GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
HIZMET ARACLARI SEVK VE IDARESINE ILISKIN ESAS VE USULLER

BIRINCI BOLI'M
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amac ve Kapsam

MADDE 1 - (1) Hizmet Araglart Sevk ve {daresine iliskin Esas ve Usullerin amact, hizmet
ahim sézlesmesine istinaden $010r olarak gahsan veya kKadrolu sofir veyva gorevii personeli ile bunlarn

haricinde tagitlan kullanabilecek personelin belirlenmesi ile emir ve zatina veya makam hizmetlerine
tahsis edilen tasitlanin disinda kalan diger tasitlarin kullamm esaslarimin belirlenmesidir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu ilke ve kurallar;237 sayvili Tasit Kanunu,18.07.1997 tarih ve 23053
saytlt Resmi Gazete'de yaymnlanan Karavollar Trafik Yénetmeligi. 18.01.2007 tarih ve 26407 sayih
Resmi Gazetede vavimlanan 200773nolu Tasarruf Tedbirleri ile ilgili Basbakanhk Genelgesi
01.04.2006 tarih ve 26126 sayili Resmi Gazete'de yayimianan Tasitlan Siirebilecek Kamu
Gérevlilerinin Belirlenmesine iliskin Esas ve Usuller ile 4857 sayih Is Kanunu Hiktmleri uvarinca
hazirlanmstir,

Tanimlar
MADDE 3 - {1) Hizmet Araglari Sevk ve ldaresine iliskin Esas ve Usullerde gegen ;

a) Universite: Gaziosmanpasa Universitesi.

b) Rektdr : Gaziosmanpasa Universitesi Rektorii,

¢} Yetkili Makam : Rektor veya Yetki Devri ve imza Yetkileri Yonergesi usuliine gére
vetki devri yapilmis Rektor Yardimers: ve Genel Sekreteri,

¢) Sorumlu Birim : idari ve Mali Isler Daire Bagkanligs.resmi hizmetin ifas; igin arag tahsis

edilen birimleri, "
d) SofSr: 657 Sayilr Deviet Memuriars Kanununa tabi yofr,Universitede hizmet alm

sOzlesmesine istinaden istihdam edilen veya belirli siireli hizmet sdzlesmesi ile ¢ahsan finiversite
tagitlanint kullanmakla g8revli stirtictilers.

¢} Gorevli Kamu Personeli : Resmi gbrevin ifas1 icin tagit kullanan kadroly softir ve
20revii personel haricinde tagitlan: stirebilecek kamu greviileri.

fy  Tasit: Kanun kapsamma giren Universitenin miilkiyetinde veva hizmet alim: suretivie
edinilmis her tiirlii motorly veya motorsuz ulasim araglary,

8 Hizmet : Universitedeki resmi hizmetin ifas icin il i¢i ve il diss gorevlendirmeyi
gerektiren her tirli gorev,

. 9 SN AP son versiyonuna ulasiniz
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IKINCI BOLUM

Kullanim Yerleri ve Esaslar

Kullanim Yerleri

MADDE 4 - (1) Sadece hizmet ihtivaglarinda kullamimak tizere Gaziosmanpasa
Universitesi*nin bulundugu il sinirlary igerisinde ve disinda yilriitilecek gérevieri kapsar

Genel Kullanim Esaslar

MADDE 5 - ()Giinliik Gorev Kagds : (EK-1) Arag parkinda bulunan her arag igin
ginlik gérev kagidr diizenlenir ve kampus i¢i.sehir ici ve merkes ilgelere gidilecek gorevier igin
kullamlir. Birim Amiri tarafindan imzalanir ve her géreve gidisten Snce ilgili Sube Mudiiri tarafindan
ilgili satrlar imzalanir.déniiste gdrevli soforiin ads soyadi imzas:, gdrevli personelin ads soyadi.bagh
oldugu birim.gidilecek yer, gidig ve doniis saati.aracin goreve grkarken km baglangicr ve gdrev donlisi
son km.’si yazihir, Birim Amirine teslim edilir. Merkez ligelere gidilen gorevierde Genel Sekreterlik
Makami’ndan onayls goreviendirme yazist ekine takilir, Sadece kampus i¢inde gorevli olan araclarda
Arag Gorev Tanimy yapilip haftalik, aylik km, takip agisindan haftahk yada ayhik gérev kagidi olabilir.,

(2) It dg gorev kagidr (EK-2) Yaimzca 11 Disina  ¢ikacak araglar igin
dtizenlenir.Birim Amiri tarafindan imzalanir. Gorevli sofSriin ads soyad, istek vapan birim,istek yapan
birim amirinin ad; soyadi ve Unvani, gorevii personel, gidilecek yer, tarih,saat ve km. baslangici.gérey
doniish tarihi saati ve km, Kapamigi yazilir, 1| diss gorev kagidinin ekine ilgili Rektdr Yardimeist
tarafindan imzali Rektsrliik Makami'ndan onayly goreviendirme  vazisi eklenir, Birimin uhdesine
tahsis edilen zimmetl araglarim il i¢i ve il dist goreviendirilmesi ilgili birim tarafindan hiverarsik
yapiya gore tesis edilir.

