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T.C. GAZI UNIVERSITESI
ULASTIRMA SUBE MUDURLUGU I$ VE ISLEMLERI YONERGESI

Amag ve Kapsam

MADDE 1- Bu yonergenin amaci, Universite’nin hizmet araglarimin kullanim sekillerini,
gorevlendirme usul ve esaslarini, kadrolu stirticti ve hizmet alim sdzlesmesine istinaden ¢alisan
personeli ve bunlarin ¢alisma esaslarini belirlemektir.

Gazi Universitesi’nin bulundugu il sinirlar i¢i ile il siurlar1 diginda yiiriitiilecek dersler,
bilimsel toplantilar, teknik gezﬂer, sportif faaliyetler, sosyal ve kiiltiirel faaliyetler, personel
tasimaciligs ile Universite’nin diger resmi islemleri icin verilen ulasim hizmetleri bu yonerge
kapsamindadir.

Dayanak

MADDE 2- Bu y&nerge, 237 sayili Tasit Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 4857
sayilt Is Kanunu, Karayollar: Trafik Yoénetmeligi, Tasitlar1 Stirebilecek Kamu Gérevlilerinin
Belirlenmesine Iligkin Esas ve Usullerin yiiriirliige konulmasina iliskin 2006/10194 say1li

Bakanlar Kurulu Karar1 ile 2007/3 sayill Tasarruf Genelgesi hiikiimlerine dayamlarak
hazirlanmigtir,

Tanumlar

MADDE 3- Bu y6nergede gegen:

a)Universite: Gazi Universitesini,

b)Rektor: Gazi Universitesi Rektoriinii,

¢)Genel Sekreter: Gazi Universitesi Genel Sekreterini,

¢)Genel Sekreter Yardimeisi: Gazi Universitesi Genel Sekreter Yardimeilarini

d)Daire Baskani: Gazi Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanini,

e)Sube Miidiirli: Gazi Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg Ulastirma Sube
Miidiiriini,

f) Harcama Yetkilisi: Harcama yapilacak olan birimin harcama yetkilisini,

g) Gorevli: Resmi gorevin ifasi igin usuliine gbre arag slriiclistiniin haricinde gorevlendirilen
iniversite personelini,

g) Bas sofor: Gazi Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgl Ulastirma Sube Mudurlugu
Bas softriinii veya Bag sofor olarak gorevlendirilen Universite personelini, e
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h)Sofor: Gazi Universitesi’nde kadrolu veya tasitlari usuliine gore stirmekle goreviendirilmis
personeli, hizmet alim s6zlesmesine istinaden istihdam edilen veya belirli-belirsiz stireli hizmet
sozlegmesi ile galisan Universite tagitlarin kullanmakta olan siiriiciileri,

1) Tagit: Gazi Universitesi’nin miilkiyetinde olan veya hizmet satin alinma sureti ile edinilmis
motorlu ulagim araglarini ifade eder.

Genel Hiikiimler

MADDE 4- (1) Ulagtirma Sube Midiirliigti idari yonden Idari ve Mali Isler Dairesi
Bagkanlifina baglhdir. Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanligi sirasiyla Genel Sekreter
Yardimeisi ve Genel Sekretere bagli olarak ¢alisir.

Hizmet tagitlarinin yonetiminden sorumlu birim tarafindan, hizmetlerin daha hizli ve etkin bir
sekilde verilebilmesi, gereksiz harcamalarin Sniine gegilmesi, kaynaklarin en rasyonel sekilde
kullanilmasi amaciyla tasitlarin kullanimi denetlenir ve arag tahsisleri titizlikle takip edilir.

(2) Resmi hizmetin yerine getirilmesi amaciyla tasit kullaniminda, birimler arasinda hizmet
ayrimi yapilamaz.

(3) Genel Sekreterlik Makaminin onay: ile tasarruf genelgesi dogrultusunda giinlik ¢alisma
saati disinda ve tatil glinlerinde gorevde bulunmasina ihtiyag duyulan personelin
ikametgahindan isyerine gelis ve gidisleri igin birbirine yakin giizergahta bulunanlarin da aym
aragtan yararlanmalar1 saglanmak suretiyle tasit tahsis edilebilecektir.

(4) Kadrolu sofér personel haricinde, gorevlendirmede tagit kullaniminin zorunlu oldugu
hallerde kamu gdrevlisinin tasit stirmeyi kabul etmesi, gerekli ve gegerli siiriicii belgesine sahip
olmasi halinde, kamu gorevlileri de tagit kullanmak igin goreviendirilebilecektir.

