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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Genel Sekreterliğe bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Üniversitemizin kampüsünde resmi araçlarla yapılan personel servislerini uygun görülen saatlerde kesintisiz olarak yapılmasını sağlamak.

· Şoförlerin fazla çalışmalarına ait puantajları doldurmak.

· Kiralık hizmet araçlarından en üst düzeyde hizmet alınmasını sağlamak.

· Teknik geziler için resmi araç sağlamak.

· Personel taşıması yapan firma araçlarının denetleme komisyonunda görev yapmak.
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak. 
· Verilen benzeri görevleri yapmak.

· Görevlerinden dolayı Genel Sekretere karşı sorumludur.
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