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	Sayfa No        
	Sayfa …/2



	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı/İç Hizmetler Şube Müdürlüğü/ Araç Sevk Amirliği

	Görevli Personel ve Ünvanı
	Muhammet N.SÜTŞURUP / Araç Sevk Amiri

	Üst Yönetici /
Yöneticileri
	Şube Müdürü V., Daire Başkanı

	Astları
	-

	Görev Devri
	Hüseyin ACILAR/Memur

	Görev Alanı
	Şube Müdürü Vekiline karşı birinci derece karşı sorumludur. 


	Temel Görev ve Sorumlulukları


	1. Araçların sevk ve idaresini sağlamak, rutin olan personel servislerini takip etmek, aksaklıkları gidermek, araçları taşıt görev emri ile görevlendirmek, görev bitiminde taşıt görev emir kağıtlarını almak ve bunları kontrol etmek. Araçların yakıt fişlerini kontrol etmek ve tüketim miktarlarının kayıtlarını tutmak,

2. Araçlarda iş sağlığı ve iş güvenliği ile ilgili önlemleri almak, 
3. Taşıt İşletme Müdürlüğünde görevli araçları 237 sayılı Taşıt Kanunu, 4925 sayılı Karayolu Taşıma Kanunu ve Karayolu Taşıma Yönetmeliği, 2001 / 23 no lu genelge ve Kamu Kurum ve Kuruluşları Personel Servis Hizmet Yönetmeliklerine uygun çalıştırmak,

4. İç Hizmetler Müdürlüğüne bağlı araçların periyodik bakım onarımlarını yaptırmak, muayene ve trafik sigorta günlerini takip etmek, araçların bakım onarım tamirleri için piyasa araştırması yaparak veya yaptırarak tamirlerini sağlamak, giderlerini gerçekleştirmek,

5. Kiralanan araçların hakkedişlerini düzenlemek ve  kesin kabul işlemlerini satınalma birimi ile koordineli olarak tamamlanmasını sağlamak,
6. Baş Şöförün emrinde bulunan taşıtların ve diğer malzemelerinin en iyi şekilde kullanılmasını ve muhafazasını sağlamak, Araçlarda ve Müdürlük bünyesinde bulunan demirbaşlarda meydana gelen hasarları değerlendirmek, personel hatasından kaynaklanan hasar, bakım ve onarım giderlerinin kusurları doğrultusunda ilgili personelden tahsil edilmesini sağlamak,

7. Araçların üniversite kampüs dışı park edebilecekleri resmi kurum park alanlarını tespit etmek,

8. Araç sürücülerinin ehliyetlerini üç ayda bir kontrol etmek,

9. Daire Başkanlığından kendisine havale edilen talep yazıları ile ilgili gerekli planlamayı yaparak neticesini Şube Müdürü V.  arz etmek ve aldığı talimatlar doğrultusunda gereğini yapmak,

10. Hizmet alımı araç ve şoförleri ile ilgili iş ve işlemleri koordine etmek ve görevlendirmeleri ile ilgili olarak gereken iş ve işlemleri takip ve rapor etmek

11. Şube Müdür Vekilinin verdiği diğer görevleri yapmak


	Yetkileri

	1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.
3. İmza yetkisine sahip olmak.

	Yasal Dayanak
	Araç idare, sevk ve işlemleri ile ilgili tüm yasal mevzuat

	Yetkinlik

(Aranan Nitelikler)
	1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise mezunu olmak
3. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.


Bu dokümanlarda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.  …./…./2018
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YEDEK
Muhammet N SÜTŞURUP

Hüseyin ACILAR
Araç Sevk Amiri


Memur


Şoför
Onaylayan:
Mehmet Yücel TÜRK
İdari ve Mali İşler Daire Başkan V.     