(3) Ara¢ Bakim Onarim Talep Formu : (FK-3) Bakim onarim ihtiyvaci, fenni muayene
ve zorunlu trafik sigortas talebi igin diizenlenir. Zimmetli bulundugu veya kullandigi aracta meydana
gelen ariza veva gesitli ihtivag olugmas: durumunda ve Kullandign aracin fenni muayenesi, zorunly
trafik sigortas: bitmekte olan stirlictl tarafindan diizenlenir. Bu evrak: arag stirlictisti ile birlikte igili
birim tarafindan goreviendirilmiy kisiler ve Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanhgr tarafindan
grevlendirilmis bir teknik personel imzalar.

(4) Yakit Fisi : (EK-4) Araglann akaryakit ikmali esnasinda gerekli olan evraktir,
Aracinin yakat ihtiyac: olan siriicy birim amiri tarafindan iki niisha halinde imzalanarak verilen bu
evrak ile anlasmali vakit istasyonuna gider vakitim aldiktan sonra evrakta dolduruimas; gereken
yerleri { yakitin alindigi tarih, aracin plakasi, alman yakitin cinsi, litresi. litre fiyat,, tutari, yvakit alim;
swasmdaki son km, vakit alan sofdriin ads soyadi. imzas: ve yakitt veren firmanmn Kasesi ile yetkilinin
imzast) vakit fisine doldurularak bir niishasin; yakit istasyonuna birakarak diger niishayi  Birim

Amiri'ne teslim eder,
(5) Araglar kullanacak personel o araci kullanmaya haiz siiriic belgesine sahip
olmalidir.

{6) Uuiversitcye ait araglara iliskin personel ulasim hizmetleri, bilimsel toplantilar,
teknik  geziler, Kullip etkinlikleri. sportif, kiltiirel ve sosyal faaliyetler vb.konulardaki arag
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gorevlendirmeleri ilgili birim tarafindan glizergah: ile birlikte gelen talep dogrultusunda Idari ve Mali
Isler Daire Baskanhgi'nea Yetkili Makamin onayina sunulur.

(7) Rektorltk Makami kullaniminda olan tagitlar disinda hizmet geregi il dig
gorevlendirilmesi talep edilen tasitlar igin talepte bulunan birim tarafindan hiverarsik diizen igerisinde
vetkili makamdan alinacak olur, tagit talep formuna eklenerek ara¢ planlamas yapilabilmesi i¢in en az
24 saat Gnceden,teknik ve ders uygulama gezilerinde ise gdsterilen program en az vedi giin Snceden
arag talebi yapilan birime ulastiriimalidir.

(8) 1 igi ve 1l diss goreviendirmelerde tasit gdrev emri diizenlenmeden arag ¢ikis
yapmayacaknr, 1 iginde tasit gérev emri vetkili makam ve usuliine gore devredilen vetki ile ilgili
personel tarafindan imzalanacak. il disi goreviendirmelerde ise vetkili makam oluruna bagl alinacaktr

{9) Resmi hizmetin yerine getirilmesi amaciyla tagn kullaniminda birimler arasinda
hizmet ayrinu yaptimayacaktr,

{10) Hizmet tasitlarinin yonetiminden sorumiu birim tarafindan hizmetlerin daha hizh ve
etkin bir gekilde verilebilmesi, gereksiz harcamalarin 8niine gegilmesi. kaynaklarin en rasyonel sekilde
kullanilmas: amaciyla tasitlann kollanimy denetlenecek ve wahsisler titizlikle takip edilecektir,

{11) Sofdr haricinde, goreviendirmede tagit Kullanimuinin zorunlu oldugu hallerde kamu
gorevlisinin tagit stirmeyi kabul etmesi ve gerekli ve gegerli siiriicti belgesine sahip olmasi halinde
kamu gdrevlileri de tasit kullanmak iin kendi taleplerine istinaden Genel Sekreterin tebligi ve Rektor
Makaminin onayr ile tasit kullanmak icin gdreviendirilebilirler.

