ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI
ARAC ISLETME MUDURLUGU YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag ve Kapsam

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

Dayanak

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

Tanmmlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede ad1 gegen;

a) Universite: Ondokuz Mayis Universitesini,

b) Rektdr: Ondokuz Mayis Universitesi Rektoriini,

¢) Rektor Yardimeisi: Ondokuz Mayis Universitesi Rektdr Yardimeisini,

¢) Genel Sekreter: Ondokuz Mayis Universitesi Genel Sekreterini,

d) Daire Baskani: Ondokuz May1s Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanii,

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

f) Gorevli: Resmi gorevin ifast igin usuliine gore arag siiriiclisiiniin haricinde
gorevlendirilen Universite personelini,

g) Bagsofor: Ondokuz Mayis Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi Arag
Isletme Miidiirliigii Bassoforii

g) Sofér: Ondokuz Mayis Universitesinde hizmet alim sdzlesmesinde istihdam edilen,
belirli veya belirsiz siireli hizmet sdzlesmesi ile ¢alisan, Universite kadrosunda bulunan ve
Universite araglarmi kullanmakta olan siiriiciileri,

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

1) Tasit Gérev Emri: Arag Isletme Miidiirliigii tarafindan diizenlenen; goreve gidecek
personelin adi, gérevin konusu, var ise gorevli kisinin adi, gidecegi yer, aracin goreve
cikmadan Onceki kilometre ve saatini bildiren resmi bir evraktir.

i) Arag Bakim Formu: SofGriin aragla ilgili sikdyetlerinin belirtildigi, Bassofor
tarafindan gorevlendirilen teknik personel tarafindan tespit edilen arizalarin, yapilan islerin ve
degisen parcalarin yazildigi, Arag¢ 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 Arac Isletme
Miidiirliigiinden ara¢ temin etmek i¢in, aracin cinsi, saati, hangi birim tarafindan istendigini
gosteren resmi belgedir.



k) Ara¢ Malzeme istek Formu: Kademede kullanilmak iizere aracin bakim ve onarimi
icin gerekli malzemenin Genel Sekreterlik makamindan alinmasi maksadiyla doldurulan
bakim-onarim malzemelerinin miktarinin, cins ve 6zelliklerini belirten, {izerinde aracin plaka
no sunun ve arag¢ soforiiniin adinin da yazildig resmi belgedir.

I) Universite Kampiis I¢i Ara¢ istek Formu: Universite kampiisii i¢inde faaliyet
gbsteren Birimlerin iist idari amirleri tarafindan Arac Isletme Miidiirliigiinden ara¢ temin
etmek i¢in, aracin cinsi, saati, hangi birim tarafindan istendigini gésteren resmi belgedir.

Kullanim Yerleri

MADDE 4- (1) Ondokuz Mayis Universitesinin bulundugu il sinirlar igi ile disinda
yiiriitiilecek gorevleri kapsar.

Arag¢ Gorevlendirme ve Personel Tasima Hizmetleri

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

Araclarin Gorevlendirilmesi

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

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

a) Kampiis i¢i gdrevlendirmeler: Universitemiz Kurupelit Kampiisii i¢indeki islemler
icin arag ihtiyact durumunda talep eden birimin en iist idari amirinin talebi ile kampiis i¢i ara¢
istek formu doldurularak arac istenir. Doldurulan Kampiis i¢i ara¢ istek formu gorevli arag
sofOriine teslim edilir.

b) Sehiri¢i ve Kampiisler aras1 gorevlendirmeler: Satin alma gibi rutin isler i¢in yil
basinda gorev saatleri ile giinleri belirtilerek yillik olur alinir. Diger gorevlendirmeler i¢in
Kampiis Dis1 Arag Istek Formu ile arag istenir. Dis gdrevlendirmeler Dekanliklarda Dekanin,
Miidiirliiklerde Miidiiriin, Daire Bagkanliklarinda Genel Sekreterin oluruyla olur.

