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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 araglarinin kullanim sekillerini,
gérevlendirme usul ve esaslarin, kadrolu siiriicti ve hizmet alim sdzlesmesine istinaden caligan
personeli ve bunlarin ¢aligma esaslarini belirlemektir.

Gazi Universitesi’nin bulundugu il smirlan igi ile il sirlar1 disinda yiirtitiilecek dersler,
bilimsel toplantilar, teknik geziler, sportif faaliyetler, sosyal ve kiiltiirel faaliyetler, personel
tasimaciligr ile Universite’nin diger resmi islemleri i¢in verilen ulagim hizmetleri bu yonerge
kapsamindadir.

Dayanak

MADDE 2- Bu yonerge, 237 sayili Tagit Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857
sayili Is Kanunu, Karayollar1 Trafik Yoénetmeligi, Tasitlar Siirebilecek Kamu Gorevlilerinin
Belirlenmesine Iliskin Esas ve Usullerin yiirtirliige konulmasina iliskin 2006/10194 sayili
Bakanlar Kurulu Karari ile 2007/3 sayih Tasarruf Genelgesi hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3- Bu yonergede gegen:

a)Universite: Gazi Universitesini,

b)Rektor: Gazi Universitesi Rektoriind,

¢)Genel Sekreter: Gazi Universitesi Genel Sekreterini,

¢)Genel Sekreter Yardimcisi: Gazi Universitesi Genel Sekreter Yardimeilarini
d)Daire Baskam: Gazi Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanin,

e)Sube Midiirii: Gazi Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Ulastirma Sube
Miidiiriind,

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

g) Gorevli: Resmi gorevin ifasi i¢in usuliine gore arag siirliciisiiniin haricinde gorevlendirilen
{iniversite personelini, t g B mae g

g) Bag sofor: Gazi Universitesi idari ve Mali Isler Daire Baskanlig Ulastirma Sube Mudrligi
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h)Sofsr: Gazi Universitesi’nde kadrolu veya tagitlari usuliine gore stirmekle gorevlendirilmis
personeli, hizmet alim sézlesmesine istinaden istihdam edilen veya belirli-belirsiz sireli hizmet
sézlesmesi ile calisan Universite tagitlarim kullanmakta olan stirticiiler,

1) Tasit: Gazi Universitesi’nin miilkiyetinde olan veya hizmet satin alinma sureti ile edinilmis
motorlu ulasim araglarin ifade eder.

Genel Hiikiimler

MADDE 4- (1) Ulastrma Sube Mudiirligii idari ySnden [dari ve Mali Isler Dairesi
Baskanligima bagldir. Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanlii sirasiyla Genel Sekreter
Yardimecist ve Genel Sekretere bagli olarak ¢alisir.

Hizmet tagitlarmin yonetiminden sorumlu birim tarafindan, hizmetlerin daha hizh ve etkin bir
sekilde verilebilmesi, gereksiz harcamalarin 6niine gegilmesi, kaynaklarin en rasyonel sekilde
kullanilmast amaciyla tasitlarin kullanimi denetlenir ve arag tahsisleri titizlikle takip edilir.

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

(3) Genel Sekreterlik Makaminin onayi ile tasarruf genelgesi dogrultusunda giinlitk ¢aligma
saati diginda ve tatil giinlerinde gorevde bulunmasina ihtiyag duyulan personelin
ikametgahindan isyerine gelis ve gidisleri i¢in birbirine yakin giizergéhta bulunanlarin da ayni
aragtan yararlanmalari saglanmak suretiyle tasit tahsis edilebilecektir.

(4) Kadrolu sofor personel haricinde, gorevlendirmede tagit kullamminin zorunlu oldugu
hallerde kamu gérevlisinin tagit stirmeyi kabul etmesi, gerekli ve gegerli siirticti belgesine sahip
olmasi halinde, kamu gorevlileri de tagit kullanmak igin gorevlendirilebilecektir.

(5) Karayollar1 Trafik Yonetmeligi’nin ilgili maddeleri uyarinca izin alinanlar diginda hicbir
tagita resmi plaka diginda bagka bir plaka, 11kl veya sesli uyari isareti veren cihazlar kesinlikle
takilmayacaktir.

