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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	Ulaşım hizmetleri Şube Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Şube Müdürü 

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Astları
	Taşıt sevk Amiri, İdari Büro çalışanı, Şoförler, Temizlik personeli

	Vekâlet/Görev Devri
	Bulunmamaktadır.

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	

	Görev Alanı
	Ulaşım hizmetleri Şube Müdürlüğü; Üniversitemiz birimlerine, hizmet satın alımı ile sağlanan taşıtların ihtiyaçlar doğrultusunda tahsis edilmesi, teknik gezilerde öğrencilerimizin ve öğretim elemanlarımızın (fabrika, tesis, arazi, kurum ve kuruluşlar)saha ulaşımlarının sağlanması, Kampüs içi öğrenci transferi (Ring),Kongre, sempozyum, çalış tay gibi etkinliklerde katılımcıların ve görevlilerinin ulaşımının sağlanması, yerli ve yabancı konukların ulaşımının sağlanması, Üniversitemiz çalışanlarının resmi görevleri ile ilgili ulaşımlarının sağlanması, Malzeme alımları ve birimlere ulaştırılması için gerekli taşıtların tahsis edilmesi.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Resmi Araçların bakım ve onarımlarının sağlanarak hizmete hazır halde tutulması, araçların trafik, tescil, fenni muayene, sigorta, otoban ve köprü geçişleri ile ilgili iş ve işlemlerinin yürütülmesi,

· Üniversitemiz Fakülte ve Yüksekokullarının talepleri doğrultusunda düzenlenen teknik ve inceleme amaçlı geziler için araç tahsisi yapmak,

· Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığının uygun görüşü ve talebi ile kulüp-topluluk etkinliklerinde öğrencilerimizin ulaşımlarını sağlamak,

· Üniversiteler arası spor müsabakalarına katılan takımlarımızın ulaşımını sağlamak,

· Akademik-İdari tüm birimlerin malzeme taşıma ve nakliye ihtiyaçlarını gidermek,

· Üniversitemizin yemek taşıma, evrak dağıtımı ve Yerleşke içi Ring işlerini yerine getirmek,

· Üniversitemizin şenlik, mezuniyet, sempozyum, konferans vb. etkinliklerinde idarenin uygun görüşü ile gelen konukların ulaşım hizmetlerini gerçekleştirmek
· Müdürlüğe gelen resmi yazılara yanıt verilmesini sağlamak

· Personelin izin ve özlük haklarını takip etmek

· Taşıt kiralanmasına ilişkin ihale hazırlıkları yapmak
· Müdürlüğü temsil etmek



	Yetkileri
	· EBYS programı
· Kamu Taşıtları Yönetim Bilgi Sistemine (TBS)
· GPRS sistemine girmek
· Office Programı
· DMO Programı

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· Eğitim
· Sorun Çözme becerisi

· Sonuç odaklı

· Dikkatli ve hatasız çalışma

· Zaman Yönetimi


	· Sunum yapabilme
· Etkili iletişim.

· Analitik düşünme

· Matematik Bilgisi


	· Organizasyon Yapabilme
· Takım Çalışması

· 

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Yüksek Öğrenim görmüş olmak,

· En az 10 yıl mesleki deneyimi olmak

· Taşıtlar Hakkında teknik bilgiye sahip olmak
· Office Programlarına hâkim olmak,

· İletişim becerileri yüksek olmak,

· Mevzuat takibi yapabilmek,
· Üniversite birimlerini iyi tanımak
· Şehir içi ve şehir dışı adresler ve güzergâha hâkim olmak.



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Daire Başkanlığı diğer birimleri ile koordineli çalışma

· Üniversite birimleri ile birlikte çalışma

· Üniversite üst yönetimi ile uyumlu çalışma

· Ulaştırma Bak. Birimleri ile birlikte çalışma



	Yasal Dayanaklar
	· Yüksek Öğretim Mevzuatı

· Diğer ilgili kanun yönetmelik ve genelgeler

· 2918 Sayılı Karayolları Trafik Kanunu.

· 4925 Sayılı Karayolları Taşıma Kanunu.




           TEBLİĞ EDEN
                      







           Ersin HACIOĞLU
      Daire Başkanı 
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	                   HAZIRLAYAN

Devrim YILDIZ

Kalite Birim Sorumlusu Yrd.
	        KONTROL EDEN

Hatice ÇOLAK
Kalite Birim Sorumlusu
	                    ONAYLAYAN

Ersin HACIOĞLU
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı


	Adres
	:
	Ege Üniversitesi Rektörlüğü 
İdari ve Mali İşler Daire Bakanlığı 35040 Gençlik Cad. No:12 Bornova / İZMİR
	
	Telefon

İnternet Adresi

E-Posta
	:

:

:
	0232 311 21 16 – 10 10
www.imidb@ege.edu.tr
idarimdb@mail.ege.edu.tr
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