(12) Tagstlar gérev kagidinda belirtilen glizergah dogrultusunda Universite otoparkindan
almacak ve gdrev tamamlandiktan sonra temizligi yapilarak tekrar Universite otoparkina
birakilacaktir. Gerekli goriilduigi hallerde diger kamu kuruluglanimn otoparkina arag birakilmasi karar
vetkisi kurum iist yetkilisidir. Bu tiir durumlar diginda araclar kesinlikle harici yerlerde
birakilmayacaktir,

{13) Universite tagitlarinin perivodik bakim ve muayenesi ile sigorta islemleri aracin
zimmetli oldugu sofdr tarafindan rapor tanzim edilip, aracin sorumiu oldugu birim tarafindan takip
edilir.

(14) Her tasit avadanhig ile birlikte sofire zimmet vapilacakur. Bu tagitlanin periyodik i¢
ve dis temizliginden ilgili sofor sorumlu olacaktir, Tagitlarda meydana gelen anizalar sofSr tarafindan
rapor edilerek ilgili birime iletilecektir.

(15) Hizmet geregi farkli birimde bulunmas: gereken tagitlarin zimmeti ilgili birimin
sorumiu personeline verilebilecektir,

(16) Tasit kullanma yetkisi verilen gorevli veya sofdir, gbrev tanim disinda vazili bir
emir ve talimat bulunmadikea tasita herhangi bir kisi veya yiik almayacakur.

{17) Karayollar: Trafik Yonetmeligi'nin ilgili maddeleri uyarinca izin alinaniar haricinde
higbir tasita resmi plaka diginda baska plaka. 151klt veya sesli uyan isareti veren cihazlar kesinlikle
takilmayacakur.

(18) Tasit siirticiileri, kilk kiyafetleri yvontinden 25.10.1982 tarih 17849 savili Resmi

Gazetede yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Cahisan Personelin Kilik ve Kivafetine Dair
Yonetmelik ile Is Stzlesmesinde belirtilen hitkiimiere riayet edeceklerdir.
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(19) Tasit siiriiciileri tagitta bulunaniarla diyaloglarinda nezaket kurallarina azami 8zen
gdsterecek, kendilerine Universite tarafindan verilen vaznl; veya szl bir talimat olmaksizin dogrudan
kendilerini ilgilendirmeyen ve yetkileri  dahilinde olmavan kenularda gereksiz  agiklamalarda
bulunmayacak ve tariymaya girmeyecek lerdir,

(20) Trafik mevzuatinin Yasak ettigi hususlardan dogacak mesulivet soforlere ait olup
tagitlarin kullamimi ve 1ahsisleri hakkmda mevzuar hiikimlerine avkirt hareket eden ve kamu
gorevlilerinden kaynaklanan zararlar hakkinda 237 Sayil; Tagnt Kanunu’nun 16" 1nc: maddesi ve 5018
Saytlt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 48 incimaddesine gére islem yapilr,

UCUNCU BOLUM

Birimin Girevieri ve Diger Husaslar

idari ve Mali isler Daire Baskanhgina bagh olan Araglar Isletme Amirinin Garevleri

MADDE 6 (1) Araglar isletme Amirinin gorevieri;

b) Araglarda is saghgr ve is guvenligi ile ilgili 6nlemleri almak araglar isletme
amirliginde gérevli araglary; 237 sayili T astt Kanunu, 4925 sayily Karayolu Tasima Kanunu, Karavolu
Tagima Yonetmeligi, 2001723n0'u Resmi Tasular konuiu genelge ve Kamu Kurum ve Kuruluglan
Personel Servis Hizmet Y8netmelikleri ne uygun ¢alistirmak,

¢) Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi'na bagh araglarin perivodik bakim onarmmiarmin
yapilmasmimuayene ve trafik sigortast giinlerinin takip edilmesini araclarm bakim onanm ve
tamirlerinin yapiimasini ve araglarin giderlerine iliskin harcamalan gergeklestiren bakim onarim
sorumiusu personelin kontroliinii Yapmak.

€) Araglar isletme Amirligi emrinde bulunan tagitlarin ve diger malzemelerin en ivi
sekilde kullanidmasmi ve muhafazasim  saglamak. Araglarda ve isletme Amirliginde bulunan
demirbaglarda meydana gelen hasarlar degerlendirmek.persone! hatasindan kaynaklanan hasar. bakim
ve onarim giderlerinin kusurlar oraninda ilgili personelden tahsil edilmesini saglamak.

d) Araglarin Universite Kampist diginda park edebilecekleri resmi daire park alanlarim
tespit etmek.

