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AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

iDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Bassofor idari ve Mali isler Daire Baskanligi Ulastirma sayfa /01

Hizmetleri Birimi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Baskani,Ulastirma ve Guvenlik Sube Miduri

Astlari (4)

Ulastirma Hizmetleri Gorevlisi

Vekalet Eden (5)

Ulastirma Hizmetleri Gorevlisi

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek ve yapilmasi gereken gorevleri soforlere bildirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Universitemiz igin kiralanan araglarin ve personel servislerinin her tiirlii islemlerinin takibini yapmak.

* Soforler arasinda adil olarak is gorev paylasimi yaparak, uyum ve isbirligi icinde calismalarini saglamak ve ¢alismalarini izleyip
denetlemek.

* Universitemiz igin kiralanacak araglarin ve personel sevislerinin teknik sartnamesinin hazirlanmasi, kontrolii ve imzalanmasini
yapmak.

* EBYS 'den kurum ici ve kurum disi gelen evraklarin takibinin yapilarak gerekli islem ve duyurularin yapilmasini saglamak.

* Merkezi Arag Biirosuna bagh araglarin periyodik bakimlarinin ve yazlik-kiglik bakimlarinin takibi ve yaptirilmasini saglamak.

* Personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

* Kamu Tagitlari Yonetim Bilgi Sistemine araglarla ilgili yakit, bakim, muayene, bakim, sigorta, lastik ve HGS fig ve faturalarinin
islenmesini saglamak.

* Merkezi Arag Biirosuna bagh araglarin Fenni Muayene, Egzoz, Sigorta, Ruhsat islemleri ve HGS islemlerinin takibi ve yaptiriimasini
saglamak.

* Hurdaya ayrilacak arag ve malzemeleri birim amirlerine bildirmek, siirecin tamamlanmasi ile teslimlerini saglamak.

* il dig1 gorevlerine giden arag ve soférlerin yolluk gérev emirlerinin hazirlanmasini saglamak.

* Tagit Gérev Emri formlarinin diizenlenip imzaya hazir hale getirilmesi ve imzaya sunulmasini saglamak.

* Tagit Talep Formlarinin Ulagtirma Birimine geldikten sonra onay icin imzaya hazirlanmasi, sunulmasi ve takibi yapmak.

* Tagitta bulunmasi gereken avadanliklarin bakimli olmasini saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Bas Sofor

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 19 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
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Gérev Unvani (2) |Bas Sofr Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi sayfa /02

Ulastirma Hizmetleri Birimi Personeli

Ust Yonetici

TS Daire Bagkani,Ulastirma ve Glivenlik Sube Middri
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4) Ulastirma Hizmetleri Gorevlisi

Vekalet Eden (5) |Ulastirma Hizmetleri Gorevlisi

Gorevin Kisa

T () Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek ve yapilmasi gereken gorevleri soforlere bildirmek.
animi

* Ulagtirma biriminde gorevli $ofér, memur ve 657 Sayili Kanununa tabi 4/D li isgilerin yillik izinleri, rapor ve fazla mesai / izin
evraklarinin hazirlanmasi ve takibi saglamak.

* Universitemiz Akademik ve idari personeline, aragla kampiis igerisine girisleri ile ilgili "Otomatik Gegis Sistemi" etiketi verilmesi
islemlerini yapmak.

* Universitemiz araglarina gelen trafik ceza 6demelerinin ilgili personele bildirilmesi ve takibi yapmak.

* Calismalan gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gormiis etik kurallara uygun bir sekilde taviz vermeden yiiriitmek.

* Sirali amirleri tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek ve yapilmasi gereken gorevleri soforlere bildirmek.

* Sirali amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8) 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Bas Sofor

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 19 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir



