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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu ydnergenin amaci, Universitenin Arag Isletme Miidiirliigiiniin emrinde
bulunan araglarinin kullanim sekillerini, gérevlendirme usul ve esaslarini, ¢alisan kadrolu siirticu ve
gorevli personel ile bunlarin disinda tasitlar1 kullanabilecek personeli ve bunlarin ¢alisma esaslarini
belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu ilke ve kurallar, 237 sayili Tasit Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu
Hiikiimleri ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Karayollar1 Trafik Yo6netmeligi, 2007/3 sayili
Tasarruf Tedbirleri Genelgesi, Tasitlar1 Siirebilecek Kamu Gérevlilerinin Belirlenmesine Iliskin
Esas ve Usuller, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Personel Servis Hizmet Yo6netmeligi hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3 - (1) Bu yonergede ad1 gegen;

a) Universite: Selcuk Universitesini,

b) Rektor: Selcuk Universitesi Rektoriinil,

) Rektér Yardimeist:  Selguk  Universitesi Rektér Yardimcisini,

¢) Genel Sekreter: Selcuk Universitesi Genel Sekreterini,

d) Daire Baskani1: Selcuk Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanini,

e) Isletme Miidiirii: Selguk Universitesi idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Arac Isletme
Midiirliigii Isletme Mudurdna,

f) Gorevli: Resmi gorevin ifasi i¢in usuliine gore arag siiriiciisiiniin haricinde gorevlendirilen
Universite personelini,

) Bassofor: Selcuk Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi Arac Isletme
Miidiirliigii Bas sofort

g) Sofor: Selcuk Universitesi kadrosunda bulunan ve Universite araglarini kullanmakta olan
surdculeri,

h) Tasit: Selguk Universitesinin miilkiyetinde veya hizmet satin alinma sureti ile edinilmis
motorlu ulasim araglarini, ifade eder.

1) Tasit Gorev Emri: Ara¢ Isletme Miidiirliigii tarafindan diizenlenen; géreve gidecek
personelin adi, gorevin konusu, var ise gorevli kisinin adi, gidecegi yer, aracin goreve ¢ikmadan
onceki kilometre ve saatini bildiren resmi bir evraktir.

i) Ara¢ Bakim Formu: Soforiin aragla ilgili sikayetlerinin belirtildigi, Bagsofor tarafindan
gorevlendirilen teknik personel tarafindan tespit edilen arizalarin, yapilan islerin ve degisen
parcalarm yazildigi, Arac Isletme Miidiirii tarafindan onaylanan arizada kullanilan malzeme ve
is¢iligi belirten, Arag isletme Miidiirliigii kademesinde kullanilan bir evraktir.

j) Universite Kampiis Dis1 Ara¢ Istek Formu: Birimler tarafindan Ara¢ Isletme
Midiirliigiinden ara¢ temin etmek icgin, aracin cinsi, saati, hangi birim tarafindan istendigini
gOsteren resmi belgedir.

k) Ara¢ Malzeme Istek Formu: Kademede kullanilmak iizere aracin bakim ve onarimi igin
gerekli malzemenin Genel Sekreterlik makamindan alinmasi1 maksadiyla doldurulan bakim-onarim
malzemelerinin miktarinin, cins ve 6zelliklerini belirten, iizerinde aracin plaka no sunun ve arag
soforiiniin adinin da yazildigi resmi belgedir.
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[) Universite Kampiis i¢i Ara¢ Istek Formu: Universite kampiisii i¢inde faaliyet gdsteren
Birimlerin st idari amirleri tarafindan Arag Isletme Miidirliglinden ara¢ temin etmek i¢in, aracin
cinsi, saati, hangi birim tarafindan istendigini gosteren resmi belgedir.

Kullanim yerleri
MADDE 4 - (1) Selguk Universitesinin bulundugu il smirlar igi ile disinda yiiriitiilecek
gorevleri kapsar.

