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	Görev Adı (Unvan Adı)
	Şoför
	Birimi
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Bağlı Olduğu Unvan
	Şef/Şube Müdürü
	Alt Birim
	İdari İşler Şube Müdürlüğü

	Temel Görev ve Sorumluluklar

	1. Araç ile göreve çıkmadan önce araç görev emrini araç talep formuna uygun olarak doldurmak ve yetkili amire imzalatmak,
2. Üniversitenin envanterinde  bulunan resmi araçları, hizmet amaçları dahilinde Taşıt Kanunu ve Karayolları Trafik Kanunu ve Resmi Taşıt Kullanma Yönergesi hükümleri çerçevesinde; güvenli, dikkatli ve trafik kurallarına uygun olarak kullanmak,
3. Rektörlük, fakülte, yüksekokul ve idari birimlerin ulaşım, evrak, malzeme veya personel taşıma ihtiyaçlarını yerine getirmek,
4. Araçların periyodik bakım, muayene, sigorta ve yakıt işlemlerinin zamanında yapılmasını sağlamak, eksiklikleri sıralı amirlerine bildirmek,
5. Sorumluluğunda bulunan araçların bakım, temizlik ve genel kontrollerini yaparak her an kullanıma hazır şekilde bulundurmak,
6. Günlük araç hareketlerini (güzergâh, kilometre, tarih, görev bilgisi) araç görev formu veya görev defterine düzenli şekilde kaydetmek,
7. Görev sırasında trafik kurallarına, kamu araçları kullanım yönergesine ve iş sağlığı güvenliği kurallarına uymak,
8. Şehir içi ve şehir dışı görevlerde görevlendirme yazısına uygun hareket etmek, görevi zamanında ve eksiksiz yerine getirmek,
9. Acil durumlarda (kaza, arıza vb.) durumu derhal bağlı bulunduğu amirine bildirmek ve gerekli tutanakları düzenlemek,
10. Taşıma sırasında evrak, malzeme veya demirbaşların güvenliğini sağlamak, zarar görme riskine karşı tedbir almak,
11. İdari ve akademik personelin Üniversiteye ulaşımını sağlayan servis hizmetlerinin düzenli olarak yapmak,
12. Araçlarda meydana gelen arızaları ilgili birime rapor etmek ve tamir sürecini takip etmek,
13. 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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