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Sofor Gorev Tanimi

Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturuimasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMI

idari ve Mali igler Daire Bagkanlig

GOREV ADI

idari ve Mali igler Daire Baskanhgi Sofor

GOREV ALANI

Gorevleri ile ilgili galigmalari yapmak ve diizen igerisinde yiritmek

Arag Isletme Amiri ve Sube Miidiiriine karsi sorumludur

GOREV ve
SORUMLULUKLAR

1. Kendi sorumlulugunda olan butin biiro makineleri ve demirbaslari her turli hasara karsi korumak, birimde bulunan arag, gereg ve her turlu
malzemeyi yerinde ve ekonomik kullanmak,

2. Hizmet araglarini trafik kurallar gergevesinde kullanmak,

3. Gorevli oldugdu tasitin i¢ ve dis temizligini yapip, her an hizmete hazir bulundurmak,

4. Tagitta bulunmasi gereken avadanliklarin bakimli olmasini saglamak,

5. Araca ait basit bakim hizmetlerini (yag kontroll, su veya lastik basing degeri gibi) bizzat yapmak,

6. Ariza ve kaza yapan arag igin ariza ve kaza tutanagi dizenleyerek amirine bildirmek, aracin onarimini saglamak,

7. Tasit Gorev Emri kagidini onaylatip imzalamadan goreve gitmemek,

8. Tasit kullanma yetkisi verilen sofér, gorev tanimi disinda, yazili bir emir ve talimat bulunmadikca, tasit herhangi bir kisi veya ylk almamak,

9. Mesai ve ndbetlerine zamaninda gelmek, izinsiz nébet degisimi yapmamak,

10. Tagsitlarin yikleme ve bosaltiimasina nezaret etmek,

11. Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

12. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

13. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

14. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yuksekogretim Personel Kanunu

124 sayili Yiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yoénetim ve Kontrol Kanunu

237 Sayili Tasit Kanunu

Karayollari Tagima Ydénetmeligi

Karayollari Trafik Yénetmeligi

Resmi Yazisma Hakkinda Usul ve Esaslar

iIgiIi Kanun, Tuzik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20...
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