T.C.
MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI
ULASIM HiZMETLERi SUBE MUDURLUGU YONERGESI

Amag¢ ve Kapsam

MADDE 1-(1) Bu yonergenin amaci, Universitenin Hizmet Araclarimn kullanim sekillerini,
gorevlendirme usul ve esaslarini, kadrolu siiriicii ve hizmet alim sdzlesmesine istinaden ¢alisan personeli ve
bunlarin ¢alisma esaslarini belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2-(1) Bu yonerge, 4857 sayili Is Kanunu Hiikiimleri ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2007/3 sayil1 Tasarruf Genelgesi, 237 sayili Tasit Kanunu, 23053 sayili Resmi Gazete ’de yayimlanan
Karayollar1 Trafik Yonetmeligi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 3-(1) Bu yonergede gegen

a) Universite: Mehmet Akif Ersoy Universitesini,

b) Rektor: Mehmet Akif Ersoy Universitesi Rektoriinii,

c) Genel Sekreter: Mehmet Akif Ersoy Universitesi Genel Sekreterini,

d) Daire Bagkanmi: Mehmet Akif Ersoy Universitesi idari ve Mali Isler Daire Baskanini,

e) Sube Miidiirii: Mehmet Akif Ersoy Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi Ulasim Hizmetleri
Sube Miidiiriinii,

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

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

h) Bagsofor: Mehmet Akif Ersoy Universitesi idari ve Mali Isler Daire Bagkanlhigi Ulasim Hizmetleri Sube
Miidiirliigii bagsoforiinii

1) Bilgisayar Isletmeni: Mehmet Akif Ersoy Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi Ulagim
Hizmetleri Sube Miidiirliigii Yaz1 Isleri Biriminde gorevli bilgisayar isletmenini.

i) Memur: Mehmet Akif Ersoy Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Ulasim Hizmetleri Sube
Miidiirligii Yaz1 Isleri Biriminde gorevli memuru.

j)Sofor: Mehmet Akif Ersoy Universitesinde kadrolu ve hizmet alim sézlesmesine istinaden istindam edilen
veya belirli-belirsiz siireli hizmet sozlesmesi ile galisan, liniversite araglarini kullanmakta olan stiriiciileri,

k) Tasit: Mehmet Akif Ersoy Universitesinin miilkiyetinde veya hizmet satin alinma sureti ile edinilmis
motorlu ulasim araglarini, ifade eder.

Kullanim Yerleri .
MADDE 4- (1) Mehmet Akif Ersoy Universitesinin bulundugu il smirlarn ici ile il smrlar1 disinda
yiiriitiilecek gorevleri kapsar.

Araclarin gorevlendirilmesi

MADDE 5- (1) Ulasim Hizmetleri Sube Miidiirliigiine tahsisli araglar personel tasimaciligi, bilimsel
toplantilar, teknik geziler ile Universitenin diger resmi islemleri icin gdrevlendirilir.

(2) Rektorliik Makamu harig biitiin birimler arag isteklerini yazili olarak Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig
biinyesindeki Ulasim Hizmetleri Sube Miidiirliigiinden talep ederler. 1l igi goérevlendirmeler Ulasim
Hizmetleri Sube Miidiirliigiince koordine edilir. il dis1 gorevlendirilmeler ise Genel Sekreter oluru ile
yapilir. Araglarin goérevlendirilmesi tasit gorev emri ile olur.



a-Il Ici-Yerleske i¢i gorevlendirmeler: Universitemiz Istiklal Yerleskesi i¢indeki islemler i¢in arag ihtiyaci
durumunda 11 i¢i-Yerleske ici arac talep formu doldurularak Ulasim Hizmetleri Sube Miidiirliigiinden arag
istenir. .

b-i1 dis1 gérevlendirmeler: Sehirlerarasi gorevlendirmeler icin arag istekleri en az 7 giin 6nce istenir.
c-Teknik gezi icin gorevlendirmeler: Sehir i¢i ve sehir disi teknik geziler igin arag talebi gezinin
gerceklestirilecegi tarihten en az 15 giin Once istenir.

d-Bilimsel faaliyetler icin gorevlendirmeler: Schir i¢i arag istekleri en az 7 giin Once, sehir dis1 arag
istekleri i¢in en az 15 giin 6nceden istenir.

e-Topluluk gezileri, teknik gezi ve bilimsel faaliyet gezileri igin talep edilen arag gérevlendirmeleri Saghk
Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi’nca belirlenecek olan Usul ve Esaslara gore yapilacaktir.