Araclarm ve Soforlerin Gorevlendirilmesi

MADDE 5- (1) Ulastirma Sube Miidiirliigii’ne tahsisli araglar, dersler, bilimsel toplantilar,
teknik geziler, sportif faaliyetler, sosyal ve kiiltiirel faaliyetler, personel tagimacilig ile
Universite’nin diger resmi islemlerinin ulagim hizmetleri igin gérevlendirilir.

(2) 11 i¢i gorevlendirmeler Ulastirma Sube Miudirliigii'nce koordine edilir. 11 dist
gorevlendirilmeler ise “Genel Sekreter Oluru” ile yapilir. Araclar icin ayrica tagit gérev emri
diizenlenir.

(3) 11 i¢i, yerleske igi ve yerleskeler arasi giinlitk kisa siireli gorevler, Universitemiz internet
sitesinde bulunan “Arag Talep” baglantis1 tiklanip arag talep formu doldurularak Ulagtirma

Sube Miidiirligii’'nden yapilir. P




(4) 11 iginde dersler, bilimsel toplantilar, teknik geziler, sportif faaliyetler, sosyal ve kiiltirel
faaliyetler iin arag talepleri en az 10 giin 6nce EBYS aracilipryla Idari ve Mali Isler Dairesi
Baskanligi’ndan yapilir. Resmi yazi imzalandiktan sonra yaziya taranmis Tagsit Talep/Tahsis
Formu (Ek-1) ve yolcu listesi eklenir.

) 11 disinda gergeklest.irilecek faaliyetler icin arag talepleri en az 20 giin 6nce EBYS
araciligiyla Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanligi’ndan yapilir. Resmi yaz1 imzalandiktan sonra
yaziya taranmig Tagit Talep/Tahsis Formu (Ek-1) ve yolcu listesi eklenir.

(6) 1l dis1 faaliyetlerde, Genel Sekreterlik Gorevlendirme Yazisi, Tasit Gorev Emri, Tagit
Talep/Tahsis Formu, Yolcu Listesi olmadan arag hareket etmeyecektir.

Ogrenci Topluluklar icin Araclarin ve Sofdrlerin Gorevlendirilmesi

MADDE 6- (1) Ogrenci topluluklar: faaliyetleri i¢in arag taleplerini, “Ogrenci Topluluklar
Kurulus ve Isleyis Yonergesine™ gore Universitemiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi’na
yapacaktir. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 topluluklarin faaliyetleri i¢in uygun buldugu
arag taleplerini faaliyetten az 20 giin 6nce idari ve Mali isler Dairesi Bagskanlig1’na bildirecektir.
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlii disindaki birimlerden gelen 6grenci topluluklari
faaliyetlerine iligkin arag taleplerine islem yapilmayacaktir. Saghk Kiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1, talep tarihlerine iliskin ara¢ planlamasint Ulastirma Sube Miidiirligii ile koordineli
sekilde gerceklestirir.

(2) Ogrenci topluluklarinin sehir dist faaliyetlerinde, akademik danigman veya yetkilendirdigi
dgretim elemani aragta bulunur, yol giizergéhini, park ve durak yerlerini belirler, soforlerin
ibate ve iagelerini, park tcretlerini karsilar, aragta huzuru ve giivenligi saglar. Akademik
damisman veya yetkilendirdigi 6gretim elemam aragta bulunmadigi durumda ara¢ hareket
etmeyecektir.

Araglarin Kullammi ve Sof6rlerin Gorevleri

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

a-Soforler, araci kullanmaya haiz stirticti belgesine sahip olmalidir.

b- Tagit gérev emri olmadan higbir arag kullanilamaz.

c- Araglar gorev emrinde yazil giizergahta kullanilir. Bu giizergdhin disina ¢ikilamaz.

