GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
HIZMET ARACLARI SEVK VE IDARESINE ILISKIN ESAS VE USULLER

BIRINCI BOLU'M
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amac ve Kapsam

MADDE | — (1} Hizmer Araclart Sevk ve {daresine ifiskin Esas ve Usullerin amact, hizmet
alim sGzlesmesine istinaden softir olarak ¢alisan veva kadroly sofSr veva girevii personeli ile bunlarn
haricinde tagitlan kullanabilecek personelin belirlenmesi ile emir ve zatina veya makam hizmetierine

tahsis edilen tasstlann chisida kalan diger tasitlarm kullanim esasiarinin belirlenmesidir,

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu ilke ve kurallar:237 sayili Tasn Kanunu,18.07.1997 tarih ve 23053
savilt Resmi Gazete'de yaymmlanan Karavollar Trafik Yonetmeligi, 18.01 2007 tarih ve 26407 sayily
Resmi Gazetede vayimlanan 2007/3nolu Tasarruf Tedbirlers ile ilgili Basbakaniik CGenelgesi
01.04.2006 tarih ve 26126 sayili Resmi Gazete'de yayinianan Tasitlart Siirebilecek Kamu
Gorevlilerinin Belirlenmesine iliskin Esas ve Usuller ile 4857 sayth Is Kanunu Hikiimleri uvarinea
hazirlanmistir,

Tammiar
MADDE 3 —(1) Hizmet Araglars Sevk ve ldaresine tiskin Esas ve Usullerde gegen ;

a) Universite: Gaziosmanpaga Universitesi,

b) Rektdr : Gaziosmanpasa Universitesi Rektoril,

¢} Yetkili Makam : Rektor veya Yetki Devri ve Imza Yetkileri Yonergesi usuliine gére
yetki devri yapiimis Rektor Yardimers: ve Genel Sekreteri,

¢ Sorumlu Birim : idari ve Mali Isler Daire Bagkanhgy.resmi hizmetin ifasi igin arac tahsis

edilen birimleri, )
d) Softr: 657 Sayih Deviet Memurlar Kanununa tabi softr,Universitede hizmet alnm

sGzlesmesine istinaden istihdam edilen veya belirli stireli hizmer stziesmesi ile gahsan fniversite
tagitlanint kullanmakla gérevli stirtictiler.

€} Gorevli Kamu Personeli : Resmi gdrevin ifasi igin tagit kullanan kadroly softir ve
gOrevli persone! haricinde tasitlan siirebilecek kamuy glrevlileri,

f)  Tasit: Kanun kapsammna giren Universitenin miilkiyetinde veya hizmet alims suretiyle
edinilmis her tiirlii motorly veya motorsuz ulasim araglar,

g) Hizmet : Universitedeki resmi hizmetin ifast igin il i¢i ve il digs gorevlendirmeyi
gerektiren her tiirli gorev,




IKINCI BOLTM

Kullznim Yerleri ve Esaslar

Kullanim Yerleri

MADDE 4 - (1) Sadece hizmet ihtivaglarinda kullamimak tizere Gaziosmanpasa
Universitesinin bulundugn il sinirlar igerisinde ve disinda ylirtitilecek girevieri kapsar

Genel Kullanim Esastam

MADDE 5 - (G UnHIK Gorey Kagidi : (EK-1) Arag parkinda bulunan her arag igin
ginlik gérev kagidy diizenlenir ve kampus i¢i.sehir ici ve merker ilgelere gidilecek gérevier igin
kullambir. Birim Amiri tarafindan imzalanir ve her goreve gidisten nce ilgili Sube Madir tarafindan
ilgili sauriar imzalanir.doniiste gorevli soforiin adi sovad imzast, gérevli personelin ads soyadi.bagh
oldugu birim gidilecek yer, gidis ve doniis saati.aracin goreve gikarken km baslangic ve gérev donisi
son km.’si yazilir. Birim Amirine teslim edilir Merkez lgelere gidilen gbrevierde Genel Sekreterlik
Makam:’ndan onayly gorevlendirme yazis ekine takihir, Sadece kampus icinde gorevhi olan araglarda
Arag Gorev Tanimy vapilip haftalik, aylik km, takip agisindan hafialik yada aylik gbrev kagidi olabilir.