Araclarin goreviendirme ve Personel Tasima Hizmetleri

MADDE 5 - (1) Universite personelinin mesai saatleri i¢inde veya disinda isyerine gelis ve
gidiglerini saglamak i¢in goérevlendirilecek arag¢ sayilari, saatleri ve giizergahlar1 Rektor oluru ile
belirlenir. Rektor oluru her yil mali yilbasinda bir yillik alinir. Y1l iginde yapilacak degisiklikler de
Rektor oluru ile gergeklesir.

Araclarin gorevlendirilmesi

MADDE 6 - (1) Arag Isletme Miidiirliigiine tahsisli araclar personel tagimaciligi, bilimsel
toplantilar ve teknik geziler ile Universitenin diger resmi islemleri icin gorevlendirilir.

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

8 Kampiis ici gorevlendirmeler: Universitemiz Alaaddin Kampiisii igindeki islemler icin
ara¢ ihtiyact durumunda talep eden birimin en Ust idari amirinin talebi ile kampus i¢i ara¢ istek
formu doldurularak arag¢ istenir. Doldurulan Kampiis i¢i ara¢ istek formu gorevli ara¢ sofGriine
teslim edilir.

b) Sehiri¢i gorevlendirmeler i¢in Kampiis Disi Arag¢ Istek Formu ile arag¢ istenir. Dis
gorevlendirmeler Dekanliklarda Dekanin, Miidiirliiklerde Miidiiriin, Daire Baskanliklarinda Genel
Sekreterin oluruyla olur.

0 Il disa gorevlendirilmesi talep edilen tasitlar i¢in planlanan tarihte ara¢ parkinda uygun tasit olup
olmadig1 konusunun Arag Isletme Miidiirliigiinden teyit edilmesini miiteakip;

1) Sehirdis1 gorevlendirmeler: Sehirlerarasi yapilacak ara¢ gorevlendirmelerinde arag istekleri
en az 7 gin 6nceden,

2) Teknik gezi i¢in goérevlendirmeler: Sehir i¢i ve disi yapilacak teknik gezilerde arag
istekleri en az 15 giin 6nceden,

varsa sitem Uzerinden, yoksa ara¢ talep formuna Rektér Yardimcisinin oluru eklenmek
suretiyle talep edilir

d) Baska kurumlara gecici ara¢ gorevlendirmeleri: Universite disinda baska kurumlara arag
tahsisleri 15 glin 6nce olmak kaydi ile Genel Sekreterin teklifi, Rektér Yardimcisinin uygun goriisii
uzerine Rektor oluru ile verilir.

e) Acik Ogretim Fakiiltesi tarafindan yapilan smavlarda koordinatdrliik tarafindan talep
edilerek tasit ve sofor listeleri planlamaya esas olmak (izere bir (1) hafta dnceden Idari ve Mali isler
Daire Baskanligina iletilecek ve gerekli tasit onaylar ilgili daire baskanligi tarafindan yetkili
makamdan alinacaktir.

Aragclari kullanan siiriiciilerin gorevlendirilmesi

MADDE 7 - (1) Aylik diizenlenmis, rutin olan vardiya g¢aligmalari ile ilgili sof6r
gorevlendirmeleri ay baslamadan O6nce personelin goérecegi bir yere asilir ve soforiin 6nceden
bilgilendirilmesi saglanir.
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(2) Universite kampiis dis1 birimlerden gegici sofor isteginde bulunan yetkili amirler bu
taleplerini en az 7 giin dnceden yazili olarak rektorliik makamindan talep eder.

() Siireklilik durumu olan ara¢ goérevlendirmelerinde Rektorliik Makami tarafindan
soforlere yillik gorevlendirme yapilir. Zorunlu durumlarda gegici gorevlendirmeler tasit gérev emri
ile olur.

(4 Kadrolu sofor bulunmamasi ve gorevlendirmede tasit kullaniminin zorunlu oldugu
hallerde kamu gorevlisinin tasit siirmeyi kabul etmesi ve gerekli ve gegerli siiriicii belgesine sahip
olmasi halinde kamu gorevlileri de tasit kullanmak igin gorevlendirilebilecektir.

Araclarin kullaninm

MADDE 8 - (1) Araglar1 kullanmaya baslayan siiriicii personel asagida belirtilen kurullara
uymak zorundadir.