- Soforler kendisine zimmetli aracin veya kullandig1 araglarin giinliik temizlik ve
bakimlarindan sorumlu olmakla beraber araglarda tespit ettikleri ariza ve eksilikleri bag sofore
bildirmekle yilikiimltdiirler.

d-Tagsit gorev emirleri bas sofor tarafindan hazirlanip Sube Miidiirli’ne imzaya sunulur ve gorev
bitiminde eksiksiz doldurularak Ulastirma Sube Miidiirii’ne teslim edilir.
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e-Arag gorev baslangicinda Universite otoparkindan alimir ve gorev tamamlandlktagfﬁéo;fqé:.gtf ;“'«

Universite otoparkina birakilir. Ulastirma Sube Miidiirltigii, araglardan bazilarini l:lgéﬁrledigi%, by
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f-Soforler, “Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Yo6netmelik” hiikkiimlerine uymakla yiikiimludiir.

g- Soférler, tasitta bulunanlarla diyaloglarinda nezaket kurallarina azami &zen gosterir.
Kendilerini ilgilendirmeyen ve yetkileri dahilinde olmayan konularda gereksiz agiklamalarda
bulunamaz ve tartismaya giremez.

g- Sofrler, gorev tammi diginda, yazili bir emir ve talimat bulunmadikgca tasita herhangi bir
kisi veya yiik alamaz.

h- Soforler tasarruf kurallarina azami uyarak araglari kullanmalidir.

1- Soforler her ii¢ ayda bir olmak tizere, orijinal ehliyeti ile birlikte fotokopisini Ulastirma Sube
Miidiirii’ne gostermek zorundadirlar.

i-Araglara yakitlar Tasitmatik sistemi ile anlagmali firmadan almir ve akaryakit figleri Sube
Miidiirii’ne teslim edilir.

j-Sofbrler, kesintisiz 4,5 saatten fazla ara¢ kullanamaz.
k-Sofdrler, Trafik Kanunu ve yonetmeliklerde belirtilen kurallara uymakla yiikiimliidirler.
Uyulmamasi durumunda meydana gelen zararlardan sorumludur.

1-Soforler, siiriicii belgesini, arag ruhsatini ve bulundurulmas: yasal agidan zorunlu diger belge
ve donanim ile ara¢ dosyasim arag¢ kullammi sirasinda aragta bulundurmak zorundadir.

m- Trafik mevzuatinin yasak ettigi hususlardan dogacak mesuliyet soforlere ait olup, tasitlarn
kullanimi ve tahsisleri hakkinda mevzuat hiikiimlerine aykiri 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 siiriiciileri Sube Miidiiri’niin verecegi diger gorevleri yapmakla yiktimlidirler.
Araglarin Bakim Onarimlari

MADDE 8- (1) Araglarin bakim onarimlar: yetkili servise veya yetkili servis diginda piyasa
arastirmas! yapilarak uygun bulunan bir firmaya yaptirilr.

a-"Araglardan; aracin {izerine zimmetli oldugu soforler sorumludur. Her giin goreve
baslamadan veya araci devir almadan nce arag kontrol edilmeli, giinlik bakimi yapilmalidir.

b-Aracin soforii bakim gerektiren islemleri once bas sofore bildirir. Bag sofor “Tagit Arniza
Tespit Formu”na sikayetleri yazarak, Ulagtirma Sube Miid{iriniin imzast ile Idari ve Mali Isler
Daire Baskanligina gonderir. Daire Baskani’nin onayindan sonra arag gerekli yere gonderilerek
bakim ve onarim islemleri tamamlanmis olur.

c-Bakim ve onarimu yetkili servis veya uygun firmalara yaptirilan araglarin teslim ahnmaﬁ‘iﬁ%ﬂ g 4
sofor ve ilgili birimin Harcama Yetkilisinin belirledigi Muayene ve Kabul Komisyonu Uyelerl
tarafindan bakim onarimin noksansiz yapildiginin kontrolii yapalir. i @ 77




¢-Seyahat esnasinda meydana gelen arizalarin giderilmesi i¢in aracin seyahatinden sorumlu
olan gorevli tarafindan, gérevli yoksa siiriicii tarafindan Ulastirma Sube Miidiirti aranir ve Sube
Miidiiriiniin talimatlarina gore islemler yapilir.