(5) Karayollan Trafik Yonetmeligi’nin ilgili maddeleri uyarinca izin alinanlar disinda higbir
tagita resmi plaka disinda bagka bir plaka, 151kl1 veya sesli uyari isareti veren cihazlar kesinlikle
takilmayacaktir.

Araclarin ve Softrlerin Gorevlendirilmesi

MADDE 5- (1) Ulastirma Sube Midiirligti’ne tahsisli araglar, dersler, bilimsel toplantilar,
teknik geziler, sportif faaliyetler, sosyal ve kiltiirel faaliyetler, personel tagimacilign ile
Universite’nin diger resmi islemlerinin ulagim hizmetleri icin gorevlendirilir.

(2) 1l igi gorevlendirmeler Ulastrma $ube Midtrligi'nce koordine edilir. 11 dist
gorevlendirilmeler ise “Genel Sekreter Oluru” ile yapilir. Araglar igin ayrica tasit gérev emri
diizenlenir.

(3) 11 i¢i, yerleske ici ve yerleskeler aras: giinliik kisa stireli gérevler, Universitemiz internet
sitesinde bulunan “Arag Talep” baglantist tiklanip arag talep formu doldurularak Ulastirm
Sube Mudiirliigii’nden yapilir. j R )




(4) 11 iginde dersler, bilimsel toplantilar, teknik geziler, sportif faaliyetler, sosyal ve kiiltiirel
faaliyetler igin arag talepleri en az 10 giin 6nce EBYS araciligiyla Idari ve Mali Isler Dairesi
Bagkanligi’ndan yapilir. ReSmi yazi imzalandiktan sonra yaztya taranmug Tagit Talep/Tahsis
Formu (Ek-1) ve yolcu listesi eklenir.

(%) 11 disinda gerceklestirilecek faaliyetler igin arag talepleri en az 20 giin 6nce EBYS
aracilhifiyla Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi’ndan yapilir, RéSmi yazi imzalandiktan sonra
yaziya taranmug Tagit Talep/Tahsis Formu (Ek-1) ve yolcu listesi eklenir.

(6) 11 dist faaliyetlerde, Genel Sekreterlik Gorevlendirme Yazisi, Tasit Gérev Emri, Tasit
Talep/Tahsis Formu, Yolcu Listesi olmadan arag hareket etmeyecektir.

Ogrenci Topluluklar: i¢in Araglarin ve Soférlerin Gorevlendirilmesi

MADDE 6- (1) Ogrenci topluluklar faaliyetleri igin arag taleplerini, “Ogrenci Topluluklari
Kurulus ve Isleyis Yonergesine” gore Universitemiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi’na
yapacaktir. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig: topluluklarin faaliyetleri igin uygun buldugu
arag taleplerini faaliyetten az 20 giin 6nce Idari ve Mali fsler Dairesi Baskanligi’na bildirecektir.
Saglik Kiltlir ve Spor Daire Bagkanligi disindaki birimlerden gelen Ggrenci topluluklar:
faaliyetlerine iliskin arag taleplerine islem yapilmayacaktir. Saghk Kiiltir ve Spor Daire
Bagkanli§y, talep tarihlerine iliskin arag planlamasini Ulagtirma Sube Midiirliigu ile koordineli
sekilde gerceklestirir.

(2) Ogrenci topluluklarnm sehir dist faaliyetlerinde, akademik danigman veya yetkilendirdigi

Ogretim eleman: aragta bulunur, yol giizergahini, park ve durak yerlerini belirler, softrlerin
ibate ve iaselerini, park tcretlerini karsilar, aracta huzuru ve glivenligi saglar. Akademik

damsman veya yetkilendirdigi 6gretim eleman: aragta bulunmadig: durumda ara¢ hareket
etmeyecektir,

Araglarm Kullanimi ve Soférlerin Gorevleri

MADDE 7- (1) Soforler agagida belirtilen kurallara uymak zorundadir.

a-Sofrler, arac1 kullanmaya haiz siiriicii belgesine sahip olmalidir.

b- Tagit gbrev emri olmadan higbir ara¢ kullanilamaz.

c- Araglar gorev emrinde yazili giizergahta kullanilir. Bu glizergahin disina ¢ikilamaz.

