PAMUKKALE UNIiVERSITESI
IDARI ve MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

ULASTIRMA HIZMETLERI BAS SOFOR GOREYV TANIMI

A. KADRO VEYA POZiSYONUN

Birimi Ulagtirma Hizmetleri Birimi
Unvani Sofor

Sinifi Genel Idare Hizmetleri
Gorevi Bas Sofor

Birim Y Oneticisi Daire Bagkani

Bagli Bulundugu

Y Onetici / YOneticileri

Ulastirma Hizmetleri Sube Miidiirti

Vekalet

Sofor, Ulastirma Memuru

B. ATANACAKLARDA ARANACAK OZELLIKLER

Egitim Diizeyi

En az ortadgrenim mezunu olmak.

Gerekli Hizmet Siiresi

Hizmet siiresi sartt bulunmamaktadir.

C. GOREV / ISLERE ILiSKIN BILGILER

Gorevin Kisa Tanimi

Ulastirma hizmetlerinin yiiriitiilmesine iligkin gerekli is ve
islemleri yapmak.

Gorev / Yetki ve
Sorumluluklar

1- Universitenin ulastirma hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirilmesini
saglamak.

2- Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlarin, hizmet amagclar1 dahilinde verilen
talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanilmasini
saglamak.

3- Sehir i¢i ve sehirlerarast Arag¢ Talep Formlarini listelemek ve kontrol etmek.

4- Sehir ici taleplerde arag ve sofor tahsis etmek.

5- Soforlerin kullandiklar araglara ait bakim ve temizligin yapilmasini akaryakit ve yag
ihtiyaclarmin karsilanmasi ve eksikliklerin giderilmesini saglamak.

6- Araglarin motor ve diger aksamlarinin bakim ve degisim zamanlarini kontrol ederek
yapilmasini saglamak.

7- Amirlerin talimat ve isteklerini soforlere iletmek ve bunlara uyulmasini saglamak.

8- Sorumlulugu dahilindeki gorevlerle ilgili ihalelerde gorev almak

9- Araglarin yakit ikmalini yaptirmak.

10- Soforlerin izin, rapor vb. durumlarini takip etmek.

11- Tagitlarin bakim, temizlik ve basit onariminin yapilmasini ve her an kullanima hazir
sekilde bulundurulmasini saglamak.

12- Birimlerden gelen arag taleplerini kargilamak.

13- Sorumlulugunda olan araglarla ilgili bakim, onarim, sigorta, egzoz muayenesi, kaza
hasar, trafik cezasi gibi durumlar diizenli takip etmek

14- Servis gdrevlerinin zamaninda ve diizgiin olarak yerine getirilmesini saglamak.

15- Softrlerin verilen gorev dagilimina uygun hareket etmelerini saglamak. Yonetimi
dogru ve zamaninda bilgilendirmek.

16- Teknik rapor ile belgelendirilen araclarin parca ve malzeme aliminda piyasa
arastirmasi yapmak ve iist yonetime sunmak.

17- Ulagtirma hizmetlerinin yiiriitiilmesine iligkin verilen diger gorevleri yapmak.

18-Birim kalite ¢aligmalarinda gérev almak

19- Ulastirma Bas Soforii yaptig1 is ve islemlerden dolay1 yoneticilere karst sorumludur.
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