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GOREV TANIMI
UNVANI : Genel Hizmetler Birimi
BAGLI OLDUGU MAKAM : Daire Bagkan
TEMEL GOREVLERI . Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlarin, hizmet

amaglar1 dahilinde verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak
kullanilip kullanilmadiginin denetlenmesi ve Universitenin ulastirma hizmetlerinin etkin ve
verimli bir sekilde gergeklestirilmesi.
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Universitemizin ulastirma hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirilmesini
saglamak.

Resmi araclarin ve soforlerin sehirlerarasi gorevlendirmesi ve sehir igi gorev
organizasyonunu yapmak.

Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlarin, hizmet amaglar1 dahilinde verilen
talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanilip
kullanilmadigin1 denetlemek.

Sehirlerarasi1 gorevlendirmeleri ve sehir i¢i arag talep formlarini listelemek ve kontrol
etmek.

Araclara iligkin her tiirli bakim, yillik mali zorunluluk ve sigorta islemleri ile ilgili
d6demeleri yapmak.

Personel tagima servisi icin bilgileri listelemek, hat krokileri hazirlamak, glizergahlarim
belirlemek ve ihale birimine bildirilmesini saglamak.

Personel servislerinin takip ve kontrollerinin yapilmasini saglamak.
Servis gorevlerinin zamaninda ve diizgiin olarak yerine getirilmesini saglamak.

Gorevden gelen ara¢ ve soforlere ait bilgileri kontrol ederek kayitlarin uygunlugunu
degerlendirmek.

Soforlerin 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 karsilamak.

Sorumlulugunda olan araglarla ilgili bakim, onarim, sigorta, egzoz muayenesi, kaza
hasar, trafik cezas1 gibi durumlar1 diizenli takip edilmesini saglamak.

Soforlerin verilen gérev dagilimina uygun hareket etmelerini saglamak.
Bagkanlik is takviminde belirtilen biriminin is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

Is takviminde belirtilen giinlerde yapilamayan is ve islemleri nedenleriyle birlikte
amirine bildirmek.

Bagl oldugu yoneticileri ve iist yonetici tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.



