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Bu dokiiman Aydin Adnan Menderes Universitesi Idari ve Mali isler Daire Baskanhgi’'na aittir. izinsiz cogaltilamaz.

BiRiMi Destek Hizmetleri Sube Mudurlugi

UNVAN Arac isletme Birim Sorumlusu

UST YONETICIsi idari Mali isler Daire Bagkani

KENDISINE BAGLI BiRIMLER -

i BiRLIGi YAPACAGI BiRIMLER Tim Birimler

YOKLUGUNDA VEKALET EDEN -

MESLEKi YETKiNLIKLER Ortadgretim mezunu olmak, En az B sinifi siiriici

ehliyetine sahip olmak. En az 5 vyilik mesleki
deneyime sahip olmak.

TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER Analitik ve Stratejik diisiince, sonug odakli, liderlik,

1. KURUMSAL ROLU

Aydin Adnan Menderes Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanhgr’nin ilkelerine bagli olarak
Universite envanterine kayitl olan tasitlarin kontroliinii yapmak ve soférlerin etkin bir sekilde
gOrev yapmalarini saglamak.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

Universitenin ulastirma hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirilmesini
saglamak.

Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlarin, hizmet amaclari dahilinde verilen talimatlar
dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullaniimasini saglamak.

Sehir ici ve sehirlerarasi Ara¢ Talep Formlarini listelemek ve kontrol etmek.

Sehir ici taleplerde arag ve sofor tahsis etmek

Sofdrlerin kullandiklari araglara ait bakim ve temizligin yapilmasini akaryakit ve yag
ihtiyaglarinin karsilanmasi ve eksikliklerin giderilmesini saglamak.

Araglarin motor ve diger aksamlarinin bakim ve degisim zamanlarini kontrol ederek
yapilmasini saglamak.

Amirlerin talimat ve isteklerini soforlere iletmek ve bunlara uyulmasini saglamak.
Sorumlulugu dahilindeki gorevlerle ilgili ihalelerde goérev almak

Araclarin yakit ikmalini yaptirmak.

Soférlerin izin, rapor vb. durumlarini takip etmek

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

Birimlerden gelen arag taleplerini karsilamak.

Sorumlulugunda olan araglarla ilgili bakim, onarim, sigorta, egzoz muayenesi, kaza hasar,
trafik cezasi gibi durumlari diizenli takip etmek

Servis gorevlerinin zamaninda ve diizglin olarak yerine getirilmesini saglamak.

Soférlerin verilen gérev dagilimina uygun hareket etmelerini saglamak. Yonetimi dogru
ve zamaninda bilgilendirmek.
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= Teknik rapor ile belgelendirilen araglarin par¢ca ve malzeme aliminda piyasa arastirmasi
yapmak ve Ust yonetime sunmak.

= Ulastirma hizmetlerinin yirutilmesine iliskin verilen diger gorevleri yapmak.

= Birim kalite ¢alismalarinda gorev almak

* Ulastirma isletme Birim Sorumlusu yaptigi is ve islemlerden dolayi Daire Bagkani ve Sube
Mudirine karsi sorumludur.

» s Saglg ve Givenligi kurallarina uymak.

3. KULALNILAN ARAC GERECLER

= Bilgisayar
=  Faks
=  Fotokopi

=  Projektor
= Kirtasiye Geregleri

4 RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME

Sorumlu oldugu tiim tasitlarin bakim onarim, km bilgisini ve gérev formunu siirekli takip ederek
bu formlari rapor halinde Destek Hizmetleri Sube Muddrine teslim eder.
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