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T.c. GAzi üxivrcnsirnsi
ULAşTIRMA ŞUBE ıvıÜnÜnıÜĞÜ İş vn İşı,rıvıırcnİ yÖnrnnçnsİ

Amaç ve Kapsam

MADDE 1- Bu yönergenin amacl, Üniversite'nin hizmet araçlarının kullanım şekillerini,
görevlendirme usul ve esaslaıını, kadrolu sürücü ve hizmet alım sözleşmesine istinaden çalışan
personeli ve bunların çalışma esaslarını belirlemektir.

Gazi Üniversitesi'nin bulunduğu il sınırları içi ile il sınırları dışında yürütülecek dersler,
bilimsel toplantılar, teknik gezi|er, sportif faaliyetler, sosyal ve kültürel faaliyetler, personel
taşımacılığı ile Üniversite'nin diğer resmi işlemleri için verilen ulaşım hizmetİeri bu yönerge
kapsamındadır.

Dayanak

MADDE 2- Bu yönerge, 237 sayılıı Taşıt Kanunu,657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4857
sayılı İş Kanunu, Karayolları Trafik Yönetmeliği, Taşıtları Sürebi]ecek Kamu Görevlilerinin
Belirlenmesine İlişkin Esas ve Usullerin yüriirlüğe konulmasına ilişkin 2006/10194 sayılı
Bakanlar Kurulu Kararı ile 200713 sayılı Tasaııuf Gene}gesi htlkumlerine dayanılarak
hazırlanmıştır.

Tanımlar

MADDE 3- Bu yönergede geçen:

a)Üniversite : G azi Üniversitesini,

b)Rektör: Gazi Üniversitesi Rektöriinü,

c)Genel Sekreter: Gazi Üniversitesi Genel Sekreterini,

ç)Genel Sekreter Yardımcısı : GaziÜniversitesi Genel Sekreter Yardımcılaıını

d)Daire Başkanı: Gazi Üniversitesi İdari ve Mali İşler Daire Başkaııını,

e)Şube Müdiirü: Gazi Üniversitesi İdaıi ve Mali İşler Daire Başkanlığı Ulaştırma Şube
Müdürünü,

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

g) Görevli: Resmi görevin ifası için usulüne göre araç siirücüsünün haricinde görevlendirilen
iiniversitepersonelini, ,| ,... .

ğ) Baş şoftir: Gazi Üniversitesi İdaıi ve Mali İşler Daire Başkanlığı Ulaştırma Şube Müdürl
Baş şofbrünü veya Baş şoför olarak görevlendirilen Üniversite personelini,

s§NATöbüuN _

İ.X.ı. lt .ı §l,t taritı ve ltfiÜİs avıi ı

kaıarı ekidir.



h)Şofoı: Gazi Üniversitesi'nde kadrolu veya taşıtları usulüne göre sürmekle görevlendirilmiş
Personeli, hizmet alım sözleşmesine istinaden istihdam edilen veya belirli-belirİiz siireli hizmet
sözleşmesi ile çalışan Üniversite taşıtlarını kullanmakta olan sürücüleri,

ı) Taşıt: Gazi Üniversitesi'nin mülkiyetinde olan veya hizmet satın alınma sureti ile ediniimiş
motorlu ulaşım araçlarını ifade eder.

Genel Hükümler

MADDE 4- (l) Ulaştırma Şube Müdürlüğü idari yönden İdari ve Mali İşler Dairesi
BaŞkanlığına bağlıdır. İdaıi ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı sırasıyla Genel Sekreter
Yardımcısı ve Genel Sekretere bağlı olarak çalışır.

Hizmet taşıtlarının yönetiminden sorumlu birim tarafindan, hizmetlerin daha hızlı ve etkin bir
Şekilde verilebilmesi, gereksiz harcamaların önüne geçilmesi, kaynakların en rasyonel şekilde
kullanılması amacryla taşıtların kullanımı denetleniİvİ *uç tahsİsleri titizlikle takip edilir,

(2) Resmi hizmetin yerine getirilmesi amacıyla taşıt kullaııımında, birimler arasında hizmet
aynmı yapıIamaz.