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

b) Arag tasit gérev emri olmadan higbir ara¢ kullanilamaz.

C) Personel servis araci belirlenen servis giizergahinda, diger araglar gorev emrinde yazil
giizergahta kullanilir. Bu glizergahin disina ¢ikilmaz.

¢) Tasit gorev emirleri arac1 kullanacak personel tarafindan imzalanir ve gorev bitiminde de
eksiksiz doldurularak Arag Isletme Miidiirliigiine teslim edilir.

d) Arag, gorev baslangicinda Universite otoparkindan alinir ve gérev tamamlandiktan sonra
Universite otoparkina birakilir. Arag Isletme Miidiirliigii araglardan bazilarmi belirledigi resmi
dairelerin park yerlerine birakilmasina karar verebilir.

e) Arag suruclleri Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine
Dair Yonetmelik hiikiimlerine riayet etmekle yukumludur.

f) Arag¢ siriiciileri tasitta bulunanlarla diyaloglarinda nezaket kurallarina azami &6zen
gosterir, kendilerine Universite tarafindan verilen yazili veya sozlii bir talimat olmaksizin dogrudan
kendilerini ilgilendirmeyen ve yetkileri dahilinde olmayan konularda gereksiz aciklamalarda
bulunamaz ve tartigmaya giremez.

g) Tasit kullanma yetkisi verilen gorevli veya sofor, gorev tanimi diginda, yazili bir emir ve
talimat bulunmadikga, tagita herhangi bir kisi veya yiik alamaz.

g) Soforler araclar1 kullanirken azami tasarruf kurallarina uyarak aracglar1 kullanmalidir.

h) Araglara yakitlar antlagsmali firmadan akaryakit fisleri ile alimir. Akaryakit fisleri
doldurulur ve gorevliye imzalatilir.

1) Arag siirticiileri kesintisiz 4,5 saatten fazla ara¢ kullanamaz.

i) Arag soforleri Trafik Kanunu ve yonetmeliklerde belirtilen kurallara riayet etmekle
yikiimliidiirler. Uymamast durumunda meydana gelen zararlardan ve trafik cezalardan
sorumludurlar.

J) Arag kullanicist siiriicli belgesini, ara¢ ruhsati ve bulundurulmasi yasal agidan zorunlu
diger belge ve ekipmani arag¢ kullanimi sirasinda aragta bulundurmak zorundadir.

K) Trafik mevzuatinin yasak ettigi hususlardan dogacak mesuliyet soforlere ait olup,
tasitlarin kullanim1 ve tahsisleri hakkinda mevzuat hiikiimlerine aykiri hareket eden ve kamu
gorevlilerinden kaynaklanan zararlar hakkinda 237 sayili1 Tagit Kanunun 16’inc1 maddesi ve 5018
say1l1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 48’inci maddesine goére islem yapilir.

Arac¢ bakim onarimlari

MADDE 9 - (1) Araglarin bakim onarimlar1 dncelikle varsa idare bulnyesinde bulunan
bakim atolyesinde, idare biinyesinde bakim atolyesi bulunmamasi halinde veya burada tamirinin
miimkiin olmadig1 durumlarda yetkili servise veya yetkili servis diginda piyasa arastirilarak uygun
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bulunan bir firmaya yaptirilir.

a) Araglardan lizerine zimmetli soforler, gegici gorevlendirmelerde ise gorevli soforler
sorumludur. Her giin goéreve baslamadan veya araci devir almadan Once ara¢ kontrol edilmeli,
giinliik bakimi yapilmalidir.

b) Aracin soforii bakim gerektiren islemleri ©Once Bassofore bildirir. Bassofor
gorevlendirdigi bakim islemlerinden sorumlu personel tarafindan ariza tespiti yapilir. Ilgili personel
tarafindan aracin bakim ve tamirinin yapilmasi igin; Arag Isletme Miidiirliigiinde Ara¢ Bakim-
Onarim Formu diizenlenir. Sonrasinda yapilacak islemler Arag Isletme Bakim- Onarim Atdlyesinde
gergeklestirilir. Arag bakim ve onarimin bitmesi halinde arag¢ siirliciisii tarafindan teslim alindigi
belirtilir.

