaja donmek ve park etmek

4 |1lgili sube miidiiriiniin ve bas soforiin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

5 ||Baskanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

Yetkileri:

Tasit Kanunu ve Karayollar1 Trafik Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde, kendisine tahsis
edilmis olan nakil vasitasini kullanmak

2 | Arag Isletme Birimi ile ilgili bilgi ve belgelere ulasmak ve ¢alisanlarla goriismek

Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanliga bagli diger birimlerle, Baskanligin
i¢ diizenlemelerine uygun olarak is birligi yapmak

Sorumluluklar::

Bagkanligin genel ¢aligma talimatina uymak

Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak, birim personeli ile uyumlu
1 | ¢alismak, islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami
gayreti gostermek

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Sube Miidiiriine veya Bagsofore
periyodik olarak bilgi vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda

2 bitirilemeyecegi durumlarda, Sube Miidiiriine veya Bassoforii gecikmeye meydan
vermeden, konudan haberdar etmek
3 Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Servis Sorumlusuna/Servis

Sorumlu Yardimcisina iletmek

4 | Bagkanlikca belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek




