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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yénergenin amaci, Universitenin araglarinin kullanim sekillerini,
gorevlendirme usul ve esaslarini, ¢alisan kadrolu siiriicli ve gorevli personel ile bunlarin disinda
tasitlar1 kullanabilecek personeli ve bunlarin ¢aligma esaslarini belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu ilke ve kurallar, 4857 sayili Is Kanunu Hiikiimleri ile 657 sayil1 Devlet
Memurlar1 Kanunu, 2007/3 sayili Tasarruf Genelgesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Personel Servis
Hizmet Yonetmeligi, 237 sayili Tasit Kanunu, Karayollar1 Trafik Yonetmeligi hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3 - (1) Bu Yo6nergede adi gegen;

a) Ara¢ Bakim Formu: Sofériin aragla ilgili sikAyetlerinin belirtildigi, Arac Isletmede gorevli
teknik personel tarafindan tespit edilen arizalarin, yapilan islerin ve degisen parcalarin yazildig,
Arag Isletme Miidiirii tarafindan onaylanan arizada kullanilan malzeme ve isciligi belirten, Arag
isletme Miidiirliigii kademesinde kullanilan bir evraki,

b) Ara¢ Malzeme Istek Formu: Kademede kullanilmak iizere aracin bakim ve onarimi igin
gerekli malzeme i¢in Genel Sekreterlik Makamindan olur alinmasi maksadiyla doldurulan bakim-
onarim malzemelerinin miktarini, cins ve Ozelliklerini belirten, lizerinde aracin numarasinin ve
soforiin adinin da yazildigi resmi belgeyi,

¢) Bas Sofor: Ondokuz Mayis Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi Arag Isletme
Miidiirliigii Bas Sof6riinii,

¢) Birim Amiri: Tagitin bulundugu birimde tasitlar1 gorevlendirmeye yetkili personeli,

d) Daire Baskan1: Ondokuz Mayis Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanini,

e) Genel Sekreter: Ondokuz Mayis Universitesi Genel Sekreterini,

f) Gorevli: Resmi gorevin ifasi i¢in usuliine uygun olarak soforiin haricinde gorevlendirilen
Universite personelini,

g) Isletme Miidiirii: Ondokuz Mayis Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Arag
Isletme Miidiirliigii Isletme Miidiiriinii,

g) Rektdr: Ondokuz Mayis Universitesi Rektorind,

h) Rektor Yardimeisi: Ondokuz Mayis Universitesi Rektdr Yardimeisin,

1) Sofor: Ondokuz Mayis Universitesinde hizmet alim sdzlesmesinde istihdam edilen, belirli
veya belirsiz siireli hizmet sdzlesmesi ile ¢alisan, Universite kadrosunda bulunan ve Universite
araclarin1 kullanmakta olan personelleri,

1) Tasit Gorev Emri: Birim Amiri tarafindan diizenlenen; goreve gidecek personelin adi,
gorevin konusu, var ise gorevli kisinin adi, gidecegi yer, gorev tarihi, aracin goreve ¢ikmadan
onceki kilometre ve saatini bildiren resmi evraki,

j) Tasit Kurum Kullanicis1: Universiteye ait aracglarm tasit veri gorevlileri tarafindan
kayitlariin tutulmasi, sigorta, muayene, lastik, bakim, onarim ve yakit giderlerinin KBS sistemine
dogru ve zamaninda girislerinin yapilmasimi saglayan, kontrol eden ve Kamu Filo Yonetim
Sistemi'nde veri girislerini onaylayan personeli ifade eder.

k) Tasit: Ondokuz Mayis Universitesinin miilkiyetinde veya hizmet satin alinma sureti ile
edinilmis motorlu ulasim araglarini,

1) Tasit Veri Girig Gorevlisi: Birime ait araglarin kayitlarini tutarak araglara ait sigorta,
muayene, lastik, baki, onarim ve yakit giderlerinin dogru ve zamaninda KBS (Kamu Harcama ve
Bilisim Sistemi)’ye ve Kamu Filo Y6netim Sistemine giris yapan personeli,

m) Universite Arag Istek Formu: Birimler tarafindan Arac Isletme Miidiirliigiinden arag
temin etmek i¢in aracin cinsi, saati, hangi birim tarafindan istendigini gésteren resmi belgeyi,
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n) Universite Kampiis I¢i Ara¢ Istek Formu: Universite kampiisii i¢inde faaliyet gdsteren
Birimlerin {ist idari amirleri tarafindan Arag Isletme Miidiirliigiinden arac temin etmek icin, aracin
cinsi, saati, hangi birim tarafindan istendigini gosteren resmi belgeyi,

0) Universite: Ondokuz May1s Universitesini,

Kullanim yerleri

MADDE 4 - (1) Ondokuz Mayis Universitesinin bulundugu il smirlar1 iginde ve disinda
yuritilecek gorevleri kapsar

Personel tasima hizmetleri

MADDE 5 - (1) Universite personelinin mesai saatleri icinde veya disinda isyerine gelis ve
gidislerini saglamak i¢in gorevlendirilecek arag¢ sayilari, saatleri ve giizergahlari, Rektor oluru ile
belirlenir. Rektor oluru, her yil mali yilbaginda bir yillik alinir. Y1l iginde yapilacak degisiklikler de
Rektor oluru ile gergeklesir.

Araglarin goreviendirilmesi

MADDE 6 - (1) Arag Isletme Miidiirliigiine tahsisli araglar personel tasimaciligi, bilimsel
toplantilar, teknik geziler ile Universitenin diger resmi islemleri i¢in gdrevlendirilir.

(2) Rektorliik Makami hari¢ biitiin birimler arag isteklerini, ara¢ istek formu doldurmak
suretiyle yazili olarak talep ederler. Araglar, tasit gorev emri ile gorevlendirilir. Tasit gérev emri
goOrev sonuna kadar aragta bulundurulur.

a) Kampiis i¢ci gorevlendirmelerde: Universitenin Kurupelit Kampiisii i¢indeki islemler igin
ara¢ ihtiyact durumunda talep eden birimin idari amirinin talebi ile arag¢ istek formu doldurularak
arag istenir. Arag Isletme Miidiirii tarafindan uygun gorilen istek, gorev emri doldurularak yerine
getirilir. Uygun gorilmeyen istek gerekgesiyle birlikte talep eden birime bildirilir,

b) Sehir i¢i ve kampiisler arasi gorevlendirmelerde: sureklilik arz eden gdrevler igin
yilbasinda gorev saatleri ile giinleri belirtilerek yillik olarak olur alinir. Diger gorevlendirmeler icin
Arag Istek Formu ile arac istegi yapilir. Kampiis dis1 ara¢ gorevlendirilmeleri Dekan, Miidiir, Daire
Bagskani, Hukuk Miisavirinin talebi Genel Sekreterin oluru ile yapilir,

¢) Sehir dis1 gorevlendirmelerde: Arag gorevlendirmeleri en az 7 giin 6nce Arag Istek Formu
doldurularak Dekan, Miidiir, Daire Baskani, Hukuk Miisavirinin talebi ve Genel Sekreterin uygun
goriisii, Rektor Yardimcisinin oluru ile yapilir,

¢) Teknik gezi icin gorevlendirmeler: Sehir i¢i ve dis1 yapilacak teknik gezilerde
kullanilacak araglar en az 15 giin 6nceden arag¢ istek formu doldurularak talep edilir. Sehir i¢cinde
Genel Sekreterin, sehir disinda Rektor Yardimcisinin oluruyla arag gorevlendirilir,

d) Baska kurumlara gegici ara¢ gorevlendirmeleri: Universite disinda baska kurumlara
yapilacak arag tahsisleri, 15 glin 6nceden Genel Sekreterin teklifi, Rektdr Yardimcisinin uygun
goriisii lizerine Rektor oluru ile yapilir,

e) Bunyesinde Ara¢ Bulunan Birimlerin Ara¢ Gorevlendirmesi: Birimlere ait araglar,
kampdis ici ve il icinde fakultelerde Fakdilte Sekreterinin, yiksekokullarda Yiksekokul Sekreterinin,
baskanliklarda Baskanin imzasi ile il disinda ise Dekan, Miidiir, Daire Baskani, Hukuk Miisavirinin
talebi, Genel Sekreterin uygun goriisii ve Rektor Yardimeisinin oluru ile yapilir,

Araclarn kullanan strdculerin gorevlendirilmesi

MADDE 7 - (1) Aylik diizenlenmis, rutin olan vardiya ¢alismalar1 ile ilgili sofor
gorevlendirmeleri, ay baslamadan Once personelin gorecegi bir yere asilir ve arag¢ soforiinlin
onceden bilgilendirilmesi saglanir.

(2) Universite kampiisii dis1 birimlerden gegici sofor isteginde bulunan yetkili amirler, bu
taleplerini en az 7 giin 6nce yazili olarak rektorliik makamina bildirir.