¢- Softrler kendisine zimmetli aracin veya kullandigi araglarin giinliik temizlik ve
bakimlarindan sorumlu olmakla beraber araglarda tespit ettikleri ariza ve eksilikleri bag sof6re

bildirmekle yiikiimliidiirler.

d-Tagit gérev emirleri bag sofor tarafindan hazirlanip Sube Miidiirii’ne imzaya sunulur ve gérev
bitiminde eksiksiz doldurularak Ulagtirma Sube Miidiiri’ne teslim edilir.

e-Arag gérev baslangicinda Universite otoparkindan alimir ve gérev tamamland1ktag:¢§bﬁﬁ;g‘,ff
Universite otoparkina birakilir. Ulastirma Sube Mudiirliigt, araglardan bazilarini l:)é‘lirledi“;v

Universite’nin park yerlerine birakilmasina karar verebilir,
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f-Soforler, “Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Y&netmelik” hitktimlerine uymakla yiikiimlidiir.,

g- Sofbrler, tasitta bulunanlarla diyaloglarinda nezaket kurallarina azami Ozen gosterir.
Kendilerini ilgilendirmeyen ve yetkileri dahilinde olmayan konularda gereksiz aciklamalarda
bulunamaz ve tartismaya giremez.

g- Softrler, gérev tanimi diginda, yazili bir emir ve talimat bulunmadikea tagita herhangi bir
kisi veya yiik alamaz.

h- Softrler tasarruf kurallarina azami uyarak araglari kullanmalidir.

1- Sofdrler her ti¢ ayda bir olmak tizere, orijinal ehliyeti ile birlikte fotokopisini Ulastirma Sube
Midiirti’'ne géstermek zorundadirlar.

i-Araglara yakitlar Tagitmatik sistemi ile anlasmali firmadan alinir ve akaryakit figleri Sube
Midiirti’ne teslim edilir.

j-Sofbrler, kesintisiz 4,5 saatten fazla ara¢ kullanamaz.
k-Soforler, Trafik Kanunu ve yénetmeliklerde belirtilen kurallara uymakla yiikiimltidiirler.
Uyulmamas: durumunda meydana gelen zararlardan sorumludur,

1-Sofbrler, siiriicii belgesini, arag ruhsatim ve bulundurulmas: yasal agidan zorunlu diger belge
ve donanim ile arag dosyasini arag kullanimi sirasinda aragta bulundurmak zorundadir.

m- Trafik mevzuatinin yasak ettigi hususlardan dogacak mesuliyet sofbrlere ait olup, tasitlarin
kullamimi ve tahsisleri hakkinda mevzuat hiikiimlerine aykirt hareket eden ve kamu
gorevlilerinden kaynaklanan zararlar hakkinda 237 Sayili Tagit Kanunun 16’mc1 maddesi ve
5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu’nun 48’inci maddesine gore islem yapilir.

n-Arag stiricileri Sube Mudiiri’niin verecegi diger gérevleri yapmakla yikiimliidirler.
Araglarin Bakim Onarimlar:

MADDE 8- (1) Araglarin bakim onarimlar: yetkili servise veya yetkili servis disinda piyasa
aragtirmasi yapilarak uygun bulunan bir firmaya yaptirilir.

a-"Araglardan; aracin {izerine zimmetli oldugu soforler sorumludur. Her giin goreve
baglamadan veya arac1 devir almadan énce arag kontrol edilmeli, giinliik bakimi yapilmalidr.

b-Aracin §oforii bakim gerektiren islemleri énce bag sofore bildirir. Bas sofér “Tasit Ariza
Tespit Formu”na sikdyetleri yazarak, Ulastirma Sube Miidiiriiniin imzasi ile idari ve Mali Isler
Daire Bagkanligina gonderir. Daire Bagkani’nin onayindan sonra arag gerekli yere génderilerek
bakim ve onarim islemleri tamamlanmus olur.

s

c-Bakim ve onarimi yetkili servis veya uygun firmalara yaptirilan ara¢larin teslim ahnmaéﬁxdﬂ}( § BN

sofor ve ilgili birimin Harcama Yetkilisinin belirledigi Muayene ve Kabul Komisyony Uyeler
tarafindan bakim onarimin noksansiz yapildiginin kontrolii yapilir, 4 o 07




¢-Seyahat esnasinda meydana gelen anzalarin giderilmesi i¢in aracin seyahatinden sorumlu
olan gérevli tarafindan, gérevli yoksa siiriicii tarafindan Ulastirma Sube Miidiirii aranir ve Sube
Midiriintin talimatlarina gére islemler yapilir.

