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1. ORGANIZASYONDAKI YERI

1.1. KIME BAGLI

1.1.1. idari ve Mali igler Sube Midiri'ne.

1.2.  KIMLER BAGLI

1.2.1. Teknik Birim Gorevlisi, Arag Sevk Gorevlisi, Sofor, Onarim Hizmetleri Gorevlisi,
Bakim Hizmetleri Gorevlisi, Temizlik ve Buro Hizmetleri Gorevlisi

1.3.  VEKILI

1.3.1. Arag Sevk Gorevlisi
TEMEL FAALIYETLERI

2.1. Il Madurligimizde bulunan tim araglarin bakim, onarim, tamir ve sevk
islemlerini yaptirmak.

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

3.1. Araglar duzenli olarak faal halde tutmak.

3.2. Araglarin aylk- Gg aylik ve yillik periyodik bakimlarini yapmak.

3.3. Araglara ait akaryakit teminini saglamak.

3.4. Araglarin ruhsat, fenni muayene, sigorta vb resmi islemlerini takip etmek.

3.5. Araglari goreve hazir hale getirmek.

3.6. Binalarin ve gevresinin boya, badana iglerini yaptirmak.

3.7. Yaz aylarinda bahge, sulama ve temizlik islerini yuruttirmek.

3.8. Odalarin genel temizligi, koridorlarin ve WC lerin temizligini yaptirmak.

3.9. Birimlerdeki cay hizmetlerini yaptirmak.

3.10. Makamlara sunulan evraklarin imza takibini yaptirmak.

3.11. Sube Mudurligunce verilen diger gorevleri yapmak.

3.12. Diger mevzuat ve il midiiri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

3.13. Istatistiksel verileri hazirlamak.

3.14. ic kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
standartlarina uyarak sure¢ hedeflerine ulagsmak.

3.15. Yukarida belirtilen temel faaliyetler cercevesinde c¢alismalarin devamlihgini

saglamak, alinan sonuglarin gerekli birim ve kurumlara bildiriimesini saglamak.
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4. YETKILERI
41. MALI
4.1.1. Mali yetkisi yoktur.
4.2. IDARI
4.2.1. Personele ait izin tarihlerini belirler.

4.2.2.
4.2.2.

4.3.
4.3.1.

5.
5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.5.1.
5.5.2.
5.5.3.

Malzeme talebinde bulunur.

Kendisine bagli ¢alisan personelin ihtiyaci olan arag taleplerini hazirlar, onaya
sunar.

TEMSIL
Kurum iginde birimini temsil eder.

NITELIKLERI

Ogrenim  : Lise, On Lisans

Yabanci Dil : -

Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek.

Deneyim : 657 sayili Kanundaki Devlet Memurlugu sartlarini tagimak.
Diger Nitelikleri

Takim calismasina yatkin olmak.

Zamani yonetebilmek.

Arastirma, gelistirmeye agik olmak.




