
  واحد حمل و نقل وظايف 

ارائه خدمات سرويس رانندگي درون شهري و برون شهري حسب دستورات ارجاع شده و طبق  •

 برنامه زمانبندي

 حفاظت و نگهداري از خودرو تحويلي و كليه لوازم و قطعات يدكي مربوطه •

 آن لاستيكهاي و سوخت و  كنترل خودرو و بازديد آب و روغن •

 سرپرست مربوطه و پيگيري انجام تعميرات اساسي در صورت لزوم گزارش عيوب فني خودرو به •

 ثبت مسير در دفتر ويژه و اخذ تاييد از مسافران •

 تهيه گزارش از ميزان كاركرد و نحوه مأموريتها و ارائه به سرپرست مربوطه •

 تظرفي با متناسب محصولات وساير كارگاهها تجهيزات ، مصالح ونقل وحمل كاركنان براي سرويس •

 شهر وخارج درداخل خودرو

 هشد مشخص محل يا دانشگاه  پاركينگ در ارجاعي كارهاي انجام از پس نقليه وسيله نمودن پارك •

و عدم استفاده از خودرو جهت انجام  عدم استفاده از تلفن همراه و دخانيات هنگام سرويس دهي •

 كارهاي شخصي 

 واحدهاي تابعهتهيه و تنظيم بانك آمار خودروهاي دولتي و استيجاري  •

انجام بازديدهاي دوره اي و نظارت بر امور خودروهاي كليه واحدهاي تابعه دانشگاه بر اساس چك  •

 ليست و شاخص هاي موجود و ارائه راهكار در جهت اصلاح فرايندها

نظارت بر اسناد هزينه هاي خريد لوازم يدكي و تعمير خودروهاي واحدهاي تابعه و ثبت در كارت  •

 نيشناسنامه ف

 تعيين، كنترل و نظارت بر ميزان مصرف سوخت خودروهاي دولتي دانشگاه •

 نظارت برانجام خريد بيمه بدنه و بيمه شخص ثالث خودروهاي دانشگاه •

نظارت بر امور مربوط به دريافت كارت سوخت، معاينه فني ، اخذ عدم خلافي، اخذ آرم طرح  •

 ترافيك و پرداخت عوارض و ... خودروهاي دولتي

 نظرسنجي كاركنان استفاده كننده از خدمات نقليه •

 انجام ساير امور محوله در حوزه وظايف سازماني از سوي مقام مافوق •