¢) Bakim islemlerinden sorumlu personel tarafindan aracin bakim-onarim veya tamirinin
atolyede yapilmast miimkiin degilse, gerekgesi belirtilir. Ara¢ isletme Miidiirliniin onay1 ile arag
sorununun giderilecegi yetkili servise veya servis digsinda 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 Malzeme Istek Formunda aracin sorunu, gerekli parcalar ve malzemeler belirtilir.
Malzeme istek Formunu aracin soforii, yetkili usta, Bagsofor, Makine/Otomotiv Miihendisi ve Arag
Isletme Miidiirii birlikte imzalar.

€) Araglarin bakim-onarim ve tamirleri ilgili yapilan islerden sonra mutlaka muayene kabul
islemi yapilir. Oncelikle bakim-onarim ve tamirlerin yapildigimni, sorunla ilgili gerekli parcalarin
degistigini aracin soforii kontrol ederek arizanin giderildigini gordiikten sonra araci teslim alir
Muayene kabul islemleri ise yetkili usta, Bagsofor, Makine/Otomotiv Miihendisi ve Isletme Miidiirii
tarafindan yapilir.”.

f) Seyahat esnasinda meydana gelen arizalarin giderilmesi igin, aracin gorevli soforii
tarafindan Arac Isletme Miidiirii aranir ve Arag Isletme Miidiiriiniin talimatlarina gore islemler
yapilir. Tamirat ile ilgili olarak arizanin nedenini ve yapilan islemleri igeren bir tutanak tutulur.
Tutanak; sofor, usta ve varsa aracta soforle birlikte gérevli personel tarafindan imzalanir.

g) Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhigina bagl araglar haricinde, iiniversitenin diger
birimlerinde bulunan resmi araglara bakim-onarmm yaptirmak igin, Arag¢ Isletme Miidiirliigiiniin
goriisii alindiktan sonra makam oluru ile birlikte tamirati gergeklestirilir.

g) Araglardan bakim-onarim ve tamirattan sonra ¢ikarilan ve kullanilmayacak durumda olan
hurda malzemeler tutanak diizenlenerek Arag Isletme Miidiirliigiiniin belirledigi hurdaliga birakilir.

Arag Isletme Mudiriniin gorevleri

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

d) Ara¢ isletme midiirliigiinde bulunan araglarin sevk ve idaresini saglamak, araglari tasit
gorev emri ile gérevlendirmek, gorev bitiminde tasit gérev emir kagitlarinit almak ve bunlari kontrol
etmek. Araglarin, yakit fislerini kontrol ettirmek ve tiiketim miktarlarinin kayitlarini tutturmak.

b) Araglarda is sagligi ve is giivenligi ile ilgili onlemleri almak. Arag Isletme Miidiirliigiinde
gorevli araglar1 237 sayili Tasit Kanunu, 4925 sayili Karayolu Tasima Kanunu ve Karayolu Tasima
Yonetmeligi, 2001/23 nolu genelgeye uygun calistirmak.

¢) Arag Isletme Miidiirliigiinde ¢alisan personellerin ¢alisma saatlerini 657 sayili Kanun ve
4857 sayili Is Kanunu ile 6331 sayil Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu hiikimleri cergevesinde
dizenlemek.

¢) Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligma bagl araclarin periyodik bakim onarimlarini
yaptirmak, muayene ve trafik sigorta giinlerini takip etmek, araglarin bakim onarim tamirleri i¢in
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piyasa arastirmasi yaparak veya yaptirarak tamirlerini saglamak, giderlerini gerceklestirmek.
¢) Kiralanan araglarin hak edislerini diizenlemek, kesin kabul igslemlerini yapmak.

d) 4734 say1li Kamu ihale Kanununa uygun sekilde tamiri yapilan aracin Muayene ve Kabul
Komisyon iglemlerini yiritmek.