(3) Genel Sekreterlik Makamının onayı ile tasarruf genelgesi doğruitusunda günliik çalışma
saati dıŞında ve tatil günlerinde görevde bulunmasına ihtiyaç duyuları personelin
ikametgöhından işyerine geliş ve gidişleri için birbirine yakın güzergAhta bulunanlann da aynı
araçtan yaıarlanmaları sağlanmak suretiyle taşıt tahsis edilebilecektir.

(4) Kadrolu şoför personel haricinde, görevlendirmede taşıt kullanlmırun zorunlu olduğu
hallerde kamu görevlisinin taşıt sürmeyi kabul etmesi, gerekli ve geçerli sürücü belgesine sahlp
olması haİinde, kamu görevlileri de taşıt kullanmak için görevlendirilebi]ecektir.

(5) Karayolları Trafik Yönetmeliği'nin ilgili maddeleri uyarınca izin alınanlar dışında hiçbir
taşıta resmi plaka dışında başka bir plaka, ışıklı veya sesli uyarı işareti veren cihazlar kesinlikle
takılmayacaktır.

Araçların ve Şoftirlerin Görevlendirilmesi

MADDE 5- (l) Ulaştırma Şube Müdürlüğü'ne tahsisli araçlar, dersler, bilimsel toplantılar,
teknik gezi|eL sportif faaliyetler, sosyal ve kültiirel faaliyetler, personel taşımacılığı ile
Üniversite'nin diğer resmi işlemlerinin ulaşım hizmetleri için görevlendirilir,

(2) İ içi görevlendirmeler Ulaştırma Şube Müdıirlüğü'nce koordine edilir. İl dışı
görevlendirilmeler ise o'Genel Sekreter Oluıu" ile yapılır. Araçlar için ayrıca taşıt görev emri
düzenlenir.

(3) İ1 içi, yerleşke içi ve yerleşkeler arası
sitesinde bulunan "Araç Talep" bağlantısı

Şube Müdiirlüğü'nden yapılır.

günlük kısa süreli görevler, Üniversitemiz internet
tıklanıp araç talep formu doldıuularak Ulaştırma



faaliyetler için araç talepleri_en az 10 gün önce
Başkanlığı'ndan yapılır. Reffiil]ffiffi
(+) İl içinde dersler, bilimsel toplantılar, teknik geziler, sportif faaliyetler, sosyal ve l«ilttirel

EBYS aracılığıyla İdari ve Mali İşler Dairesi
tan sorıra yanya taranmış Taşıt Talep/Tahsis

Foımu (Ek-1) ve yolcu listesi eklenir,

önce EBYS
ıktan sonra

ya^ya taıanmış Taşıt Talep/Tahsis Formu (Ek-1) ve yolcu listesi ek]enir.

(6) İl dıŞı faaliyetlerde, Genel Sekreterlik Görevlendirme Yazısı, Taşıt Görev Emri, Taşıt
Taiep/Tahsis Formu, Yolcu Listesi olmadan araç hareket etmeyecektir,

öğrenci Toplulukları İçin Araçların ve Şoförlerin Görevlendirilmesi

MADDE 6: (l) Ögrenci topluluklaıı.faaliyetleri için araç taleplerini, "Öğrenci Toplulukları
KuruluŞ ve İŞleyiş Yönergesine" q.ör9 Üniversitemiİ Saglıl<rultİir ve Spor Öaire Başkanlığı,na
YaPacaktır. Sağlık Kültiir ve Spor Daire Başkanlığı toplulukların faaliyetleri için rygrn bulİuğu
araÇ talePlerini faaliyettenaz20 giin önce İdari ve lırlali İşler Dairesi Başkanlığı,na u"ııaır..enTr.
Sağlık Kültiİr ve Spor Daire Başkanlığı dışındaki birimlerden gelen öğ-renci toplulukları
faaliYetlerine iliŞkin araç taleplerine işlem yapılmayacaktır. Sağlık Kulİtır ve Spor Daire
BaŞkanlığı, talep tarihlerine ilişkin araç planlamasını Ulaştırma Şube Müdi}rlüğü ile koordineli
şekilde gerçekleştirir.

