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KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi/i¢ Hizmetler Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel

GOREVI Sofor Sevk ve Idare Sorumlusu

BAGLI BULUNDUGU YONETICIi I¢ Hizmetler Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

657 ve 2918 sayili Kanunlar ¢ergevesinde kuruma ait olan ve kiralanan araglar ile ulagim hizmetlerini saglamak,
araclarin bakim ve onarimlarini takip etmek. Birim i¢i koordinasyonu saglamak.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Tasit Kanunu ve Karayollar1 Trafik Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde, kendisine tahsis edilmis olan nakil
vasitasini kullanmak ve Resmi Tasit Kullanma Y 6nergesi ve ¢ikarilan Genelgelerin hiikiimlerine uymak.

Kuruma ait tim araglarin bakim, onarim, muayene, sigorta vs. takibini yapmak ve personel arasinda
koordinasyonu saglamak.

Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlari, hizmet amaglart dahilinde verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve
trafik kurallarina uygun olarak kullanmak.

Nakil vasitasi ile goreve ¢ikmadan once arag gorev emrini arag talep formuna uygun olarak doldurmak ve yetkili
amire imzalatmak.

Sorumlulugunda bulunan tasitlarin bakim, temizlik ve kontrollerini yaparak heran kullanima hazir sekilde
bulundurmak.

Tagsitlarin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek ve takibini saglamak.

Sorumlulugunda olan araglarla ilgili bakim, onarim, sigorta, egzoz muayenesi, kaza hasar, trafik cezasi gibi
durumlardan iist yoneticilerini haberdar etmek ve gerekli oldugunda bu konularla ilgili evrak diizenleyerek birim
amirine sunmak.

Aragclarin yaz kig bakimlarinin yapilmasi ve lastiklerinin mevsimine gore degismesini saglamak ve takip etmek.
Bagkanligin olusturdugu komisyonlarda gérev almak.

Amiri tarafindan verilen gérev dagilimina uygun hareket etmek.

Planlanan mesai sonrasi ¢alismalara/faaliyetlere katilmak.

Baskanlikga belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek

Sofér Sevk ve Idare Sorumlusu yaptigi is ve islemlerden dolay1 /i¢ Hizmetler Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel
Sekreter/Rektor’e karsi sorumludur.
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B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48/A maddesinde belirtilen niteliklere haiz olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimemz okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
...... levaseddunn.
ONAYLAYAN
(Daire Bagkani)
Ad ve Soyada:
Tarih imza