) Sehirdis1 gorevlendirmeler: Sehirlerarasi yapilacak arag gorevlendirmelerinde arag
istekleri en az 7 giin 6nce talep edilir. Rektdr Yardimcisinin oluruyla ara¢ gérevlendirilir.

¢) Teknik gezi igin gérevlendirmeler: Sehir i¢i ve dis1 yapilacak teknik gezilerde arag
istekleri en az 15 giin 6nceden talep edilir. Rektdr Yardimcisinin oluruyla ara¢ gorevlendirilir.

d) Baska kurumlara gecici ara¢ gérevlendirmeleri: Universite disinda baska kurumlara
arac tahsisleri 15 giin 6nce olmak kaydi ile Genel Sekreterin teklifi, Rektor Yardimeisinin
uygun goriisii lizerine Rektor oluru ile verilir.

Araglan Kullanan Siiriiciilerin Gorevlendirilmesi

MADDE 7- (1) Aylik diizenlenmis, rutin olan vardiya ¢alismalari ile ilgili sofor
gorevlendirmeleri ay bagslamadan 6nce personelin gorecegi bir yere asilir ve soforiin dnceden
bilgilendirilmesi saglanir.

(2) Universite kampiis dis1 birimlerden gegici sofdr isteginde bulunan yetkili amirler
bu taleplerini en az 7 gilin 6nceden yazili olarak rektdrlilk makamindan talep eder.



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

Araclarin Kullanim

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

a) Araglar1 kullanacak personel o aract kullanmayi haiz siiriicii belgesine sahip
olmalidir.

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

) Personel servis araci belirlenen servis gilizergahinda, diger araglar gérev emrinde
yazili giizergahta kullanilir. Bu gilizergahin disina ¢ikilmaz.

¢) Tasit gorev emirleri araci 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 bazilarmni belirledigi
resmi dairelerin park yerlerine birakilmasina karar verebilir.

e) Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Yo6netmelik hiikiimlerine riayet etmekle ytlikiimliidiir.

f) Arac stiriiciileri tagitta bulunanlarla diyaloglarinda nezaket kurallarina azami 6zen
gosterir, kendilerine Universite tarafindan verilen yazili veya sdzlii bir talimat olmaksizin
dogrudan kendilerini ilgilendirmeyen ve yetkileri dahilinde olmayan konularda gereksiz
aciklamalarda bulunamaz ve tartismaya giremez.

g) Tasit kullanma yetkisi verilen gorevli veya sofor, goérev tanimi disinda, yazili bir
emir ve talimat bulunmadikga, tasita herhangi bir kisi veya yiik alamaz.

g) Soforler araglart kullanirken azami tasarruf kurallarina uyarak araglar
kullanmalidir.

h) Aracglara yakitlar antlasmali firmadan akaryakit figleri ile alinir. Akaryakit figleri
doldurulur ve gorevliye imzalatilir.

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

1) Arag soforleri Trafik Kanunu ve yonetmeliklerde belirtilen kurallara riayet etmekle
yikiimliidirler. Uymamasi durumunda meydana gelen zararlardan ve trafik cezalardan
sorumludurlar.

J) Arag Kullanicis1 siiriicii belgesini, arag ruhsati ve bulundurulmasi yasal agidan
zorunlu diger belge ve ekipmani arag¢ kullanimi sirasinda aragta bulundurmak zorundadir.

Ara¢ Bakim Onarimlari

MADDE 9- (1) Araglarin bakim onarimlar1 oncelikle bakim atdlyesinde, burada
tamirinin miimkiin olmadigr durumlarda yetkili servise veya yetkili servis digsinda piyasa
arastirilarak uygun bulunan bir firmaya yaptirilir.

a) Aracin bakim-onarimindan en son gorevli sofor sorumludur. Goreve baslamadan
veya araci devir almadan once arag kontrol edilmeli, glinliik bakim1 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 i¢in; Arac Isletme Miidiirliigiinde
Ara¢ Bakim-Onarim Formu diizenlenir. Sonrasinda yapilacak islemler Arag Isletme Bakim-



Onarim Atolyesinde gerceklestirilir. Arag bakim ve onarimin bitmesi halinde arag siirliciisii
tarafindan teslim alindig: belirtilir.