(3) Sdreklilik durumu olan ara¢ gorevlendirmelerinde Rektorliik Makami tarafindan
soforlere yillik gérevlendirme yapilir. Zorunlu durumlarda gegici gérevlendirmeler, tasit gérev emri
ile olur
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Araclarin kullaninm

MADDE 8 - (1) Araglar1 kullanmaya baslayan siiriicli personel, asagida belirtilen kurullara
uymak zorundadir:

a) Araglar1 kullanacak personel, o araci kullanmay1 haiz siiriicii belgesine sahip olmalidir.

b) Arag tasit gérev emri olmadan higbir arag kullanilamaz.

c) Personel servis araci belirlenen servis glizergahinda, diger araclar gorev emrinde yazili
glizergahta kullanilir. Bu giizergdhin disina ¢ikilmaz.

¢) Tasit gorev emirleri, arac1 kullanacak personel tarafindan imzalanir ve gorev bitiminde de
eksiksiz doldurularak birim amirine teslim edilir.

d) Arag, gérev baslangicinda Universite otoparkindan alinir ve gérev tamamlandiktan sonra
Universite otoparkina veya Ara¢ Isletme Miidiirliigii tarafindan uygun goriilen Universite
Kampiisleri disindaki belirlenen park yerlerine birakir.

e) Sofor, Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Yonetmelik huktumlerine riayet etmekle yikamladar.

f) Sofor, tasitta bulunanlarla diyaloglarinda nezaket kurallarmma azami 6zen gosterir,
kendilerine Universite tarafindan verilen yazili veya sozlii bir talimat olmaksizin dogrudan
kendilerini ilgilendirmeyen ve yetkileri dahilinde olmayan konularda gereksiz agiklamalarda
bulunamaz ve tartismaya giremez.

g) Tasit kullanma yetkisi verilen gorevli veya ara¢ kullanicisi, gérev tanimi disinda, yazili
bir emir ve talimat bulunmadikca tasita herhangi bir kisi veya ylik alamaz.

§) Sofor, araclar kullanirken azami tasarruf kurallarina uymalidir.

h) Araclara yakitlar, antlasmali firmadan akaryakit fisleri ile alinir. Akaryakit figleri
doldurulur ve gorevliye imzalatilir.

1) Sofor veya ara¢ kullanma yetkisi verilen gorevli, araclar kesintisiz 4,5 saatten fazla arag
kullanamaz.

1) Sofor, Trafik Kanunu ve yonetmeliklerde belirtilen kurallara riayet etmekle yikimladar.
Anilan kurallara uymadigr durumlarda meydana gelen zarar ve trafik cezalarindan sorumludur.

j) Sofor, siirlicii belgesini, ara¢ ruhsatini ve bulundurulmasi yasal agidan zorunlu diger
belgeleri ekipmani ara¢ kullanimi sirasinda aragta bulundurmak zorundadir.

Ara¢ bakim onarimlari

MADDE 9- (1) Araglarin bakim-onarimlar1 6ncelikle bakim atdlyesinde, burada yapilmasi
miimkiin olmadig1 durumlarda yetkili serviste veya yetkili servis disinda piyasa arastirilarak uygun
bulunan bir firmada yaptirilir.

a) Aracin bakim-onarimindan en son, gorevli sofér sorumludur. Goreve baslamadan veya
araci devir almadan once ara¢ kontrol edilmeli, giinliik bakimi1 yapilmalidir.

b) Aracin Soforii bakim gerektiren iglemleri dnce en yakin amirine bildirir. Kademede
bakim islemlerinden sorumlu personel tarafindan ariza tespiti yapilir. Ilgili personel tarafindan
aracin bakim ve tamirinin yapilmasi icin Arac Isletme Miidiirliigiinde Ara¢ Bakim-Onarim Formu
diizenlenir. Sonrasinda yapilacak islemler, Arag Isletme Bakim-Onarim Atdlyesinde gerceklestirilir.
Aracin bakim ve onariminin bitmesi halinde aracin siiriiciisii tarafindan teslim alindigini amirine
bildirilir.

¢) Bakim islemlerinden sorumlu personel tarafindan aracin bakim-onarim veya tamirinin
atblyede yapilmasi miimkiin degilse gerekgesi belirtilir. Arag isletme Miidiiriiniin onay1 ile arag
sorununun giderilecegi yetkili servise veya servis disinda piyasa arastirmasi yapilarak uygun
bulunan bir firmaya gonderilir.

