MERSIN IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

. MAKINE-ARAC SEVK VE IDARE
15 UNVANI HiZMETLER SORUMLUSU
b BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU
ISIN KISA TANIMI:

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii iist yonetimi tarafindan belitlenen amag ve ilkelere uygun
olarak kurum araglarimi giivenli bir sekilde kullanarak, soforliikk hizmetini aksatmadan
ylriitmek, resmi ve kiralik araglar ile ilgili koordinasyonu saglamak her tiirlii ulagim
hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kurumun gorevleri ile ilgili ulasim hizmetlerini yerine getirirken kanun ve yonetmeliklere
uymak

Midiirlige ait araglarin sevk ve idaresi ile ilgili planlama yapmak

Kurumun tagitlarin kullanacak personelin, siiriicii belgeleri ve benzerlerinin gerekli ve
uygun belgeler oldugunu takip etmek

Tasitlarin bakim ve onarimlarim1 yaptirmak, yapilan bakimlar1 deftere islenmesi ile ilgili
faaliyetleri ytiriitmek.

Soforlerin izin, rapor, fazla mesai vb. islemlerini yiirtiitmek
Il ici ve il dis1 gdreve gidecek personel igin resmi araglarin koordinasyonunu saglamak.

Kuruma ait resmi ve kiralik gorev araglarinin bakimli ve yakitlar1 ikmal edilmis olarak
goreve hazir tutmak.

Araglarin periyodik bakim, muayene, sigorta ve benzeri iglemlerinin takibini yapmak.

Tasit gorev emri formu olmadan ara¢ ¢ikisi yapilmamasinit ve bu formlarin doldurularak
muhafaza edilmesini saglamak.

Tasit kullanicist siiriicli belgesi, tasit ruhsati ve tasit gérev emri ile tasit dosyasini gérevde
yaninda bulundurdugunu kontrol etmek.

Araglara ait esya ve malzemelerin gilivenligini kontrol ederek muhafaza edilmesini
saglamak.

Stiriiciilerin hizmetleri giivenli aksamadan yiiritmek i¢in her tiirlii 6nlemi almak.

Tasitlarin yakit ve kilometrelerini deftere islemek ve kontrollerinin yapilmasi ile ilgili
faaliyetleri yiiriitmek.

Sofor puantajlarini hazirlanmasi ile ilgili faaliyetleri ytiriitmek.
Birimlerden gelen arag taleplerini sistemden takip etmek ve sistemin isleyisini saglamak.

Birimlerden gelen aylik yakit puantajlarini kontrol edip sorumlusunun onayi ile ddemenin
yapilacagi ¢aligma gurubuna teslim edilmesini saglamak.
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Kiralik araclarin puantajlarini, sigorta ve muayenelerinin diizgiin isleyisini takip
edilmesini saglamak.

Resmi Araglarin tutulmasi gereken defterleri ve kayitlarimi tutmak sigorta muayene
islemlerinin takibini saglamak

Gérevi sona eren aract il Miidiirliigii parkina cekmek, temizligi yapilmasini saglamak ve
bir sonraki giin i¢in goreve hazir hale getirtmek.

Takim, cihaz ve tezgahlarin isteki siirat, ¢aligma ve emniyet bakimindan daima iyi, temiz
ve gallslr bir durumda bulundurulmalarlm her hangi bir kazaya sebebiyet ve ise sekte
verdirmemek i¢in, gereken tedbirlerin ahnmasml bakim ve tamirlerinin, zamaninda
haberdar edilerek yaptirilmasini temin ve kontrol eder.

Tasit Gorev emrinde yazili bulunan giizergahta, gorevli personellerle nezaket
kurallarina azami riayet gostererek, personellerin gorev yerlerine ulagimini
saglamak.

Tasit kullaniminda trafik kurallarina riayet edilmesini saglamak
Personelin kilik kiyafetinin diizenli ve temiz olmasina dikkat etmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi
Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak ytiriitmek.

Is sagh@ ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte ¢alistig1 kisilerin sz konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigr isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gerecleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii
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ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Ulasim Hizmetleri Gorevlisi

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— En az Ortaggretim mezunu olmak.

— Konusunda en az 2 yillik is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Biiro ve ofis ortaminda ¢alismak.

— Calisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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