¢) Bakim islemlerinden sorumlu personel tarafindan aracin bakim-onarim veya
tamirinin atlyede yapilmasit miimkiin degilse, gerekcesi belirtilir. Arag isletme Miidiirliniin
onay1 ile ara¢ sorununun giderilecegi yetkili servise veya servis disinda piyasa aragtirmasi
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 araclarmin bakim-onarim ile ilgili harcamalarinda ve
muayene kabuliinde komisyonlarin olusturulmasinda Rektorliik Makaminin  her yil
belirleyecegi esik maliyet degeri dikkate alinir. Makamin belirledigi esik maliyet degerinin alt
ve Ust sinirt i¢in Rektorlilk Makami onayli ayr1 komisyonlar olusturulur.

e) Ara¢c Malzeme Istek Formunda aracin sorunu, gerekli pargalar ve malzemeler
belirtilir. Malzeme istek Formunu aracin soforii, yetkili usta, Bassofor, Makine/Otomotiv
Miihendisi ve Ara¢ Isletme Miidiirii birlikte imzalar. Rektorlik Makaminin her yil
belirleyecegi esik maliyet degerinin altinda bulunan bakim- onarim, tamirat giderleri i¢in
Makine/Otomotiv Miihendisinin imzasi aranmaz.

f) Araglarin bakim-onarim ve tamirleri ilgili yapilan islerden sonra mutlaka muayene
kabul islemi yapilir. Oncelikle bakim-onarim ve tamirlerin yapildigini, sorunla ilgili gerekli
parcgalarin degistigini aracin soforii kontrol ederek arizanin giderildigini gordiikten sonra araci
teslim alir. Bakim-onarim ve tamirlerin tahakkuk bedeli Rektorliik Makaminin her yil
belirleyecegi esik maliyet miktarindan diistik kalmigsa muayene kabul islemleri Sofor, yetkili
usta, Bassofor ve Isletme Miidiirii tarafindan yapilir. Makamin belirledigi esik maliyet
miktarini gecen durumlarda ise aracin soforii faturanin arkasina faturada belirtilen islemlerin
yapilarak aracin tamir edildigini belirterek imzalar. Muayene kabul islemleri ise yetkili usta,
Bassofor, Makine/Otomotiv Miihendisi ve Isletme Miidiirii tarafindan yapilir.”.

g) Seyahat esnasinda meydana gelen arizalarin giderilmesi igin, aracin gorevli soforii
tarafindan Ara¢ 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 aragta soforle birlikte gorevli personel tarafindan
imzalanir.

g) Idari ve Mali Isler Daire Bagskanligina bagl araglar haricinde, iniversitenin diger
birimlerinde bulunan resmi araglara bakim-Onarim yaptirmak icin, Ara¢ Isletme
Miidiirliigiiniin goriisii alindiktan sonra makam oluru ile birlikte tamirat1 gerceklestirilir.

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

1) Araglarin bakim-onarim ve tamirat sirasinda degisen pargalari taginir kayit kontrol
sistemine islenir.

Arac Isletme Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 10- (1) Arac Isletme Miidiiriiniin gérevleri sunlardir:

a) Arag isletme miidiirliigiinde bulunan araglarin sevk ve idaresini saglamak, rutin olan
personel servislerini takip etmek, aksakliklar1 gidermek, araglari tasit gorev emri ile



gorevlendirmek, goérev bitiminde tasit gérev emir kagitlarin1 almak ve bunlar1 kontrol etmek.
Araglarin, yakit fislerini kontrol ettirmek ve tiiketim miktarlarinin kayitlarini tutturmak.

b) Araglarda is saghig ve is giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak. Arac Isletme
Midiirliigiinde gorevli araglar1 237 sayili Tasit Kanunu, 4925 sayili Karayolu Tasima Kanunu
ve Karayolu Tasima Yonetmeligi, 2001/23 nolu genelge ve Kamu Kurum ve Kuruluslar
Personel Servis Hizmet Y6netmeliklerine uygun ¢alistirmak.