¢) Araglarin dosyalarin: tutmak.
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Ara¢ Bakim Onarimlan

MADDE 7 - (1) Araglarin bakim onarimlar:, yewili servise veya vetkili servis
diginda pivasa arastirmas: yvapilarak uyvgun bulunan bir firmaya yapurilir. Araclardan aracin
izerine zimmetli sofdrler.gecici gdreviendirmelerde ise gérevli sofdrier sorumludur. Her giin
goreve baglamadan veyva arac devir almadan dnce kontrol edilmeli ve giinltik  bakimy
yaptimahdir,

(2) idari ve Mali isler Daire Baskanhfi Biinyesinde Garey Yapan Hizmet
Araclant Bakim Onarim Siireci: Aracin sofSrii bakim onanm gerektiren islemleri nce Araglar
Isletme Amirligine bildirir. Daha sonra bir ariza tespit rapory diizenlenerek ilgili sofvr ile birlikte
Araglar Isletme Amiri, bakim onarim sorumlusu ve Yap: sleri ve Teknik Daire Baskanlig: tarafindan
gorevlendirilen teknik personelin imzas: ile Idari ve Mali Isler Daire Baskanhigi'nin onayina sunulur.
Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi'nin Onayi sonrast aracin bakim ve onarim islemi baslatlir,

3) Giderleri Kendileri Tarafindan Karsilanmakta Olan,Farkh Birimlerde
Tahsisli Hizmet Araclar Bakim Onarim Siireci: Aracin sof5ri bakim onanm gerektiren islemleri
dnee Birim Amirine bildirir, Daha sonra bir ariza tespit raporu diizenlenerek ilgili sofdr ile hirlikte
satin alma biriminden bir vetkili ve Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanh@ tarafindan gdéreviendirilen
teknik personelin ilgili  Daire Bagkanligi'nim onayvina sunulur ve Daire Baskani'nin onayr sonrasi
aracin bakim ve onarim islemi baslatilir,

(4} Ara¢ bakim onarim islemi bittikten sonra arag siirlictisii tarafindan teslim alinir,
Muayene ve kabul komisyonu tarafindan gerekli bakim onarim islerinin noksansiz yapilip vapilmadig
Kontrol edilir.

(3) Araglarin akaryakit, bakim onarim giderlerinde tasarrufu saglamak amaciyla
Maliye Bakanhiginca her vil yayinlanan biitce uygulama talimatlarinda yapilacak diizenlemeler
dogrultusunda hareket edilerek. araglarin bakim onarim ve akarvakit giderleri asgari  diizevde
tutularak, kamu kaynaklarimn etkin ve verimli kullaniimasing saglamak amaciyla alinan tedbirlere

riayet edilmelidir,

Bakim Onarim Sorumlusunun Girevieri
MADDE 8 - (1)Bakim onarim sorumlusunun gorevleri sunlardie:
a) Araglarim bakim onarim isleri,

b) Piyasa arastirmasini Yaptirmak,

€} Araglarin tamir bakim onarim ihtiyaglart halindediizenlenen ariza tespit raporu
Idari ve Mali isler Daire Baskanhg@ tarafindan onayiandiktan sonra bakim yapilacak araci vetkili
servise veya pivasa arastirmas yapildiktan sonra anlasma yaptimis bir firmaya gétiirerek bakimlarin
vaptirmak,

¢) Araglarin Fenni Muayene, Zoruniu Trafik Sigortasini ve trafik tescil vb. islemlerin
takibi,

d} Bakim onarim isleri yapilmis araglarin bu islemler neticesinde olusan giderleri
igin gerekli evraklarins diizenlemek takibini yapmak.

j itfe vitesi son versiyonuna ulaginiz
i [ cle g A X )A u -~ i
] i C dir. Liitfen web sitesinden en son ve
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir tf Revizyon No

28.04.2017 Revizyon Tarihi

Dokiiman No TOGU.USE.0I8 Ik Yayin Tarihi



DORDUNCT BOLIM

Yiirtirlik ve Yiirticme

Yiiriirliik

MADDE 9 - (1) Hizmet Araglar Sevk ve id
Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi tarihten itibare
almayan hususlarda Tasit Kanunu'nun ilgili m

aresine iliskin Esas ve Usuller Universite
n yiiriirliige girer. Bu Fsas ve Usullerde ver
addeleri uygulanr,

Yiiriitme

MADDE 10 - (1) Hizmet Araglan Sevk

ve [daresine iliskin Esas ve Usulleri
Gaziosmanpaga Universitesi Rektori ylriitlr,

Usul ve Esasin Kabul Edildigi Yonetim Kurulu Kararimin
Tarihi Oturum No
28.04.2017 14
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