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	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Unvanları)
	


	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Unvanı
	Ulaştırma Hizmetleri Personeli herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevlerini, görev dağılım formunda belirtilen ya da birim yetkilisince görevlendirilecek personel tarafından yerine getirilecektir..

	Görevin Tanımı
	Üniversitemiz üst yönetimi tarafından belirlenmiş amaç, hedef ve stratejiler doğrultusunda, Daire Başkanlığınca sunulan ulaştırma hizmetlerinin saydamlık ve hesap verilebilirlik ilkeleri ile yasal mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini ve kaynakların etkili, ekonomik ve verimli şekilde kullanılmasını, Üniversitemiz resmi araçların her daim bakımlı, temiz ve göreve hazır şekilde tutulmasını, ulaştırma hizmetlerinin aksatılmadan, düzenli olarak yürütülmesi için gerekli işlemleri yapmak.

	Temel Görev ve Sorumluluklar
	· Üniversitemiz resmi araçlarının bakım-onarım, yedek parça, avadanlık, temizlik gibi genel kontrollerini yapmak.
· Araçların tescil işlemleri, zorunlu mali sorumluluk sigortası, fenni ve egzoz muayene işlemlerini takip etmek, zamanında       yapılmasını sağlamak için birim sorumlusuna bildirmek.
· Araçların periyodik bakım-onarım, yedek parça ve avadanlık ihtiyaçlarını tespit etmek, zamanında       yapılmasını sağlamak için birim sorumlusuna bildirmek.
· Araçların görev belgeleri, akaryakıt fişleri ve yakıt tüketimlerini kontrol etmek, kış lastiği kullanma zorunluluğuna ilişkin takvimi takip etmek ve uygulanması için birim sorumlusuna bildirmek.
· Araçların akaryakıt, bakım onarım, sigorta, muayene, yedek parça vb. harcamalar ile gider bilgilerini, Maliye Bakanlığının Kamu Taşıtları Yönetim Bilgi Sistemine (TBS) girmek.
· Araç takip sisteminin takip ve kontrol işlemlerini yapmak, süresi dolmadan temin edilmesi için birim sorumlusuna bildirmek.
· Kendisine sevk edilen yazı, talep ve görevlerin gereğini yapmak, göreviyle ilgili yazışmaları hazırlanmak, paraflamak ve amirin onayına sunmak.
· Şubeyle ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre hazırlamak, dosyalamak ve arşivlemek.
· Daire Başkanlığı ve Şube Müdürlüğünce düzenlenen toplantılara katılmak, yürütülen faaliyetlere ilişkin karşılaştığı sorunları, taleplerini, şikâyetlerini, görüş ve önerilerini sunmak.
· Yöneticileri tarafından görev alanı ile ilgili istenen her türlü bilgi, belge, rapor, plan, vb. hazırlamak.
· Mesai saatlerine riayet etmek, amirinin bilgisi ve onayı olmadan görev yerini terk etmemek, hizmetine ihtiyaç duyulması halinde, amiri tarafından önceden bildirilmesi durumunda fazla mesai yapmak.
· Şubede kullanılan demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirlerin alınmasını, bakımlarının yapılmasını ve bunlara ait kayıtların tutulmasını sağlamak.
· Göreviyle ilgili yürütülen iş ve işlemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek.
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili kural ve talimatlara uymak, gerekli tedbirleri almak veya alınmasını sağlamak.
· Şube çalışma arkadaşları ve görevin gerektirdiği konularda diğer şube ve birim personelleriyle koordine şekilde, bilgi paylaşımı yapmak, yol göstermek, iş birliği ve uyum içerisinde çalışmak. 
· Görevlendirilmesi halinde diğer şube personellerine vekâlet etmek.
· Göreviyle ilgili eğitim, seminer, kurs ve toplantılara katılmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda verilen görevleri yerine getirmek.
· İdare tarafından görevlendirildiği komisyon, komite vb. çalışma gruplarında yer almak ve üzerine düşen görevleri yerine getirmek.
· Yürütülen işler ve aşamaları hakkında yöneticisine düzenli olarak bilgi vermek, yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklama yapmak, görevleriyle ilgili uygulamalara ilişkin görüş ve önerilerini amirine bildirmek.
· Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi görev kapsamı içinde bulunan gelişmeleri, yasal düzenleme ve değişiklikleri düzenli olarak izlemek, zamanında gerekli tedbirleri almak, yetkisi dışında olanları amirine bildirmek. 
· Kullanımına ya da sorumluluğuna verilen demirbaşlar ile her türlü araç gereç ve malzemeyi görevin herhangi bir nedenle sona ermesi durumunda taşınır kayıt yetkilisine teslim etmek, kullanımları sırasında kasıt, kusur veya ihmali sonucu oluşabilecek zararlardan sorumlu olmak.
· Görevin herhangi bir nedenle sona ermesi durumunda, göreviyle ilgili düzenlemiş olduğu bilgi ve belgeleri yerine görevlendirilen personele eksiksiz teslim etmek, tamamlanan, devam eden ve yapılması gereken işler hakkında gerekli bilgilendirmeleri yapmak. 
· Yöneticileri tarafından verilen diğer yazılı ve sözlü görevleri yerine getirmek.





	Yetkiler
	· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
· Faaliyetlerin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.



	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Düzenli ve disiplinli çalışma
· Stres ve zaman yönetimi
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma
· Değişim ve gelişime açık olma
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık



	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi
	[bookmark: _GoBack] Daire Başkanı ile raporlama ilişkisi 
 Tüm personellerle işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi

	Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve İkincil Mevzuatı.
· 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname ve bağlı düzenlemeler.
· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve İkincil Mevzuatı.
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve İkincil Mevzuatı. 
· 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu ve İkincil Mevzuatı. 
· 237 Sayılı Taşıt Kanunu ve İkincil Mevzuatı.
· Kamu Kurum ve Kuruluşları Personel Servis Hizmet Yönetmeliği.
· Karayolları Trafik Yönetmeliği.
· Görev tanımıyla ilgili diğer kanun, tüzük, yönetmelik vb. mevzuat bilgisinin yanı sıra görevin ifası için gerekli bilgi ve donanıma sahip olmak.


	Onay Bölümü
	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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