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	Görev Adı (Unvan Adı)
	Şoför Sevk ve İdare Sorumlusu
Şef
	Birimi
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Bağlı Olduğu Unvan
	Şube Müdürü
	Alt Birim
	İdari İşler Şube Müdürlüğü

	Temel Görev ve Sorumluluklar

	1- Kuruma ait tüm araçların periyodik bakımları, onarım, muayene, sigorta vs. takibini yapmak,
2- Araçlarla ilgili bakım, onarım, sigorta, egzoz muayenesi, kaza hasar, trafik cezası gibi durumlardan üst yöneticilerini haberdar etmek ve gerekli olduğunda bu konularla ilgili evrak düzenleyerek birim amirine sunmak,
3- Araçların rutin yaz-kış bakımlarının düzenli olarak yapılmasını kontrol etmek ve lastiklerinin mevsimine göre değiştirilmesini sağlamak,
4- Birimler tarafından gerçekleştirilen araç taleplerine karşılık göreve gidecek personelin ve aracın planlamasını sağlamak,
5- Birime tevdi edilmiş şehir dışı görevlerle ilgili olarak; Araç ve Şoför Görevlendirmeleri ve Başkanlık Oluru yazılarının takibini yapmak,
6- Malzeme taşıma işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
7- Temizlik personelinin işlerinin takip ve organizasyonunu sağlamak,
8- Araçların tüm kayıtlarını tutmak, gerektiğinde bilgi vermek,
9- Birimde yürütülen faaliyetlere ilişkin her türlü evrakı standart dosya düzenine göre dosyalamak ve arşive kaldırmak,
10- Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin mevzuatları takip ederek değişen mevzuatları amirlerine bildirmek, yürüttüğü faaliyetlere ilişkin talep ve sorunlarını sıralı amirlerine iletmek,
11- Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilecek diğer tüm görevleri sorumluluk bilinci içerisinde mevzuata uygun olarak yerine getirmek.


Bu Dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (…/…/20….)
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