Sube Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 9- (1) Sube Miidiirii’niin gérevleri sunlardir:

a- Ulagtirma Sube Miidurliigiinde bulunan araglarin sevk ve idaresini saglamak, aksakliklar
gidermek, araglart tagit gorev emri ile gérevlendirmek, gorev bitiminde tagit gbrev emri
kagitlarini almak ve bunlari kontrol etmek. Araglarin yakit fislerini kontrol etmek ve titketim
miktarlarinin kayitlarinin tutulmasim saglamaktir.

b- Araglarda is sagligi ve ig givenligi ile ilgili 5nlemlerin alinmasini saglamak. Ulastirma Sube
Mudirliigtinde gorevli araglar: 237 sayili Tasit Kanunu, 4925 sayili Karayolu Tasima Kanunu
ve Karayolu Tasima Yonetmeliklerine uygun ¢alistirmak.

c- Ulastirma Sube Miidiirltigiinde ¢alisan personelden; memur olanlarin calisma saatlerini 657
say1lt Devlet Memurlar1 Kanunun 99-100 ve 101 maddelerine, is¢i olanlarin ¢aligma saatlerini
4857 sayilt Is Kanunun 41-42-43-44-45-46 ve 47 maddeleri ile Toplu Is Sozlesmesi’nin ilgili
maddelerine uygun olarak diizenlemek.

¢-Araglarin dosyalarini tutmak veya tutulmasini saglamak.

d-Idari ve Mali Isler Daire Baskanhigma bagh araglarin periyodik bakim onarimlarim
yaptirmak, muayene ve trafik sigorta giinlerinin takibini saglamak, aracglarin bakim onarim
tamirleri igin piyasa aragtirmasi yaparak veya yaptirarak tamirlerini saglamak, giderlerini
gergeklestirmek.

e- Ulagtirma Sube Miudiirltigli Yonergesi dahilinde, arag isteklerini degerlendirip tahsisini
yapmak. Ulagtirma Sube Miidiirliigiiniin yetkilerini asabilecek arag taleplerinde, iist makamlara
bildirmek ve gériisiinii almak.

f- Ulagtirma Sube Mudiirltigii emrinde bulunan tasitlarin ve diger malzemelerinin en iyi sekilde
kullanilmasim1 ve muhafazasini saglamak. Araglarda ve Ulagtirma Sube Miidiirliigi’'nde
bulunan demirbaglarda meydana gelen hasarlari degerlendirmek, personel hatasindan
kaynaklanan hasar, bakim ve onarim giderlerinin kusurlar1 dogrultusunda ilgili personelden
tahsil edilmesini saglamak.

g-Araglarin Universite kampiisleri disinda park edebilecekleri resmi daire park alanlarin: tespit
etmek.

g-Arag siirlictilerinin ehliyetlerini ii¢ ayda bir kontrol etmek.

Bas sofériin Gorevleri

MADDE 10- (1) Ulastirma $ube Miidiiriine yardimei olmakla birlikte, gérevleri §un;sérd1£: /;,1‘\ i\
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a-Goreve gidecek personelin ve aracin planlamasini yapmak.
b-Araglarin glinlitk bakimlarimin ve temizliginin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.
c-Akaryakit ve gorev kagitlarini takip etmek, noksan olanlar: degerlendirmek.

¢-Araglarin periyodik bakimlarin, trafik sigortasi ile arag muayenelerini takip etmek, arizali
tagitlardan tamire gitmesi gereken araglar: Sube Miidiiriine bildirmek.

d-Ulagtirma Sube Miidiriiniin olmadig1 zamanlarda onun yerine vekalet etmek.

e-Stirliclilerin istirahat ve izinlerini, isleyisi aksatmayacak sekilde planlamak ve Sube
Miidiirtine sunmak.

f-Sube Miidiirlintin verecegi diger gorevleri yapmak.

Evrak Islerinden Sorumlu Personelin Gérevleri
MADDE 11~ (1) Evrak islerinden sorumlu personelin gérevleri sunlardir.

a- Gelen arag taleplerini, gérevli memur veya bilgisayar isletmeni tarafindan Sube Miidiiriine
sunmak.

b- Ulastirma Hizmetleri Sube Miidiirliigii Yonergesi dahilinde degerlendirilen uygun arag
isteklerini ara¢ sevk birimine bildirmek.

c- Ulagtirma Sube Miidiirligti biinyesinde gorevli tim personelin 6zlitk islemlerinin (izin,
rapor, mazeret izni, yolluk &demesi vb.) takibini yiiritmek, Sube Mudiirine sunmak ve

arsivlemek.

¢- Ulagtirma Sube Miidiirliigii biinyesinde bulunan tiim araglarin dosyalarini (sigorta poligeleri,
bakim-onarim tutanaklar1, muayene evraklari, ruhsat bilgileri vb.) diizenlemek ve arsiviemek.

d-Araglarla ilgili tim giderlerle (bakim-onarim, temizlik, vb.) ilgili Piyasa Aragtirma ve
Muayene Kabul Komisyonu evraklarini hazirlamak, Sube Miidiiriine sunmak ve arsivlemek.

e- Sube Miidiirlinlin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yiiriirliik

MADDE 12- Bu yonerge Gazi Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 13- Bu y&nerge hikiimlerini Gazi Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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