€) Arag Isletme Miidiirliigiiniin emrinde bulunan tasitlarin ve diger malzemelerinin en iyi
sekilde kullanilmasmi ve muhafazasini saglamak. Araclarda ve Isletme Miidiirliigiinde bulunan
demirbaslarda meydana gelen hasarlar1 degerlendirmek, personel hatasindan kaynaklanan hasar,
bakim ve onarim giderlerinin kusurlar1 dogrultusunda ilgili personelden tahsil edilmesini saglamak.

f) Araclarin Universite kampiisleri disinda park edebilecekleri alanlarimi tespit etmek.

g) Arag surtculerinin ehliyetlerini gerekli gordiigii durumlarda ve alt1 ayda bir kontrol etmek.

h) Araclarin dosyalarmi tutmak, Tasit Bilgi Sistemine (TBS) ve E-IMID sitemine arag

verilerini girmek.

i) Araglarin km basina yakitlarini kontrol etmek.

j) Bakim-Onarim Biriminde c¢alisan personelin tutanakla talep ettigi, Bassoforiin Arag
Malzeme Istek Formu ile bildirdigi malzemelerin satin alinmasini saglamak.

Bassoforiiniin gorevleri

MADDE 11 - (1) Bassofor Arag Isletme Miidiiriiniin yardimcisidir. Gérevleri sunlardir.

a) Goreve gidecek personelin ve aracin planlamasini yapmak.

b) Araglarin giinliik bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

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

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

d) Arag Isletme Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda onun yerine vekalet etmek.

e) Arag soforlerinin bildirdigi ariza taleplerini bakimla ilgili personele bildirmek.

f) Bakim-onarimda siirekli ve aninda lazim olan malzemelerin alimi i¢in, malzeme istek
formu doldurarak, Isletme Miidiiriine bildirmek.

Bakim-onarim biriminde ¢alisan personelin gorevleri

MADDE 12 - (1) Bakim onarim béliimiinde ¢alisanlarin gorevleri sunlardir.

a) Bildirilen arizalara 6ncelik sirasina gore bakmak, tamir edilebilecekleri tamir etmek.

b) Bakim-onarimda siirekli ve aninda lazim olan malzemeleri tutanakla bassofore bildirmek.

¢) Arag Isletme Miidiirliigii atdlyesinde yapilmas1 miimkiin olmayan bakim-onarim ile ilgili
olarak Arag Isletme Miidiiriine gériis bildirmek.

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

e) Giinliikk bakim onarim tutanaklarini bassofére vermek.

f) Universitemizin diger birimlerinde bulunan arizali araglar hakkinda Ara¢ Isletme

Miudurtine

bilgi vermek ve verilen talimatlar dogrultusunda islemler yapmak.

Arag suricisunun gorevleri

MADDE 13 - (1)Araglar1 kullanan siiriictilerin gorevleri sunlardir.

a) Tasit gérev emrinde yazili gorevleri yapmak.

b) Kendisine zimmetli veya kullandig1 araglarin arizalarini bagsofore bildirmek.

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

¢) Tasit gdrev emrini imzalamak ve gdrev bitiminde eksiksiz doldurup Arac Isletme
Midiirliigiine teslim etmek.
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d) Kullandig1 araca aldig1 akaryakitlarin figlerini amirine teslim etmek.

e) Araclarin trafik sigorta zamanlari ile muayene bakim dénemlerini Ara¢ Isletme
Miidiirligiine haber vermek.

f) Her alt1 ayda bir olmak iizere, orijinal ehliyeti ile birlikte fotokopisini Arag¢ Isletme
Miudurine gostermek.

g) Arag kullanirken Trafik Kanun ve Yonetmeliklerine uymak.

g) Tamirat yapilan araci teslim almak.

h) 4734 sayili Kamu Ihale Kanununa uygun olarak yaptirilan tamiratlarin faturasini
imzalamak.

Yurarluk

MADDE 14 - Bu yénerge Selcuk Universitesi senatosunca kabul edildigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yurutme

MADDE 15 - Bu yonerge hiikiimlerini Selguk Universitesi Rektori ylritdr.

Yiiriirlikten Kaldirilan Hiikiimler
MADDE 16- Bu yénergenin yiiriirliige girmesiyle birlikte Selguk Universitesi Arag Kullanim
Yonergesi yurirlikten kalkar.



