	Yayın Tarihi
	31.12.2025

	Revizyon Tarihi
	

	Revizyon No
	00


[image: logo]                                            T.C.
                                             GİRESUN ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ
                                          İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	GÖREV TANIMI FORMU

	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Görevi
	Büro Görevlisi

	Sınıfı
	Genel İdari Hizmetler 

	Üst Yöneticisi
	Şube Müdürü

	Kendisine Bağlı Birimler
	-

	İş Birliği Yapacağı Birimler
	Tüm Birimler

	Astları
	-

	Yokluğunda Vekâlet Eden
	

	1. Görevin/İşin Kısa Tanımı

	Ulaşım Hizmetleri Şube Müdürlüğü bünyesinde yer alan idari büroda yürütülen resmî evrak işlemlerinin gerçekleştirilmesi.

	2. Yetki ve Sorumluluklar

	1. Kuruma ait resmî araçlar ile hizmet alımı kapsamında kullanılan taşıtlara yönelik akaryakıt muayenelerine ilişkin raporları düzenlemek.
2. Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden tüm kurum içi ve kurum dışı yazışmaları hazırlamak ve işlem süreçlerini yürütmek.
3. Kamu Taşıtları Yönetim Bilgi Sistemine (TBS); yakıt tüketimleri, egzoz ölçümleri, sigorta bilgileri, HGS iş ve işlemlerini takip etmek.
4. Hizmet alımıyla temin edilen taşıtlar ile bu araçlarda görev yapan şoförlere ait bilgi ve belgelere ait iş ve işlemleri takip etmek.
5. Birime kayıtlı resmî araçların vize, periyodik muayene ve zorunlu trafik sigortası işlemlerine ilişkin randevu ve takip süreçlerini yürütmek.
6. Resmî taşıtların bakım, onarım ve muayene süreçlerine yönelik raporlama işlemlerini yapmak.
7. Hakedişlerin hazırlanması çalışmalarına destek vermek.


	3. Bağlı Olduğu Mevzuat

	1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
2. 237 sayılı Taşıt Kanunu
3. 2918 sayılı Karayolları Trafik Kanunu
4. Karayolları Trafik Yönetmeliği
5. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
6. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
7. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
8. Kamu Taşıtları Yönetim Bilgi Sistemi (TBS) Uygulama Usul ve Esasları
9. Zorunlu Mali Sorumluluk (Trafik) Sigortası Mevzuatı
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