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	1. Görevin/İşin Kısa Tanımı

	[bookmark: _GoBack]Üniversitemiz resmi araçları ve hizmet alımı yoluyla temin edilen araçların sevk ve idaresini, bakım onarım işlerini yürütmek, tüm birimlerce düzenlenecek etkinliklerde teknik destek sağlamak, görevli personel ile Başkanlığımızca satın alınan veya birimlerin depolarında bulunan mal/malzemelerin birimler arası ulaşım/transferini sağlamak, Başkanlığımız genel depo düzenini sağlamak, Rektörlük Hizmet Binası, Fen Edebiyat Fakültesi Hizmet Binası Zemin Katı ile Güre Yerleşkesi’nde Başkanlığımız sorumluluğunda bulunan alanların temizlik ve düzenini temin etmek, Başkanlığımız sorumluluğunda bulunan hizmet binalarının ısınma sistemlerinin yakılmasını takip etmek ve Başkan tarafından verilen diğer görevleri yürütmekten sorumludur.

	2. Yetki ve Sorumluluklar

	1. Üniversitemiz Güre Yerleşkesinde dış mekânların bakım, onarım ve tadilat işlerini yürütmek,
2. Üniversitemizce açık alanlarda gerçekleştirilecek etkinliklerde, merkez ve ilçe birimlerimiz mezuniyet törenlerinde ve ihtiyaç duyulduğunda tüm birimlerimize teknik destek sağlamak,
3. Daire Başkanlığımızın sorumluluğunda olan ısı merkezlerindeki kalorifer kazanlarını yaktırmak ve takip etmek,
4. Üniversitemize ait hizmet araçları ve ihale yolu ile temin edilen hizmet araçlarının gelen talepler doğrultusunda sevk ve idaresini yürütmek,
5. Üniversitemiz hizmet araçlarının bakım-onarım, sigorta, muayene vb. iş ve işlemlerini yürütmek,
6. Araç kiralama hizmet alımı ihalesi iş ve işlemlerini sözleşme ve şartname hükümleri doğrultusunda takip etmek,
7. Başkanlığımız sorumluluk alanlarındaki temizlik ile teknik işleri yürütülen görevlilerin sevk ve idaresini yapmak,
8. Taşınır malzemelerin kayıtlardan terkini ile demir aksamlıların mevzuat çerçevesinde satışını gerçekleştirmek,
9. 5018 Sayılı Kanun Kapsamında Başkanlık gerçekleştirme görevini yürütmek,
10. Başkan tarafından verilen diğer görevleri yürütmek,


	3. Bağlı Olduğu Mevzuat

	1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
2. 237 sayılı Taşıt Kanunu
3. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
4. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
5. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
6. 4857 sayılı İş Kanunu
7. 4925 sayılı Karayolu Taşıma Kanunu
8. 2918 sayılı Karayolları Trafik Kanunu
9. 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
10. Taşınır Mal Yönetmeliği
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