(2) Öğrenci topluluklarının şehir dışı faaliyetlerinde, akademik danışman veya yetkilendirdiği
öğretim elemanı araçta bulunur, yol güzerg6hını, park ve durak yerlerini beliİler, şoftirleri-n
ibate ve iaŞelerini, park ücretlerini karşılar, ançta huzuru ve güvenliği sağlar. Akademik
danıŞman veya yetkilendirdiği öğretim elemanı araçta bulunmadıgı durumJa araç hareket
etmeyecektir.

Araçların Kullanımı ve Şoforlerin Görevleri

MADDE 7- (1) Şoftrler aşağıda belirtilen kurallara uymak zorundadır.

a- Ş oförler, aracı kull anm ay a haız siiriicü bel gesine sahip olmalıdır.

b- Taşıt görev emri olmadan hiçbir araç kullanı lamaz.

c- AraÇlar görev emrinde yazılı gıizergAhta kullanıiır, Bu güzergAhın dışına çıkılamaz.

Ç- Şoftirler kendisine zimmetli aracm veya kullandığı araçlaıın günlük temizlik ve
bakımlarından sorumlu olmakla beraber araç|wda tespit ettikl eri arızare İksilikl.ri baş şofore
bildirmekle yükümlüdiirler.

d-TaŞıt görev emirleri baş şoför tarafindan hazulanıp Şube Müdürü'ne imzayasunulur ve görev
bitiminde eksiksiz doldurularak ulaştırma Şube Müdıirü'ne teslim edilir.

e.-Araç görev başlangıcında Üniversite otoparkından alınır
Universite otoparkına bıra]olır. Ulaştırma Şube Müdürlüğü,
Üniversite' nin park yerl erine bırakılması nu İ,uru, verebili r."

(5) İl dışında gerçekleştirilecek faaliyetler için araç talepleri en az 20
aracılığıyla İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı'ndanyapılİr, Retİffi



f-Şoförler, "Kamu §rry* ve Kuruluşlannda Çahşan Personelin Kılık ve Kıyafetine Dair
Yönetmelik" hi,iküml erine ulrnakl a yüık iim lüdür.

g- Şoförleı, taŞıtta bulunanlarla diyaloglarında nezaket kuralların a azami özen gösterir.
Kendilerini ilgilendirmeyen ve yetkiİeri aanilinae olmayan ı<onutarda gereksiz uçİı.ıu*uı*au
bulunamaz ve tartlşmaya giremez,

ğ- Şofbrler, görev tanımı dıŞında, yazılı bir emir ve talimat bulunmadıkça taşıta herhangi bir
kişi veya yük alamaz.

h- Şoftirler tasamıf kurallarına azani uyarak araçları kullanmalıdır.

ı-_Şoftİrler her üÇ aYda bir olmak üzere, orijinal ehliyeti ile birlikte fotokopisini Ulaştırma şubeMüdürü'ne göstermek zorundadırlar,

i-AraÇlara Yakıtlar TaŞıtmatik sistemi ile anlaşmalı firmadan alınır ve akaryakıt fişleri şubeMüdiirü'ne teslim edilir.

j-Şoforler, kesintisiz 4,5 saatten faz\a aruç kullanamaz.

k-Şoforler, Trafik Kanunu ve yönetmeliklerde belirtilen kurallara uymakla yükümlüdi.ııler,

uyulmaması durumunda meydana gelen zararlardan sorum]udur.

l-Şoftİrler, siirücü belgesini, araç ruhsatını ve bulundurulması yasal açıdan zorunlu diğer belge
ve donanrm ile aıaÇ dosyasını araç kullanımı sırasında aruçtabuluıdurmak zorundadır.

