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[bookmark: _GoBack]GÖREVİ: Destek Hizmetleri Birim Personeli (Ulaşım)
ÜST MAKAM	: Şube Müdürü, Daire Başkanı 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
Garaj Amiri Görev Tanımı
· Göreve gidecek personel ve araç planlamasını yapmak.
· Taşıtların günlük bakım ve temizliklerinin yaptırılmasını sağlamak.
· Taşıt Görev Emri formunu imzaladıktan sonra taşıt çıkışını gerçekleştirmek; formun şoför tarafından eksiksiz ve düzenli doldurulmasını sağlamak.
· Görev kağıtlarını takip etmek ve ilgili Şube Müdürüne haftalık rapor sunmak.
· Taşıtların periyodik bakımlarını ve muayenelerini takip etmek; zamanında yapılması için başkanlığı bilgilendirmek.
· Şoförlerin bildirdiği arıza taleplerini değerlendirmek; tutanak altına alarak başkanlığa bildirmek.
· Üniversite otoparkında sivil savunma ve güvenlik önlemlerini almak ve takibini yapmak.
· 237 sayılı Taşıt Kanunu ile ilgili yönetmelik ve genelgelerden kaynaklanan yükümlülükleri yerine getirmek.
· Üniversite otoparkında yabancı araç bulundurmamak ve garaj güvenliğini sağlamak.
· Görevlerini kanun ve yönetmeliklere uygun şekilde yerine getirirken Şube Müdürüne ve Daire Başkanına karşı sorumludur.
· Üst amir tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

Garaj Amiri Yardımcısı Görev Tanımı
· Garaj Amirinin görevde olmadığı durumlarda vekalet etmek.
· Araçları kullanacak personelin ilgili sınıfta sürücü belgesine sahip olmasını sağlamak; sürücü belgesinin her zaman yanında bulundurulmasını ve geçerlilik süresi dolmadan yenilenmesini takip etmek.
· Kastamonu Üniversitesi Senatosunun 24.04.2023 tarih ve 2023/07-07 sayılı kararıyla kabul edilen “Kastamonu Üniversitesi Taşıt Kullanım Yönergesi” hükümlerine uymak ve uygulanmasını sağlamak.
· Sorumluluğundaki araçları hizmet amaçları doğrultusunda, verilen talimatlar çerçevesinde teknik ve trafik kurallarına uygun olarak kullandırmak.
· Araçların her an göreve hazır tutulması için görev öncesi günlük kontrollerini yaptırmak; görev dönüşünde araçların park yerine alınmasını ve gerekli emniyet tedbirlerinin uygulanmasını sağlamak.
· Göreve çıkmadan en az 30 dakika önce aracın istenilen yerde hazır bulundurulmasını sağlamak; Taşıt Görev Formu olmadan araçla hizmete çıkılmasına izin vermemek.
· Göreve çıkıldığında Araç Görev Kağıdının eksiksiz doldurulup imzalatılmasını sağlamak.
· Kendisine bağlı şoförlerin verilen görevleri zamanında, düzenli ve mevzuata uygun şekilde yürütmelerini takip etmek; teslim edilen araçların talimatlara uygun kullanımı, bakımı ve emniyetinden dolayı Baş Şoför, Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.
· Şoförlerin üçüncü kişilerle iletişimlerinde nezaket kurallarına uymalarını sağlamak; üniversite tarafından verilmiş yazılı/sözlü talimatlar dışında yetki alanına girmeyen konularda açıklama yapılmamasını ve tartışmaya girilmemesini temin etmek.
· Araç sürücülerinin kılık-kıyafet bakımından 25.10.1982 tarih ve 17849 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan “Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Çalışan Personelin Kılık ve Kıyafetine Dair Yönetmelik” ile iş sözleşmesindeki hükümlere riayet etmelerini sağlamak.
· Araçların görev başlangıcında üniversite otoparkından alınmasını ve görev bitiminde üniversite otoparkına bırakılmasını sağlamak.
· Taşıt Görev Emri Formu veya Görevlendirme Oluru olmadan hiçbir aracın kullanılmamasını sağlamak.
· Taşıtların görev emrinde belirtilen güzergâhta kullanılmasını temin etmek; güzergâh dışına çıkılmasına izin vermemek.
· Taşıt kullanma yetkisi verilen personelin, yazılı emir/talimat bulunmadıkça görev tanımı dışında araca kişi veya yük almamasını ve aracı özel işlerinde kullanmamasını sağlamak.
· 237 sayılı Taşıt Kanunu ve ilgili yönetmelik-genelgelerden doğan yükümlülükleri yerine getirmek.
· Sorumluluğundaki aracın kaza yapması hâlinde, olaya ilişkin bilirkişi çağrılması ve gerekli raporların tutulmasını sağlamak; Garaj Amirine, Şube Müdürüne ve Daire Başkanına bilgi vermek.
· Üst amir tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

Şoför Görev Tanımı
· Kullanacağı araç sınıfına uygun sürücü belgesine sahip olmak; sürücü belgesini yanında bulundurmak ve süresi dolmadan yenilemek.
· Kastamonu Üniversitesi Senatosunun 24.04.2023 tarih ve 2023/07-07 sayılı kararıyla kabul edilen “Kastamonu Üniversitesi Taşıt Kullanım Yönergesi” hükümlerine uymak.
· Sorumluluğundaki araçları, verilen talimatlar çerçevesinde ve teknik ile trafik kurallarına uygun şekilde kullanmak.
· Aracı her an göreve hazır bulundurmak için görev öncesi günlük kontrolleri yapmak; görev dönüşünde aracı park yerine almak ve gerekli emniyet tedbirlerini uygulamak.
· Göreve çıkmadan en az 30 dakika önce aracı istenilen yerde hazır bulundurmak; Taşıt Görev Formu olmadan araçla hizmete çıkmamak.
· Görev sırasında Araç Görev Kağıdını eksiksiz doldurmak ve imzalatmak.
· Verilen görevlerin zamanında, düzenli ve mevzuata uygun yürütülmesinden; teslim edilen aracın talimatlara uygun kullanımı, bakımı ve emniyetinden Baş Şoför, Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumlu olmak.
· Taşıtta bulunanlarla iletişimde nezaket kurallarına riayet etmek; üniversite tarafından verilmiş yazılı/sözlü talimat dışında yetki alanına girmeyen konularda açıklama yapmamak ve tartışmaya girmemek.
· Kılık-kıyafet bakımından 25.10.1982 tarih ve 17849 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan “Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Çalışan Personelin Kılık ve Kıyafetine Dair Yönetmelik” ile iş sözleşmesindeki hükümlere uymak.
· Araçları görev başlangıcında üniversite otoparkından almak ve görev bitiminde üniversite otoparkına bırakmak.
· Taşıt Görev Emri Formu veya Görevlendirme Oluru olmadan hiçbir aracı kullanmamak.
· Taşıtları görev emrinde belirtilen güzergâhta kullanmak; güzergâh dışına çıkmamak.
· Yazılı emir/talimat bulunmadıkça, görev tanımı dışında araca kişi veya yük almamak; aracı özel işlerde kullanmamak.
· Sorumluluğundaki aracın kaza yapması hâlinde bilirkişi çağrılmasını ve gerekli tutanak/raporların düzenlenmesini sağlamak; Garaj Amirine, Şube Müdürüne ve Daire Başkanına bilgi vermek.
· Üst amir tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek

Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.

DESTEK HİZMETLERİ PERSONELİ (ULAŞIM) ÜNVANLAR
Şoför 

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
4857 sayılı İş Kanunu
6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
237 sayılı Taşıt Kanunu
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