(2) It di ghrev  Kkagudr (EK-2) Yalmzea 0 Disma  ¢ikacak araglar igin
diizenlenir.Birim Amiri tarafindan imzalanir.Gdrevli sofbriin ads soyadh, istek yapan birim, istek yapan
birim amirinin ad; soyadi ve Unvany, gorevii personel, gidilecek yer, tarih,saat ve km. baslangicr.gorev
doniish tarihi saati ve km. Kapamsi yazilr. [ digs gorev kagidinin ekine ilgili Rekisr Yardimeiss
tarafindan imzali Rektsrliik Makami'ndan onayly gbreviendirme vazisi eklenir, Birimin uhdesine
tahsis edilen zimmetli araglarin it i¢i ve il disi géreviendirilmesi ilgili birim tarafindan hiverarsik
yapiya gore tesis edilir,

(3} Ara¢ Bakim Onarim Talep Formu : (EK-3) Bakim onarim thtiyacu, fenni muayene
ve zorunlu trafik sigortast talebi icin diizenlenir. Zimmetii bulundugu veva kullandigi aragta mevdana
gelen ariza veva gesitli ihtiyag olusmas: durumunda ve kullandigs aracin fenn muavenesi, zorunly
trafik sigortas: bitmekte olan stirlicti tarafindan diizenlenir. Bu evrak; arag stirliciisti ile birlikte fgili
birim tarafindan goreviendirilmiy Kisiler ve Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgr tarafindan
gbrevlendirilmis bir teknik personel imzalar.

(4} Yakt Fisi ¢ (EK-4) Araglanin akarvakit ikmali esnasinda gerekli olan evraknr,
Aracin yakst ihtiyact olan stiriictl birim amiri tarafindan iki niisha halinde imzatanarak verilen bu
evrak ile anlasmali vaki istasyonuna gider vakitim aldikian sonra evrakta dolduruimas gereken
yerleri { yakitin alindsgs tarih, aracin plakasi, alman yakitin cinsi, litresi, litre fivati. tutars, vakit alimy
sirasindaki son km, vakst alan sofbriin ads soyady. imzasi ve yakitt veren firmanin kasesi ile vetkilinin
imzast) yakit figine doldurularak bir niishasim yaksy istasyonuna birakarak diger niishavi  Birim
Amiri'ne teslim eder,

{5) Araglart kullanacak persenel o arac Rullanmaya haiz siirfici belgesine sahip
olmahidir,

{6} Uniwfsilcye ait araglara iliskin personel ulasim hizmeteri, bilimsel toplantilar,
teknik geziler, kulip etkinlikleri. sportif, kiltiirel ve sosyal faaliyetler vb.konulardaki arag




gorevlendirmeleri igili birim tarafindan guzergah ile birlikte gelen talep dogrultusunda idari ve Mali
[sler Daire Baskanhigi nca Yetkili Makamm onayina sunulur,

{7) RektBrltk Makam: kullanmmnda olan tagitlar diginda hizmet geregi il diss
goreviendirilmesi talep edilen tasutlar icin talepte bulunan birim 1warafindan hiverarsik diizen icerisinde
yetkili makamdan alinacak olur, tagn talep formuna eklenerek arag planlamast vapilabilmesi i¢in en az
24 saat Gnceden,teknik ve ders uygulama gezilerinde ise gdsterilen program en az vedi giin dnceden
arag talebi yapiian birime ulastiriimalidyr.

(8) 1 igi ve 11 diss goreviendirmelerde tasnt gorev emri diizenlenmeden arag qikig
yapmayacaktir, [l iginde tasy gorev emri vetkili makam ve usuliine gire devredilen yetki ile ilgili
personel tarafindan imzalanacak. Il disi géreviendirmelerde ise vetkili makam oluruna bagl alinacaknr

{9) Resmi hizmetin verine getirilmesi amacivla tagit kullaniminda birimler arasinda
hizmet aynm vapiimavacaktir,

{(10) Hizmet tagitlaninin y8netiminden sorumly birim tarafindan hizmetlerin daha hizh ve
etkin bir gekilde verilebilmesi, gereksiz harcamalarin Sniine gecilmest. kaynaklann en rasyonel sekilde
kullanilmas: amaciyla tagtlann kailamim denetlenecek ve tahsisler titizlikle takip edilecektir,

(11} Sofr haricinde, goreviendirmede tagit kullaniminim zorunlu oldugu hallerde kamu
gorevlisinin tagit siirmeyi kabul etmesi ve gerekli ve gecerli stirlicli belgesine sahip olmasi halinde
kamu gorevlileri de tasit kullanmak igin kend taleplerine istinaden Genel Sekreterin tebligi ve Rektor
Makamunun onayt ile tagit kullanmak igin gdreviendirilebilirier.

