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-

Görevin Tanımı

*Şube Müdürü tarafından verilen görevleri yerine getirmek ve yapılması gereken görevleri şoförlere bildirmek.

*Personele iş vermek, yaptıkları işleri denetlemek, gerektiğinde uyarmak, bilgi ve rapor istemek. 

*Kamu Taşıtları Yönetim Bilgi Sistemine araçlarla ilgili yakıt, bakım, muayene, bakım, sigorta, lastik ve HGS fiş ve faturalarının işlenmesini 

sağlamak.

İşbu görev tanımını okuduğumu ve mevcut görevlerimi kapsadığını kabul ediyorum. Görev tanımı gerektiğinde güncelliği sağlamak 

amacıyla revize edilecektir.
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         Destek Hizmetleri Müdürü

Görevin Sorumlulukları ve Yetkileri

*Üniversitemiz için kiralanan araçların ve personel servislerinin her türlü işlemlerinin takibini yapmak.

*Şoförler arasında adil olarak iş görev paylaşımı yaparak, uyum ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak ve çalışmalarını izleyip

denetlemek

*EBYS 'den kurum içi ve kurum dışı gelen evrakların takibinin yapılarak gerekli işlem ve duyuruların yapılmasını sağlamak.

*Müdürlüğümüze görevlendirilen araçların periyodik bakımlarının ve yazlık-kışlık bakımlarının takibi ve yaptırılmasını sağlamak.

*Personele iş vermek, yaptıkları işleri denetlemek, gerektiğinde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

*Taşıt Görev Emri formlarının düzenlenip imzaya hazır hale getirilmesi ve imzaya sunulmasını sağlamak.

*Taşıt Talep Formlarının Ulaştırma Birimine geldikten sonra onay için imzaya hazırlanması, sunulması ve takibi yapmak

*Taşıtta bulunması gereken avadanlıkların bakımlı olmasını sağlamak

Görevin Gerektirdiği Nitelikler

*657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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