m- Trafik mevzuatınln Yasak ettiği hususlardan doğacak mesuliyet şoforlere ait olup, taşıtların
kullanımı ve tahsisleri hakkında mevzuat hiiki.imlerine aykrı hareket eden ve kamu
göre-vlilerinden kaynaklananzaıar|ar hakkında 237 Sayılı Taşİt Kanunun 16,ıncı maddesi ve
5018 saYılı Kamu Mali Yönetimi vç Kontrol Kanunu'nun 48'inci maddesine gijr. şİ.n yapılır.

n-AraÇ stirücüleri Şube Müdürü'nün vereceği diğer görevleri yapmakla yükümlüdürler.
Araçların Bakım Onanmiarı

MADDE S- (1) AraÇların b$i* onarımları yetkili servise veya yetkili servis dışında piyasa
araştırması yapılarak uygun bulunan bİr firmaya yaptırılr.

a-"AraÇlardan; alacın üzerine zimmetli olduğu şoftirler sorumludur. Her gtin göreve
baŞlamadan Veya aracl devir almadan önce araç kontroi edilmeli, günlük bakımı yJpıhalıdır.

b-Aracın Şoftİrü bakım gerektiren işlemleri önce baş şof<ire bildirir. Baş şoftir 
,.Taşıt Arıza

TesPit Formu"na Şikdyetleri yazarak, Ulaşfirma Şube Müdüriintin imzas, iİe jaarı ve Üali İşler
Daire BaŞkanlığına gönderir. Daire Başkanı'nın onayından sonra araç gerekli yere gönderileİek
bakım ve onanm işlemleri tamamlanmış olur.

c-Bakım ve onarlmı yetkili servis veya uygun firmalara yaptırılan araçların teslim aıınmatıiİffi
Şoftir ve ilgili birimin Harcama Yetkilisinİn belirtediği Muayene ve Iiabul Ko*i.yo;;lÜ,;ĞH
tarafindan bakım onarımrn noksansız yapıldığının kontrolü yapılır.



Ç-SeYahat esnasında meYdana gelen arızaların giderilmesi için aracln seyahatinden sorumlu
olan görevli tarafindan, görevli yoksa siirücü tarafindan Ulaştırma Şube Mtİdıırü aranır ve şubeMüdürüntin talimatlarına göre işlemler yapıhr.

Şube Müdürünün Görevleri

MADDE 9- (l) Şube Müdiirü'nün görevleri şunlaıdır:

a- UlaŞtırma Şube Müdürlüğiinde bulunan araçların sevk ve idaresini sağlamak, aksaklıkları
gidermek, araçları taşıt görev emri ile görevlendirmek, görev bitiminİe taşıt görev emri
kağıtlarını almak ve bunları kontrol etmek. Araçların yakıt fişlerini kontrol 

"tm"t 
ve tiiketim

miktarlarının kayıtlarının tutulmasını sağlamaktır.

b- AraÇlarda iŞ sağlığı ve iŞ güvenliği ile ilgili önlemlerin alınmasını sağlamak. Ulaştırma şubeMüdürlüğtlnde görevli araçları 237 sayıIı Taşıt Kanunu, 4925 sayılı KJrayolu Taşıma Kanunu
ve Karayolu Taşıma Yönetmeliklerine uygun çalıştırmak.

c- UlaŞtırma Şube Müdürlüğünde çalışan personelden; memur olanlaıın çalışma saat]erini 657
saYılı Devlet Memurları Kanunun 99-100 ve 101 maddelerine, işçi olanların'çalışma saatlerini
4857 saYılı İŞ Kanunun 4I,42-43-44-45-46 ve 47 maddeleri ile Toplu İş Sozleşmeri'nin ıısiıİ
maddelerine uygun olarak düzenlemek.

