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BIRIMI Ulastirma Hizmetleri Sube Midiirligi

UNVAN Ulastirma Hizmetleri Sube Muddir(

UST YONETICIsi idari Mali isler Daire Bagkani

KENDISINE BAGLI BiRIMLER Arag bakim onarim, Arag isletme Birimi

i BiRLIGi YAPACAGI BiRIMLER Tim Birimler

YOKLUGUNDA VEKALET EDEN Sube Mudiirii ( ikiz Gérevlendirme)

MESLEKi YETKiNLIKLER 657 Sayil Devlet Memurlari Kanununun 68/b
maddesi ve Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiksekogretim  Kurumlari  Personeli Gorevde
Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginin 6. ve
7. maddelerindeki sartlari tasimak.

TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER Analitik ve Stratejik diisiince, sonuc odakl, liderlik,

1. KURUMSAL ROLU
Aydin Adnan Menderes Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanhgr’nin ilkelerine bagli olarak
Ulastirma Hizmetleri Sube Mudurliginiin sorumlulugunda olan islemleri yapmak ve yaptirmak.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

Ulastirma Hizmetleri Birimlerinin her tirld is ve islemlerini planlamak, hazirlamak ve
koordine etmek, alt birimlere ve personeline gorev vermek, personeli sevk ve idare
etmek.

Ulastirma Hizmetleri Sube Mudirliginde gorev yapan tiim personelin izin ve raporlarini
takibini saglamak.

Birim kalite komisyonu gibi komisyonlarda gérev almak.

Sube midirlGginin hizmet alanina giren ihalelerde goérev almak.

Sorumlulugunda bulunan resmi araglarin takibinin yapiimasini saglamak.

Birimlerden gelen arag taleplerini karsilamak.

Soforlerin trafik kurallarina uygun hareket etmelerini saglamak.

Gorevlendirilen arag¢ ve soforleri kontrol etmek, gérev formlarinin eksiksiz bir sekilde
doldurulmasini saglamak.

Araclarin bakimlarini, temizligini takip etmek ve araglarin her an hizmete hazir
tutulmasini saglamak.

Araclarin muayenelerini takip etmek ve olasi arizalarinin tamir edilmesini saglamak.
Personel servis denetleme komisyonunda gorev almak ve komisyon kararlarinin
uygulanmasini saglamak.

Birimle ilgili tim yazismalarin yapilmasini saglamak ve diger sube miudurlikleri ile
koordineli calismak.

Sube Mudurliga blinyesinde yaptigl islemlerde Daire Baskani ve Genel Sekretere karsi
sorumludur.

is Saghgi ve Glvenligi kurallarina uyulmasini saglamak.
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3. KULALNILAN ARAC GERECLER

= Fax

= Kirtasiye Malzemeleri
= Bilgisayar

=  Yazicl

4 RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME

Araglarin km, bakim onarim ve gorevlendirme bilgilerini raporlar. Ulastirma Hizmetleri Sube
Mudurliglu blnyesinde yapilan isleri haftalik ve aylik olarak Daire Bagkanina sunmak lzere
raporlar.
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