(12) Tagstlar gorev kagidinda belirtilen glizergah dogrultusunda Universite otoparkindan
abmacak ve gdrev tamamlandiktan sonra temizligi  yapilarak tekrar  Universite otoparkina
birakilacaktir. Gerekli goriildiigy hallerde diger kamu kuruluglarinin otoparkina arag birakilmast karar
yetkisi kurum iist yetkilisidir. Bu tiir durumlar diginda araglar kesinlikle harici yerlerde
brrakilmayacaktir,

(13) Universite tagitiarinm perivodik bakim ve muavenesi ile sigorta islemieri aracm
zimmetli oldugu sofdr tarafindan rapor tanzim editip, aracin sorumiu oldugu birim tarafindan takip
edilir.

(14) Her tagit avadaniif ile birlikie sofSire zimmet vapilacaktir. Bu tagitlanin periyvodik ig
ve dis temizliginden ilgili sofdr sorumlu olacaktir. Tagitlarda meydana gelen arizalar sofSr tarafindan
rapor edilerek ilgili birime iletilecektir,

(15) Hizmet geregi farkli birimde bulunmas: gereken tagutlarin zimmeti flgill birimin
sorumlu personeline verilebilecektir,

(16) Tagit kullanma yetkisi verilen gorevli veya sofor, grev tanim disinda yazili bir
emir ve talimat bulunmadikea tasita herhangi bir kisi veva viik almayacakur.

{17) Karayollar Trafik Yonetmeligi'nin ilgili maddeleri uyarnca izin alinaniar haricinde
higbir tasita resmi plaka diginda baska plaka, 15iklt veya sesli uyarni isareti veren cihazlar kesinlikle
taktlmavacaktir,

{18) Tagit siirtictleri, kilik kiyafetleri voniinden 25.10.1982 tarih 17849 savili Resmi
Gazetede yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kivafetine Dair
Yonetmelik ile I Stzlesmesinde belirtilen hitkiimiere riayet edeceklerdir,




{19) Tasnt siiriiciileri fasifta bulunanlarla divaloglarinda nezaket kurallarina azami dzen
gosterecek, kendilerine Universite tarafindan verilen vazn veya sziil bir talimat olmaksizin dogrudan
kendilerini iigilendirmeven ve yetkileri  dahilinde olmayan Konularda gereksiz agiklamatarda
bulunmayacak ve tartigmaya girmeyeceklerdir,

(20) Trafik mevzuatinm Yasak entigi hususlardan dogacak mesulivet sofsrlere ait olup
tagitlarin Kullanimi ve tahsisteri hakkinda mevzuar hiikimlerine avkin hareket eden ve kamu
gbrevlilerinden kavnaklanan zararlar hakkinda 237 Sayil Tagit Kanunu’nun 16" inct maddesi ve 5018
Saytlt Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu'nun 48" incimaddesine gére islem vapihr,

CCUNCU BOLUM

Birimin Girevieri ve Diger Husaslar

idari ve Mali isler Daire Baskanh@ima bagh olan Araclar Isletme Amirinin Giirevieri
MADDE 6 (1) Araglar Istetme Amirinin gorevierd;

a) Araglar fsletme Amirliginde bulunan araglarin sevk ve idaresini saglamak, aksakliklar
gidermek, araclani tagit ghrev emri ile gbreviendirmek, gérev bitiminde tagit gbrev emri kagitlariy
teslim alip kontro! etmek, araglara yakit fisi vermek ve vakit alim sonras fisteri kontro! edip
muhafaza etmek ve her ayin bitiminde anlasmal; yakit istasyony ile yapilan hesapiamalar neticesinde
kullanilan yakit icin fatura Kesilmesini saglamak.

b) Araglarda is saphgr ve is glivenligi ile ilgili onlemleri almak araglar isletme
amirliginde gorevli araclari: 237 sayth Tasit Kanunu, 4923 sayth Karayolu Tasima Kanunuy, Karavolu
Tasima Yénetmeligi, 20012300 lu Resmi Tasutlar konuly genelge ve Kamu Kurum ve Kuruluslar
Personel Servis Hizmet Yénetmeliklerine uygun ¢alistirmak,

¢) Idari ve Mali isler Daire Bagkanhigi na bagh araglarin perivedik bakim onarnnlarmm
yapimasmimuayene ve trafik sigortas: giinlerinin takip edilmesini araclarm bakim onanm ve
tamirlerinin yapiimasint ve araclarm giderlerine iliskin harcamalar gergeklestiren bakim onanm
sorumlusu personelin kontroliini yapmak.

