GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRiMi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Genel Hizmetler Birimi

STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF

GOREVi ULASTIRMA HiZMETLERI SEFi

SINIFI Genel idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Genel Hizmetler Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve
YONETICI/YONETICILERI | Rektor

ASTLARI Tiim Soforler

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlarin, hizmet amaglari dahilinde verilen talimatlar dogrultusunda

teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullamlip kullanilmadiginin denetlenmesi ve Universitenin ulastirma
hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Baskanligimiz Ulasim Hizmetleri Personeli 2009/1 sayili i¢ Genelge hiikiimlerine uyulmasini saglamak.
Universitenin ulastirma hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirilmesini saglamak.

Resmi araglarin ve soforlerin sehirlerarasi gérevlendirmesi ve sehir i¢i gorev organizasyonunu yapmak.
Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlarin, hizmet amaglar1 dahilinde verilen talimatlar dogrultusunda
teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanilip kullanilmadigini denetlemek.

Sehir i¢i ve sehirleraras1 Arag Talep Formlarim listelemek ve kontrol etmek.

Personel tasima servisi i¢in birimlerden bilgi istemek, bilgileri listelemek, hat krokileri hazirlamak,
giizergahlarmi belirlemek ve Thale Birimine bildirilmesini saglamak.

Personel servislerinin takip ve kontrollerinin yapilmasini saglamak.

Resmi arag takip sisteminin (CPA) denetiminin yapilmasini saglamak (Turkcell, Vodafone, Telekom ve
Arvento arag takip kurum yetkilisi).

Gorevden gelen arag ve soforlere ait bilgileri kontrol ederek kayitlarin uygunlugunu degerlendirmek.
Sorumlulugu dahilindeki gorevlerle ilgili ihalelerde gérev almak.

Sofdrlerin izin, rapor vb. durumlarinin takibini saglamak.

Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onariminin yapilmasini ve her an kullanima hazir sekilde
bulundurulmasini saglamak.

Birimlerden gelen arag taleplerini kargilamak.

Sorumlulugunda olan araglarla ilgili bakim, onarim, sigorta, egzoz muayenesi, kaza hasar, trafik cezasi
gibi durumlar diizenli takip edilmesini saglamak.

Servis gorevlerinin zamaninda ve diizgiin olarak yerine getirilmesini saglamak.

Soforlerin verilen gorev dagilimina uygun hareket etmelerini saglamak.

Baskanlik Is Takviminde belirtilen biriminin is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

Is Takviminde belirtilen giinlerde yapilamayan is ve islemleri nedenleriyle birlikte amirine bildirmek.
Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Sef yaptig1 is ve islemlerden dolay1r Genel Hizmetler Birimi Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel
Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Agik alan.




b) Is Riski Var (Kaza riski, sinir, stres)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yo6netimi vb.

2) GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIiZMET SURESI
Gérevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NIiTELIKLER
o Disiplinli
e Yetenekli

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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