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

a- Ulastirma Sube Miidirliigiinde bulunan araglarin sevk ve idaresini saglamak, aksakliklar
gidermek, araglari tasit gorev emri ile gorevlendirmek, gérev bitiminde tasit goérev emri
kagitlarim almak ve bunlar kontrol etmek. Araglarin yakit fislerini kontrol etmek ve tiiketim
miktarlarinin kayitlarinin tutulmasini saglamaktir.

b- Araglarda is saglig1 ve is giivenligi ile ilgili nlemlerin alinmasin saglamak. Ulagtirma Sube
Midiirliigiinde gérevli araglar1 237 sayili Tasit Kanunu, 4925 sayili Karayolu Tagima Kanunu
ve Karayolu Tasima Yonetmeliklerine uygun ¢aligtirmak.

c- Ulastirma Sube Miidiirliigiinde ¢alisan personelden; memur olanlarin ¢aligma saatlerini 657
sayil1 Devlet Memurlari Kanunun 99-100 ve 101 maddelerine, isci olanlarin ¢aligma saatlerini
4857 sayili Is Kanunun 41-42-43-44-45-46 ve 47 maddeleri ile Toplu Is Sézlesmesi’nin ilgili
maddelerine uygun olarak diizenlemek.

¢-Araglarin dosyalarini tutmak veya tutulmasim saglamak.

d-idari ve Mali Isler Daire Baskanhigina bagl araglarin periyodik bakim onarimlarini
yaptirmak, muayene ve trafik sigorta giinlerinin takibini saglamak, araglarin bakim onarim
tamirleri i¢in piyasa aragtirmasi yaparak veya yaptirarak tamirlerini saglamak, giderlerini
gerceklestirmek.

e- Ulastirma Sube Miidiirltigii Yonergesi dahilinde, arag isteklerini degerlendirip tahsisini
yapmak. Ulagtirma $ube Mudirligiiniin yetkilerini asabilecek arag taleplerinde, tist makamlara
bildirmek ve goriistinii almak.

f- Ulagtirma Sube Miidiirliigii emrinde bulunan tasitlarin ve diger malzemelerinin en iyi sekilde
kullanilmasim: ve muhafazasmi saglamak. Araglarda ve Ulastirma Sube Midiirliigi'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 diginda park edebilecekleri resmi daire park alanlarini tespit
etmek.

g-Arag stirticiilerinin ehliyetlerini {i¢ ayda bir kontrol etmek.
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a-Goreve gidecek personelin ve aracin planlamasini yapmak.
b-Araglarimn giinliikk bakimlarinin ve temizliginin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.
c-Akaryakit ve gorev kagitlarim takip etmek, noksan olanlari degerlendirmek.

¢-Araclarin periyodik bakimlarini, trafik sigortasi ile arag muayenelerini takip etmek, arizali
tasitlardan tamire gitmesi gereken araglar1 Sube Mudiiriine bildirmek.

d-Ulastirma Sube Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda onun yerine vekalet etmek.

e-Siiriiciilerin istirahat ve izinlerini, isleyisi aksatmayacak sekilde planlamak ve Sube
Miidiiriine sunmak.

f-Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Evrak islerinden Sorumlu Personelin Gorevleri
MADDE 11- (1) Evrak islerinden sorumlu personelin gérevleri sunlardir.

a- Gelen arag taleplerini, gérevli memur veya bilgisayar igletmeni tarafindan Sube Midiiriine
sunmak.

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

¢~ Ulastirma Sube Miidiirliigti biinyesinde gérevli tiim personelin 6zliik islemlerinin (izin,
rapor, mazeret izni, yolluk 8demesi vb.) takibini yiirlitmek, Sube Midiiriine sunmak ve

arsivlemek.

¢- Ulastirma Sube Miidiirltigii biinyesinde bulunan tiim araglarin dosyalarini (sigorta poligeleri,
bakim-onarim tutanaklari, muayene evraklari, ruhsat bilgileri vb.) diizenlemek ve argivlemek.

d-Araglarla ilgili tim giderlerle (bakim-onarim, temizlik, vb.) ilgili Piyasa Arastirma ve
Muayene Kabul Komisyonu evraklarini hazirlamak, Sube Midiiriine sunmak ve argivlemek.

e- Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yiiriirliik

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

Yiiriitme

MADDE 13- Bu yonerge hiikiimlerini Gazi Universitesi Rektorii ylirtitlr.
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