¢) Acil durumlar hari¢ disarida yapilacak bakim-onarim ve tamirat islemleri i¢in Genel
Sekreterlik Makamindan onay alinir.

d) Arag Isletme Miidiirliigii, her yil Rektdrliik Makamindan araglarinin bakim-onarimi ile
ilgili harcamalar1 i¢in esik maliyet degeri oluru alir.
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e) Kademede diizenlenen Ara¢ Malzeme Istek Formunda aracin sorunu, gerekli parcalar ve
malzemeler belirtilir. Malzeme istek Formunu aracin sofort, yetkili usta, birlikte Makine/Otomotiv
Miihendisi ve Arag Isletme Miidiirii birlikte imzalar. Rektdrlik Makaminin her yil belirleyecegi
esik maliyet degerinin altinda bulunan bakim-onarim, tamirat giderleri ig¢in Makine/Otomotiv
Miihendisinin imzas1 aranmaz.

f) Araclarin bakim-onarim ve tamirleri ilgili yapilan islerden sonra mutlaka muayene kabul
islemi yapilir. Oncelikle bakim-onarim ve tamirlerin yapildigini, sorunla ilgili gerekli pargalarn
degistigini aracin soforii kontrol ederek arizanin giderildigini gordiikten sonra araci teslim alir.
Bakim-onarim ve tamirlerin tahakkuk bedeli Rektorlilk Makaminin her yil belirleyecegi esik
maliyet miktarindan diisiik kalmigsa muayene kabul islemleri en az {i¢ personelden olusacak
Muayene Kabul Komisyonu tarafindan yapilir. Esik maliyet miktarinin tistiindeki harcamalar igin
olusturulan Muayene Kabul Komisyonunda, Makine Miihendisi yer alir.

g) Seyahat esnasinda meydana gelen arizalarin giderilmesi i¢in, aracin goérevli soforii
tarafindan Birim Amiri aranir ve amirin talimatlarina gore islemler yapilir. Tamirat ile ilgili olarak
arizanin nedenini ve yapilan islemleri igeren bir tutanak tutulur. Tutanak; sofor, usta ve varsa aragta
soforle birlikte gorevli personel tarafindan imzalanir.

§) Araglarin bakim-onarim ve tamirat sirasinda degisen parcalari, Kamu Tasit Yonetim Bilgi
Sistemi’ne ve Kamu Filo Yonetim Sistemine islenir.

Arag Isletme Miidiiriiniin gorevleri

MADDE 10 - (1) Arag Isletme Miidiiriiniin goérevleri sunlardir:

a) Arac Isletme Miidiirliigiinde bulunan araclarin sevk ve idaresini saglamak, rutin olan
personel servislerini takip etmek, aksakliklar1 gidermek, araclart tasit gorev emri ile
gorevlendirmek, gorev bitiminde tasit gorev emir kagitlarim1 almak ve bunlar1 kontrol etmek,
araclarin, yakit fislerini kontrol ettirmek ve tiiketim miktarlarinin kayitlarini tutturmak.

b) Araclarda is saglig1 ve is giivenligi ile ilgili 5Snlemleri almak. Arag Isletme Miidiirliigiinde
gorevli araglar1 237 sayili Tasit Kanunu, 4925 sayili Karayolu Tagima Kanunu ve Karayolu Tagima
Yonetmeligi, 2001/23 nolu genelge ve Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Personel Servis Hizmet
Y 6netmeliklerine uygun c¢alistirmak.

¢) Arag Isletme Miidiirliigii'nde calisan personelden; memur olanlarin ¢alisma saatlerini 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 99-100 ve 101 maddelerine, is¢i olanlarin ¢alisma saatlerini
4857 sayih Is Kanununun 41-42-43-44-45-46 ve 47 maddeleri ile Toplu Is Sozlesmesinin ilgili
maddelerine uygun olarak dizenlemek.

¢) Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina bagl araclarin periyodik bakim-onarimlarini
yaptirmak, muayene ve trafik sigorta gilinlerini takip etmek, araglarin bakim onarim tamirleri i¢in
piyasa arastirmasi yaparak veya yaptirarak tamirlerini saglamak, giderlerini karsilamak.

d) Kiralanan araglarin hak edislerini diizenlemek, kesin kabul iglemlerini yapmak.

e) 4734 sayili Kamu lhale Kanunu’na uygun sekilde tamiri yapilan aracin Muayene ve
Kabul Komisyon iglemlerini yiiriitmek.

f) Arag Isletme Miidiirliigiiniin emrinde bulunan tasitlarin ve difer malzemelerin en iyi
sekilde kullamlmasimi ve muhafazasim saglamak. Araglarda ve Isletme Miidiirliigiinde bulunan
demirbaglarda meydana gelen hasarlar1 degerlendirmek, personel hatasindan kaynaklanan hasar,
bakim ve onarim giderlerinin kusurlar1 dogrultusunda ilgili personelden tahsil edilmesini saglamak.

g) Araglarin Universite kampiisleri disinda park edebilecekleri alanlarini tespit etmek.

h) Arag siiriiciilerinin ehliyetlerini her yi1l kontrol etmek.

