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Koycegiz Meslek Y

Sofor Gorev Tanimi Toplam Sayfa 1

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yayin Tarini/Sayis1 ~05.08.2019

iiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayist

Kadro Unvam: |

Gorev Unvam : Sofor

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Yildiray AVCI

Bagh Bulundugu Unvan: Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri |

Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 | bakimlarini yapmak,

Meslek Yiiksekokuluna tahsis edilen hizmet aracinin giinliik, haftalik ve aylik

2 |Araci emirsiz, bagka bir kisi veya soforiin kullanmast i¢in vermemek

3 |durumunu yazmak,

Aracn gidis ve doniislerinde gorev kagidi doldurmak ve gorev kagidina aracin kilometre

4 |Araglarda belirlenen arizalari idareye bildirmek,

Araglarin temizlik ve bakimini saglamak,

6 |Araclarmn kasko, sigorta zamanlarini takip etmek ve idareye bildirmek,

7 |Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

8 |idare tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin sunulmaya hazir, kontrol
edilmis her tirli yazi, liste, rapor, plan vb.

iSIN GEREKLERI

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* YOK Mevzuati

* 5018 Sayili Kamu Mali Yaonetimi ve Kontrol Kanunu,
* Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar.
*Yazih ve sozli emirler.

*Havale edilen islemler, hazirlanan ¢ahsmalar

* 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

*Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar.

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER /
KURUMLAR

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adive Soyadi : Yildiray AVCI
imza

HAZIRLAYAN

GilnurYILMAZ CEVizZ
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dog.Dr. HaticeULUSOY
Yiiksekokul Midiirii
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