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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 4



	

	 Birim Adı   
	:
	İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI

	 Alt Birim Adı
	:
	ULAŞTIRMA BİRİMİ

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	ŞOFÖR-İDARİ PERSONEL

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	
	ŞUBE MÜDÜRÜ – BAŞ ŞOFÖR


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1-Birim içi ve dışı görevlere yönelik araçların güvenli bir şekilde kullanılmasını sağlamak.
2-Araçların bakım, temizlik ve periyodik kontrollerinin yapılması.
3-Belirlenen güzergahlar üzerinden seyahat düzenlemeleri yaparak, zamanında hedefe ulaşılmasını sağlamak.
4-Acil durumlar için araçların hazırlıklı olmasını sağlamak ve gereken müdahaleyi hızlıca yapmak.
5-Birim içindeki yazışmaların yapılması, resmi yazıların hazırlanması ve ilgili yerlere gönderilmesi.
6-Araçların bakım, onarım, yakıt alımları ve diğer masraflarına ilişkin faturaların takibini yapmak ve ilgili birimlere iletmek.
7-Araçlar, personel izinleri ve diğer idari işlemlerle ilgili belgelerin düzenli şekilde arşivlenmesi ve gerektiğinde erişime açılması.



	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1-Araçların güvenli bir şekilde kullanılmasını sağlamak.
2-Görevli personel veya taşınması gereken yüklerin güvenli bir şekilde taşınmasını sağlama yetkisi.
3-Araçlar, şoförler ve diğer idari evraklarla ilgili belgeleri dijital ya da fiziki olarak düzenleme ve arşivleme. Gerektiğinde bu belgelere erişim sağlama ve gerekli kişilere iletme.



	Bilgi Beceri veYetenekler :

	1-Her türlü yol koşulunda güvenli sürüş yapabilme yeteneği.
2-Araçların basit bakım işlemleri hakkında bilgi sahibi olma.
3-Trafik kuralları, sürücü güvenliği ve araç kullanımıyla ilgili yasal düzenlemelere hakimiyet.



	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1-Trafik, yol koşulları ve acil durumlar karşısında hızlı ve güvenli çözümler üretme yetkinliği.
2-Evrak düzenleme, fatura takibi ve sigorta işlemleri gibi idari sorumlulukları etkin bir şekilde yönetebilme.
3-




	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1-Şube Müdürü ve Baş Şoför ile düzenli iletişim kurarak yapılan işlerin ve görevlerin koordinasyonunu sağlamak.
2-Bakım servisleri ve diğer dış kurumlarla iletişimi sağlamak, gerekli işlemleri takip etmek.




	Hazırlayan(12.11.2024)
	
	
	Onaylayan(12.11.2024) 

	Ad Soyad
	:İsmail KAZANKAYA
	
	
	Ad Soyad
	:Mustafa ARSLAN                                         

	Unvan
	:Şube Müdürü
	
	
	Unvan
	:Daire Başkanı
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