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Ad1 Soyadi : Cetin KESKIN
Unvan : Sof6r
BAGLI OLDUGU BIRIM | : Fakiilte Sekreterligi

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Mevcut motorlu araglara mahsus yonetmelige gore hareket eder.

Kullandig1 aracin kullanimindan ve periyodik bakimindan sorumludur.

Arag Goreve ¢iktiginda arag takip defterine aracin hareket km’sini yazar.

Fakiilte sekreteri tarafindan kendine verilen Ara¢ Takip Formunu giin giin isledikten

sonra imzalar, bu konuda Dekani ya da Fakiilte sekreterinibilgilendirir.

Aracin arizalanmasi durumunda dilekge ile list yonetime bildirir.

6. Fakiiltenin Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazigsmalarini zimmetle ilgili birimlere teslim
eder.

7. Fakiilteye gelen evraklar1 Rektorliigiin ilgili birimlerinden zimmetle teslim alir,
Fakiilte evrak kayit birimine teslim eder.

8. Rektorliige gidecek evraklari 6zel kalemden teslim alir, zimmetle ilgili birimlere
teslim eder.

9. Postaya verilecek evraklar1 6zel kalemden teslim alir ve posta gonderme formu ile
PTT kanaliyla gonderir. Gonderiyi dosyalanmak iizere 6zel kaleme teslim eder.

10. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

11. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine
kars1 sorumludur.
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Bu dokiiman da agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

' Hazirlayan:
Cetin KESKIN Nazim OLMEZ
Imza Fakiilte Sekreteri

(Yedek Sofor)
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Onaylayan
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Dekan




GUNLUK ARAC TAKiP FORMU

ARACIN GOREVE ARACIN ARACIN GOREV GOREV TALIMATI VEREN
CIKTIGI TARIH HAREKET ETTIGi YER iCIN GITTIGi YERLER YETKILI

Araci yukarida belirttigim tarihte ve belirtilen glizergahlarda belirtilen gorev nedeniyle kullanmis
bulunuyorum. Aksi bir durumun tesbiti halinde sorumluluk tarafima ait oldugunu onayliyorum.

Araci Kullanan Gérevlinin
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