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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI i1k Yaym Tarihi/Say 28.06.2019-1
Fethiye Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi Revizyon Tarihi/Sayi 25.01.2021-2
Sofor Gorev Tamm Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvani: Sef-Memur-VHKI-BI

|G6rev Unvam : Sofor

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Dekan, Fakiilte Sekreteri

| Vekalet :Sofor

Gorev ve Sorumluluklar

Sehiri¢i ve sehirlerarasi gorevlendirmelerde Personel ve tasit gorev emri diizenlemek ve onay aldiktan sonra aragla gikis yapmak.

Sadece gorevlendirme onay1 bulunan kisileri ve talimatli yiikleri araca almak.

Aracin periyodik bakim ve muayenesi, egzoz muayenesi ile sigorta islemlerini tarihlerini takip etmek ve zamaninda yaptirmak.

Resmi aracin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.

Gorev emrinde yazilanlara uygun hareket etmek, hizmet aracini trafik kurallar1 gergevesinde kullanmak ve gorev emrinde belirtilen giizergah disina ¢gikmamak.

Araca ait basit bakim hizmetlerini (yag kontrolii, su veya lastik basing degeri gibi) bizzat yapmak, tasitta bulunan avadanlklarin bakimli olmasini saglamak.

Gorevli oldugu resmi tasitin i¢ ve dis temizligini yapip, her an hizmete hazir bulundurmak.

Sorumlu oldugu aragta ortaya ¢ikan arizalar1 en kisa siirede yoneticiye haber vermek.
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Gorev siiresinde resmi sifatin gerektirdigi sayginliga uygun davranislarda bulunmak.
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Resmi Arag Takip Formunda istenen verileri Dekan Sekreterine bildirmek.
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Teknik rapor ile belgelendirilen araglarin par¢a ve malzeme alimlarim takip etmek, dosyalamak.
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Rektorliigiin ve Dekanligin i¢ tamimlerine uymak
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Yiruttiigi is ve islemler ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve giin igerisinde {iniversitemiz ile gorev tanimina iligkin resmi web sayfalarini takip etmek.

14 isin geregine gore mevzuat ¢ercevesinde bilgi, belgeyi iletmek.

Gergeklestirecegi tiim is ve islemlerde Fakiilte sekreterine bilgi vermek, onay aldiktan sonra gergeklestirmek ve diger idari ve akademik birimler ile koordineli olarak ¢alismak ve

15 |Fakiiltenin misyon, vizyon, hedeflerine, etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

16 |Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Fakiilte Sekreteri ve

ISIN CIKTISI Dekana sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, onay, defter, form, liste, afis,
duyuru, mail-fax iletisi,,...vb
- . *657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’un 48. maddesinde belirtilen genel niteliklere ve
ISIN GEREKLERI o . .
siiriicti belgesine sahip olmak.
*2709 Sayih Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi
* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
*2809 Sayih Yiiksekogretim Kurumlart Teskilat: Kanunu
*2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu
*3628 Sayih Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
*3071 Sayih Dilek¢e Hakkimin Kullamlmasina Dair Kanun
* 4688 Sayil Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Ve Toplu S6zlesme Kanunu
* 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu
BILGI KAYNAKLARI * 6331 Sayilt Is Sagh@ Ve Giivenligi Kanunu

* 657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu

* Mal Bildiriminde Bulunulmas1 Hakkinda Yo6netmelik

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik

* Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

* Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemant ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi

* Mugla Sitki Kogman Universitesi bilgisayar, Ag ve Bilisim Kaynaklart Kullanim Ynergesi

* Covid-19 Kapsaminda Mugla Sitki Kogman Universitesinde Gérevli Akademik Ve Idari Personelin Calismasina Dair Usul Ve Esaslar
* Tebligler/Genelgeler/Protokoller

ILETIiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Fakiilteler, Yiiksekokullar, Ensititiiler, Rektorliige Bagh Birimler,Bolimler, Dekanlik,
Rektorliik, Resmi veya 6zel Kurum ve Kuruluslar,Ozel ve Tiizel Kisiler, i¢ ve Dis Paydaslar

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Ad1 ve Soyadi
imza :
HAZIRLAYAN
Ozet DORUM

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Fatmagiil YUR
Dekan