¢) Arag Isletme Miidiirliigiinde ¢alisan personelden; memur olanlarin ¢alisma saatlerini
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 99-100 ve 101 maddelerine, is¢i olanlarin ¢alisma
saatlerini 4857 sayili Is Kanunun 41-42-43-44-45-46 ve 47 maddeleri ile Toplu Is
Sozlesmesinin ilgili maddelerine uygun olarak diizenlemek.

¢) Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina bagli araclarin periyodik bakim onarimlarini
yaptirmak, muayene ve trafik sigorta giinlerini takip etmek, araglarin bakim onarim tamirleri
icin piyasa arastirmasi yaparak veya yaptirarak tamirlerini saglamak, giderlerini
gerceklestirmek.

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

e) 4734 sayili Kamu ihale Kanununa uygun sekilde tamiri yapilan aracin Muayene ve
Kabul Komisyon iglemlerini yiiriitmek.

f) Arag Isletme Miidiirliigiiniin emrinde bulunan tasitlarin ve diger malzemelerinin en
iyi sekilde kullanilmasin1 ve muhafazasini saglamak. Araglarda ve Isletme Miidiirliigiinde
bulunan demirbaslarda meydana gelen hasarlar1 degerlendirmek, personel hatasindan
kaynaklanan hasar, bakim ve onarim giderlerinin kusurlar1 dogrultusunda ilgili personelden
tahsil edilmesini saglamak.

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

h) Arag siiriiciilerinin ehliyetlerini {i¢ ayda bir kontrol etmek.

1) Araglarin dosyalarini tutmak.

i) Araglarin km basina yakitlarini kontrol etmek.

J) Bakim-Onarim Biriminde ¢alisan personelin tutanakla talep ettigi, Bagsoforiin 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 giinlilk bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

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

¢)Araglarin periyodik bakimlarini, trafik sigortasi ile arag 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-Onarim Biriminde ¢alisan personelin tutanakla talep ettigi bakim-onarimda
stirekli ve aninda lazim olan ve ambarda bulunmayan malzemelerin alimi i¢in, ambar
gorevlisi ile birlikte malzeme istek formu doldurarak, Isletme Miidiiriine bildirmek.

Bakim-Onarim Biriminde Cahsan Personelin Gorevleri

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

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



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

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

Arac Siiriiciisiiniin Gorevleri

MADDE 13- (1)Araglari kullanan siiriiciilerin gorevleri sunlardir.

a) Tasit gorev emrinde yazili gérevleri yapmak.

b) Kendisine zimmetli veya kullandig1 araglarin arizalarini bagsofore bildirmek.

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

¢) Tasit gdrev emrini imzalamak ve gdrev bitiminde eksiksiz doldurup Arag Isletme
Midiirliigiine teslim etmek.

d) Kullandig1 araca aldig1 akaryakitlarin figlerini amirine teslim etmek.

e) Araclarin trafik sigorta zamanlar1 ile muayene bakim ddénemlerini Arac Isletme
Miidiirligiine haber vermek.

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

g) Arag kullanirken Trafik Kanun ve Ydnetmeliklerine uymak.

g) Tamirat yapilan araci teslim almak.

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

Yiirirlik

MADDE 14- (1) Bu ydnerge Ondokuz Mayis Universitesi senatosunca kabul edildigi
tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Ondokuz Mayis Universitesi Rektorii

Yonergenin kabul edildigi Senato Kararinin;

Tarihi Sayisi

22.11.2012 2012/226

Yonergede degisiklik yapilan Senato Kararinin

Tarihi Sayisi

01.12.2014 2014/294