€ Araglar sletme Amirligi emrinde bulunan tasitlarin ve diger malzemelerin en ivi
sekilde kullanilmasimi ve muhafazasin saglamak. Araglarda ve Isletme Amirliginde bulunan
demirbaglarda meydana gelen hasarian degerlendirmek.persone! hatasindan kaynaklanan hasar, bakin
ve onanm giderlerinin kusurlart oraninda ilgili personelden tahsil edilmesini saglamak,

d) Araglarin Universite Kampisi diginda park edebilecekleri resmi daire park alanlarin
tespit etmek.

¢) Araglarin dosyalarin tutmak.



Ara¢ Bakim Onarmlan

MADDE 7 - (1 Araglann bakim onarimlar, yetkili servise veya vetkili servis
disinda pivasa arastirmast vapilarak uvgun bulunan bir firmaya vaptiriir, Araclardan aracin
fizerine zimmetli softrler gecic gdreviendirmelerde ise gbrevii sofdrier sorumludur. Her giin
goreve baslamadan veva arac: devir almadan Snce kontrol edilmeli ve ginlitk bakim
vapiimalidir,

(2) idari ve Mali isler Daire Baskaniifin Biinyesinde Girey Yapan Hizmet
Araglant Bakim Onarim Siireci: Aracin sof3ri bakim onarim gerektiren islemieri dnce Araglar
Isletme Amirlifine bildirir. Daha sonra bir aniza tespit raporu diizenlenerek ilgili sofor ile birlikie
Araglar Isletme Amiri, bakim onarim sorumlusu ve Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanhigs tarafindan
goreviendirilen teknik personelin imzas: ile idari ve Mal; Isler Daire Baskanhg'min onayina sunulur.
Idari ve Malj Ister Daire Baskanligi nin Onayt sonrast aracin bakim ve onarnm islemi baslatilsr,

{3} Giderleri Kendileri Tarafindan Karsilanmakta Olan,Farkh Birimlerde
Tahsisli Hizmet Araglar Bakim Onarim Stireci: Aracin s0f0rii bakim onanm gerektiren islemieri
once Birim Amirine bildirir. Daha sonra bir ariza tespit rapory diizenienerek ilgili sofdr ile birlikte
satin alma biriminden bir vetkili ve Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanh tarafindan géreviendirilen
teknik personelin ilgili Daire Baskanligi nm onayma sunulur ve Daire Baskani'mn Onave sonras
aracin bakim ve onarim islemi baglatilir,

{4} Ara¢ bakim onarm islemi bittikten sonra arag strlictsi tarafindan teslim alinr,
Muayene ve kabu komisyonu tarafindan gerekli bakim onarim islerinin noksansiz yapilip vapilmadif
kontrof editir.

(3) Araglarin akarvakit, bakim onarnm giderlerinde tasarrufy saglamak amacivla
Maliye Bakanhgnca her vil yayinlanan biitce uygulama talimatiarinda yapilacak diizenlemeler
dogrultusunda hareket edilerek. araglanin bakim onanm ve akaryakit giderleri asgari diizevde
tutularak, kamu kaynaklarimn etkin ve verimli kullaniimasing saglamak amacrvla alinan tedbirlere
riayet edilmelidir,

Bakim Onarim Sorumlusunun Gorevieri
MADDE 8 - (1 Bakim onarim sorumlusunun girevieri sunlardir:
a) Araglarm bakim onarim isleri,
b) Piyvasa arastirmasin vapiirmak,

©) Araglarin tamir bakim onanm thtiyaglart halindediizenlenen ariza tespit rapory
ldari ve Mali Isler Daire Baskanhig tarafindan onavlandiktan sonra bakimy yapilacak araci yetkili
servise veya pivasa arastirmas yapildiktan sonra anlasma yaptimus bir firmaya gétiirerek bakimlarim
vaptirmak,

¢) Araglarin Fenni Muayene, Zorunly Trafik Sigortasini ve trafik tescil vh. islemlerin
takibi,

d} Bakim onarim isleri yapilmis araglarin bu islemler neticesinde olusan giderleri
1gin gerekli evraklann diizenlemek takibini yapmak.



DORDUNCT BOLUM

Yiirtirlik ve Yiiritme

Yiiriiriiik

MADDE 9 - (1} Hizmet Araglan Sevk ve
Yénetim Kurulu tarafindan kabul edildigi tarihten itibare
almayan hususiarda Tasit Kanunu nun tgi

Idaresine iliskin Esas ve Usuller Universite

n ylriirliige girer. Bu Fsas ve Usullerde ver
I maddeleri uygulanr,

Yiiriitme

MADDE 10 - (1) Hizmer Araglan Sevk ve Id

aresine iliskin Esas ve Usulleri
Gaziosmanpagsa Universitesi Rektori yiriittr,




