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	Birim Adı
	Ulaşım Hizmetleri Şube Müdürlüğü  

	Hassas Görev Tanımı
	Sürücülerin Görevlendirmeleri ve Çalışma Planı   

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	1- Araçların zamanında görev yerine çıkmaması nedeniyle taşıma hizmetlerinde aksama yaşanması.
2- Personel, öğrenci veya malzeme taşıma taleplerinin gecikmesi veya iptal edilmesi.
3- Üniversite içi idari ve akademik faaliyetlerin gecikmesi veya durması.
4- Araçların düzensiz veya plansız kullanımı nedeniyle yakıt israfı ve kamu kaynağının verimsiz kullanımı.
5- Görevlendirme yapılmadığı ya da yanlış yapıldığı için araçların atıl kalması veya usulsüz kullanımı.
6- Fazla mesai, nöbet veya görev dağılımında adaletsizlik oluşması sonucu personel memnuniyetsizliği ve motivasyon kaybı.
7- Görev fişi veya plan eksikliği nedeniyle denetim ve hesap verebilirlik zafiyeti.
8- Usulsüz görevlendirmeler sonucu çıkar çatışması veya etik ihlal riski.
9- Üniversitenin hizmet kalitesi ve itibarı açısından güven kaybı oluşması

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	     Yüksek  

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	1- Sürücü çalışma planı haftalık veya aylık olarak hazırlanmalı ve onaya sunulmalıdır.
2- Görevlendirmeler yalnızca yazılı talep ve onayla yapılmalı, sözlü veya keyfi görevlendirmelere izin verilmemelidir.
3- Her görev için araç görev fişi düzenlenmeli, tarih, güzergâh, sürücü adı, km bilgisi ve onay yetkilisi imzası bulunmalıdır.
4- Fazla mesai, nöbet ve görev dağılımı, adil, dönüşümlü ve şeffaf şekilde planlanmalıdır.
5- Araç ve sürücü planlamasında hizmet önceliği esas alınmalıdır. 
6- Sürücü değişiklikleri veya mazeret durumları derhal yazılı olarak bildirilip planlama yapılmalıdır.
7- Görev fişleri, çalışma planları ve yakıt kayıtları düzenli arşivlenmeli ve denetime hazır tutulmalıdır.
8- Sürücülere görev öncesinde etik kurallar, disiplin hükümleri ve görev sorumluluğu konularında bilgilendirme yapılmalıdır.
9- [bookmark: _GoBack]Araç bakımlarının periyodik olarak yapılması. 
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