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BiRiMi Destek Hizmetleri Sube Mudurlugi

UNVAN Sofor

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.

TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER Ortadgretim mezunu olmak, En az B sinifi siiriici

ehliyetine sahip olmak.

1. KURUMSAL ROLU

Aydin Adnan Menderes Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanhgr’nin ilkelerine bagli olarak
Universite envanterine kayitli olan tasitlari kurumun resmi isleri icin trafik kurallarina uygun bir
sekilde kullanmak.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

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

Birimlerin taleplerini Ara¢ Talep Formlari dogrultusunda gergeklestirmek.
Sorumlulugunda bulunan tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an
kullanima hazir sekilde bulundurmak

Tasitlarin yikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.

Sorumlulugunda olan aragla ilgili bakim, onarim, sigorta, egzoz muayenesi, kaza, hasar,
trafik cezasi gibi durumlardan Ust yoneticilerini haberdar etmek

Araglarin yaz kis bakimlarinin yapilmasi ve lastiklerinin mevsimine gore degismesini
saglamak.

Kendisine verilen servis gorevlerini zamaninda ve diizglin olarak yerine getirmek.

ihtiyac durumunda tasitla evrak gétiiriip getirmek.

Ulastirma Sube Mudurliga tarafindan verilen gorev dagilimina uygun hareket etmek.
Sofor, arag ve personelin can ve mal glivenliginden sorumludur.

Ulastirma hizmetlerine iliskin verilen diger gérevleri yapmak.

idari ve Mali isler Daire Baskani, Ulastirma Sube Miidiirii tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

is Saghg ve Glivenligi kurallarina uymak.

Soférler yaptigl is ve islemlerden dolaylr Daire Baskani ve Sube Miudirine karsi
sorumludur.
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3. KULALNILAN ARAC GERECLER

= Bilgisayar
=  Faks
= Fotokopi

=  Projektor
= Kirtasiye Gerecleri

5 RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME
Gorevli oldugu aracin bakim onarim, km bilgisini ve gérev formunu sirekli takip ederek bu
formlari rapor halinde Bas sofore teslim eder.
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