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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi :  [IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Ad1 :  [IDARI iSLER SUBE MUDURLUGU(ULASTIRMA)
Tam mi Yapilacak Unvan |1 [BAS SOFOR

Bagh bulundugu Unvan SEF

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler :

U Ulastirma Hizmetlerinin siirekliligini saglamak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak.

U Ulastirma Hizmetlerinde gorevli soforlerin izin, ndbet ve gorev cizelgelerini diizenlemek ve
takibini yapmak.

T Tagitlarin her tiirlii bakim, onarim, sigorta vb. hizmetleri yaptirmak ve kontrol etmek.

K Karayollar1 Trafik Kanunu’nun gerektirdigi ehliyet, ruhsat vb belgeleri araglarda hazir
bulundurmak.

B Bagli olunan iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

B Bas soforiin yaptigi is ve islemlerden dolayr Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve

Rektore karsi sorumludur.
G Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu YetKkiler :

U Ulastirma servisine tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak; ilgili personeline gérev vermek, personeli

sevk ve idare etmek.

U Ulastirma Servisine bagli olan tiim personelin gorevleri geregi yanlarinda hazir bulundurmalari

gereken siiriicli belgesi, kimlik belgesi, ehliyet, gérev belgesi vb. belgeleri kontrol etmek.

G Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanliga bagl diger sube ve servis personeliyle Baskanligin i¢

diizenlemelerine uygun olarak isbirligi yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Ismail KAZANKAYA Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Sube Miidiiri Unvan :Daire Baskani
imza Imza

Sayfall/?2



ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilai Beceri ve Yetenekler :
F Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzeme ile programlari kullanabilmek.
v Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

B Bagkanligin genel ¢aligma talimatina uymak.

G Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, verimli bir ¢alisma ortami saglamak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

§ Subenin gorevleri arasinda bulunan bir igin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak
bitirilemeyecegi durumlarda Baskana bilgi vermek.

§ Subenin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Bagkana iletmek.

B Bagkanlik¢a belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :
» Thtiya¢ Planlama Servisi ile koordineli olarak calismak. D Diger Birimlerle ile koordineli olarak

caligmak.
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Ismail KAZANKAYA Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Sube Miidiirii Unvan :Daire Baskani
imza Imza




Bagh Oldugu Birim . IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birimin Adi . [IDARI iSLER SUBE MUDURLUGU(ULASTIRMA BiRiMi)

Gorevin Alam / Kapsaismu | [ULASTIRMA IS VE ISLEMLERINI YORUTMEK

Gorevin Kisa Tamimu :
124 sayil1 KHK hiikiimleri gere §i yapilacak is ve islemlerinin gergeklestirilmesi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler

A Araglara iligkin her tiirlii yakit, bakim-onarim, sigorta is ve islemlerini yapmak.

§ Soforlerin gorevlendirme, ndbet ve izinlerini diizenlemek.

B Bagli olunan {iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri
yapmak.

U Ulastirma birimi gérevlileri yaptigi is ve islemlerden dolay1 idari Isler Sube
Mudiiriine, Daire

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

S Sef M Memur B Bas Sof
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ismail KAZANKAYA Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Sube Miidiirii Unvan :Daire Bagkant

Imza Imza