ç-Araçların dosyalarını tutmak veya tutulmasını sağlamak.

a*İOaıi ve Mali İşler Daire Başkanlığına bağlı araçlaıın periyodik bakım onarımlarını
YaPtırmak, muayene ve trafik sigorta gifuılerinin takibini sağlamak, araçlaıın bakım onarlm
tamirleri iÇin piyasa araştırması yaparak veya yaptırarak tamirlerini saglamak, giderlerini
gerçekleştirmek,

e- UlaŞtrma Şube Müdtklüğü Yönergesi dahilinde, araç isteklerini değerlendirip tahsisini
YaPmak. UlaŞtırma Şube Müdürlüf,unün yetkilerini aşabilecek araç taleplerİnde, üst makamlara
bildirmek ve gönişünü almak.

f- UlaŞtırma Şube Müdıirlüğü emrinde bu]unan taşıtların ve diğer malzemelerinin en iyi şekilde
kullanılmaslru ve muhafazasıru sağlamak. Araçlarda ve Ulaştırma Şube Müdtırlııİjü,nde
bulunan demirbaşlarda meydana gelen hasarları değerlendirmek, personel hatasından
kaynaklanan hasar, bakım ve onarlm giderlerinin kusurları doğrultusunda ilgili personelden
tahsil edilmesini sağlamak.

g-AraÇların Üniversite kampüsleri dışında park edebilecekleri resmi daire park alanlannı tespit
etmek.

ğ-fuaç stirücülerinin ehliyetlerini üç ayda bir kontrol etmek.

Baş şoftirün Görevleri

MADDE 10- (1) UlaŞtırma Şube Müdürüne yardımcı olmakla birlikte, görevleri



a-Göreve gidecek personelin ve aıacn planlamasını yapmak.

b-AraÇların gtinltik bakımlarının ve temizliğinin yapılıp yapılmadığıııı kontrol etmek.

c-AkarYakıt ve görev kAğttaırnı takip etmek, noksan olarıları değerlendirmek.

Ç-AraÇların periyodik bakımlarını, trafik sigortası ile araç muayenelerini takip etmek, aıızalı
taşıtlardan tamire gitmesi gereken araçları Şube Müdtirüne bildirmek.

d-UlaŞtırma Şube Müdürünün olmadığı zanıarılatdaonun yerine vekölet etmek.

e,Sürücülerin istirüat ve izinlerini, işleyişi aksatmayacak şekilde planlamak ve şube
Müdiirüne sunmak,

f-Şube Müdtlriiniin vereceği diğer görevleri yapmak.

Evrak İşIerinden Sorumlu Personelin Görevleri

MADDE 11- (1) Evrak işlerinden sorum]u personelin görevleri şunlardır.

a- Gelen araÇ taleplerini, görevli memur veya bilgisayar işletmeni tarafindan Şube Müdürüne
sunmak.

b- UlaŞtırma Hizmelle| Şube Müdürlüğü Yönergesi dahilinde değerlendirilen uygun araç
isteklerini araç sevk birimine bildinnek.

c- Ulaştırma Şube Müdilılüğü bünyesinde görevli ttim personelin özliik işlemlerinin (izin,
rapor, mazeret izni, yolluk ödemesi vb.) takibini yiiıütmek, Şube Müdıiıüne sunmak ve
arşivlemek,

Ç- UlaŞtırma Şube MüdiirlUgü bılnyesinde bulunan tüm araçların dosyalarını (sigorta poliçeleri,
bakım-onarım tutanaklarl, muayene evrakları, rüsat bilgileri vb.) dtİzenl**.t"r. arşlvlemeı..'

d-AraÇlarla ilgili ttim giderlerle (bakım-onarım, temizlik, vb,) ilgili Piyasa Araştırma ve
MuaYene Kabul Komisyonu evraklannı hazırlamak, Şube Müdiirüne sunmak ve arşivlemek,

e- Şube Müdürüniin vereceği diğer görevleri yapmak.

Yürürlük

MADDE 12- Bu yönerge Gazi Üniversitesi Senatosunca kabul edildiği tarihte yiirürlüğe girer.

Yürütme

MADDE 13- Bu yönerge hükümlerini Gazi Üniversitesi Rektörü yürütür.
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