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a) GOREV TANIMI ADI___: MAKAM SOFORU
b) UST MAKAMI _: Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan Yardimcilari.
c) VEKILI : Gorevlendirilen bir personel.
d) DAYANAGI : [Igili mevzuat
e) TEMEL GOREVLERI : Fakiilteye ait makam araci ile ulastirma hizmetlerini yiritir. Selguk

Universitesi Tip Fakiiltesi kalite politikasi ve kalite hedefleri dogrultusunda; amiri tarafindan verilen
talimatlar dog@rultusunda ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak kendisine teslim edilen makam
aracinin kullanilmasi, korunmasi, yakit ve yedek pargalarin ikmali ve stirekli kontrollerinden sorumlu olmak.

6. YETKINLIK : Gorevlendirme yapilmasi, En az ilkdgretim mezunu olmasi, Dirist, glvenilir ve

tarafsiz, insan iligkilerine basarili, pozitif diigtinen, iletigimi giilii bir calisan olmalidir.

a) Kamu personeli olabilmek igin gerekli genel niteliklere sahip olmak.

b) Selguk Universitesi Personel Yonetmeligi'nde belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

c) Enazilkégretim, tercihen lise mezunu olmak.

d) Profesyonel veya adir vasita ehliyetine sahip olmak.

e) En az B sinifi ehliyet ve 3 yil soférlik yapmig olmak.

f) Mesle@in gerektirdigi beden saghgi ve glicline sahip olmak.

g) Guvenilir ve dikkatli olmak.

h) Kilik-kiyafetine dikkat etmek. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari yerine getirme yetkisine sahip
olmak.

i)  Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

7. GOREV VE SORUMLULUKLARI :

a) Yonetim tarafindan belirlenen kiyafeti giyer.

b) Kurum tarafindan saglanan sarf ve demirbaglari dikkatli bir sekilde kullanir.

c) Kendisine teslim edilen araci mevzuata uygun olarak kullanmak.

d) Zimmetindeki aracin temizlik ve bakimini yapmak.

e) Ariza ve kaza yapan arag icin ariza ve kaza tutanadi diizenleyerek amirine bildirmek, aracin onarimini
saglamak.

f)  Aracin yakit ihtiyacini saglayarak, ilgili belgeleri amirine iletmek.

g) Aracin glinliik temizligini yapmak, her an hizmete hazir halde bulundurmak.

h) Makam aracinda bulunmasi gereken arag, gereg ve malzemelerin temini ve korunmasini saglamak, gerekli
hallerde amirine bilgi vermek.

i) Araglara ait lastik, yag degistirme, vb. kiiglik onarimlari bizzat yapmak ve yaptirmak.

j)  Genellikle arag iginde ve dis hava kosullarinda ¢aligmak.

k) Arag kullanimi sirasinda kazaya maruz kalma olasiligi altinda caligsmak.

I) Gerekli hallerde mesai saatleri disinda ¢aligmak.

m) Gorevi gerceklestirebilmek igin, fiziksel ve zihinsel caba gerektirmek.

n) Mesai saatlerine uyar.

o) Kurumsal Kalite Sistemi tarafindan olusturulmus ve ¢alisma alani ile ilgili olan tim prosedir ve
talimatlari bilmek ve uygulamakla yikimlidur.

p) Caligirken is saghgi ve giivenligine iliskin énlemleri alir.

g) Amiri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

r) Fakilte yonetiminin verece@i diger gorevleri yapar.

8. YETKILERI : Sorumlulugunda olan tim hizmetlerin denetim ve kontroliinden sorumlu ve
yetkilidir.
9. IS CIKTISI : Belirlenen ig planindaki iglerin zamaninda tamamlanmasi.

10. BILGI KAYNAKLARL: ilgili Mevzuati.

11. ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER : Dekanlik tiim birimleri.
12. iLETi§iM §EKLi : EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, Fakiilte web sayfasi.
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ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup,; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmig olanlar
“KONTROLSUZ KOPYA” 6zellikli belgedir.
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