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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Destek Hizmetleri Şube Müdürüne bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Yıldız ve Davutpaşa Kampüsleri için personel servisi güzergahlarını hazırlamak.

· Yıldız Kampüsünde servis araçlarının geliş ve gidiş saatlerinin kontrolü ve gelmeyen servis araçlar için taksi ücretlerini firmadan alıp personelimize ödenmesini sağlamak.

· Yıldız ve Davutpaşa Kampüsündeki tüm servis araçlarının evraklarını aylık olarak kontrol etmek ve hak ediş puantajı hazırlamak.

· Servis araçlarında personelimizin şikayet ettiği problemleri çözmek. 

· Resmi araçların  tamir formlarını hazırlamak.
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu entegre yönetim sistemi standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek.
· Verilen benzeri görevleri yapmak.

· Görevlerinden dolayı Destek Hizmetleri Şube Müdürüne karşı sorumludur
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa göre memur statüsünde bulunmak .
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