1) Araglarin kilometre basina diisen yakitlarini kontrol etmek.

i) Bakim-Onarim Biriminde ¢alisan personelin tutanakla talep ettigi, Arac Malzeme Istek
Formu ile bildirdigi malzemelerin satin alinmasini saglamak.

Bas sofortin gorevleri

MADDE 11 - (1) Bas sofor, Arac Isletme Miidiiriiniin yardimcisidir. Gérevleri sunlardir:

a) Goreve gidecek personelin ve aracin planlamasini yapmak.
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b) Araglarin giinliik bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

c¢) Akaryakit ve gorev kagitlarini takip etmek, eksik olanlar1 degerlendirmek.

¢)Araclarin periyodik bakimlarini, trafik sigortasi ile ara¢ muayenelerini takip etmek,
bunlarin zamaninda yapilmasini saglamak.

d) Arag Isletme Miidiirii niin olmadig1 zamanlarda onun yerine vekalet etmek.

e) Arag siiriiciilerinin bildirdigi ariza taleplerini bakimla ilgilenen personele bildirmek.

f) Bakim-Onarim Biriminde ¢alisan personelin tutanakla talep ettigi bakim-onarimda siirekli
ve aninda lazim olan malzemelerin ambarda bulunmadig: takdir de alim1 i¢in, malzeme ihtiyaglarini
Arag Isletme Miidiiriine bildirmek.

Bakim-onarim biriminde ¢calisan personelin gérevleri

MADDE 12 - (1) Bakim onarim biriminde ¢alisan personelin gorevleri sunlardir:

a) Bildirilen arizalara dncelik sirasina gore bakmak, tamir edilebilecekleri tamir etmek.

b) Bakim-onarimda siirekli ve anlik lazim olan malzemeleri, tutanakla bas sofore bildirmek.

¢) Arag Isletme Miidiirliigii atdlyesinde yapilmasi miimkiin olmayan bakim-onarim ile ilgili
olarak Arag Isletme Miidiiriine goriis bildirmek.

¢) Arag Isletme Miidiirliigii atdlyesinin diizenli ve temiz tutulmasini saglamak.

d) Giinliik bakim-onarim tutanaklarini bas sofore vermek.

e) Universitenin diger birimlerinde bulunan arizali araglar hakkinda Arag Isletme Miidiiriine
bilgi vermek ve verilen talimatlar dogrultusunda islemler yapmak.

Soforiin gorevleri

MADDE 13 - (1)Araglar1 kullanan stirticlilerin gorevleri sunlardir:

a) Tasit gorev emrinde yazili gorevleri yapmak.

b) Kendisine zimmetli veya kullandig1 araglarin arizalarini bas sofore bildirmek.

c¢) Kendisine zimmetli veya kullandig1 araglarin giinliik bakim ve temizliklerini yapmak.

¢) Tasit gdrev emrini imzalamak ve gorev bitiminde eksiksiz doldurup Arag Isletme
Midiirligii’ne teslim etmek.

d) Kullandig: araca aldig1 akaryakitlarin figlerini amirine teslim etmek.

e) Araclarin trafik sigorta zamanlar1 ile muayene bakim dénemlerini Ara¢ Isletme
Miidiirliigii’ne haber vermek.

f) Arac kullanirken Trafik Kanun ve Yo6netmeliklerine uymak.

g) Tamirat yapilan araci teslim almak.

g) 4734 sayilh Kamu lhale Kanunu’na uygun olarak yaptirilan tamiratlarin faturasini
imzalamak.

Yiiriirliikten kaldirilan Yonerge

MADDE 14 - (1) Ondokuz Mayis Universitesi Senatosunun 22/11/2012 tarih 2012/226
sayil1 karari ile kabul edilen “Ondokuz Mayis Universitesi Arag Isletme Miidiirliigii Yonergesi” bu
Y 6nergenin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren kaldirilmistir.

Yururlak

MADDE 15 - (1) Bu Yonerge, Ondokuz Mayis Universitesi senatosunca kabul edildigi
tarihte yiirtirliige girer.

Yurutme

MADDE 16 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini, Ondokuz Mayis Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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Yonergenin kabul edildigi Senato Kararinin;
Tarih Sayisi
07/03/2024 2024/61
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