Araclar1 Kullanan Siiriiciilerin Gorevlendirilmesi

MADDE 6-(1) Ulasim Hizmetleri Sube Miidiirliigii tarafindan fazla mesai ve vardiya ¢alismalari ile ilgili
gorevlendirmeler aylik yapilir ve ay baglamadan 6nce personelin gorecegi bir yere asilir. Bunlarin digindaki
gorevlendirmeler tagit gérev emri ile yapilir.

Araclarin kullanim ve Arag Siiriiciilerinin Gorevleri

MADDE 7- (1) Araglart kullanmaya baglayan siiriicii personel asagida belirtilen kurallara uymak
zorundadir.

a-Araglari kullanacak personel o araci kullanmaya haiz stiriicii belgesine sahip olmalidir.

b-Arag tasit gorev emri olmadan higbir ara¢ kullanilamaz.

c- Araclar gorev emrinde yazil1 giizergahta kullanilir. Bu giizergahin disina ¢ikilamaz.

d-Tasit gorev emirleri Bagsofor tarafindan hazirlanip Sube Miidiiriine imzaya sunulur ve gorev bitiminde de
eksiksiz doldurularak Ulasim Hizmetleri Sube Miidiirliigiine teslim edilir.

e-Arag, gorev baslangicinda Universite otoparkindan alinir ve gorev tamamlandiktan sonra Universite
otoparkina birakilir. Ulasim Hizmetleri Sube Miidiirliigii araglardan bazilarini belirledigi resmi dairelerin
park yerlerine birakilmasina karar verebilir.

f-Arag sitiriiciileri, kilik kiyafetleri yoniinden 25.10.1982 tarih ve 17849 sayili Resmi Gazete *de yayimlanan
Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Y6netmelik hiikiimlerine riayet
etmekle yiikiimliidiir.

g-Arag surictleri 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 tartismaya giremez.

h-Tasit kullanma yetkisi verilen goérevli veya sofor, gorev tanimi disinda, yazili bir emir ve talimat
bulunmadikga, tasita herhangi bir kisi veya yiik alamaz.

I-Soforler araglart kullanirken azami tasarruf kurallarina uyarak araglart kullanmalidir.

J-Araglara yakitlar Tasitmatik sistemi ile anlasmali firmadan alinir ve Akaryakit fisleri Bassofore teslim
edilir.

k-Arag siirticiileri kesintisiz 4,5 saatten fazla ara¢ kullanamaz.

I-Arag soforleri Trafik Kanunu ve yonetmeliklerde belirtilen kurallara riayet etmekle yilikiimlidiirler.
Uyulmamasi durumunda meydana gelen zararlardan sorumludurlar.

m-Ara¢ Kullanicist siiriicii belgesini, ara¢ ruhsati ve bulundurulmasi yasal agidan zorunlu diger belge ve
ekipman ile ara¢ dosyasini ara¢ kullanim1 sirasinda aragta bulundurmak zorundadir.

0-Arag siiriiciileri kendisine zimmetli aracin veya kullandig1 araglarin giinliik temizlik ve bakimlarindan
sorumlu olmakla beraber araclarda tespit ettikleri ariza ve eksilikleri Bassofore bildirmekle yiikiimliidiirler.
p- Arag siiriiciileri her ii¢ ayda bir olmak iizere, orijinal ehliyeti ile birlikte fotokopisini Ulagim Hizmetleri
Sube Miidiirtine gostermek zorundadirlar.

r-Arag siirticiileri Sube Miidiirliniin verecegi diger gorevleri yapmakla yilikiimliidiirler.



Ulasim Hizmetleri Sube Miidiirliigii Alt Birimleri

Bakim-Onarim (Kademe) Birimi Gorevleri

MADDE 8-(1) Araglarin bakim onarimlart 6ncelikle bakim-onarim biriminde, burada tamir olmasinin
mimkiin olmadig1 durumlarda yetkili servise veya yetkili servis disinda piyasa aragtirmasi yapilarak uygun
bulunan bir firmaya yaptirilir.

a-Araglardan iizerine zimmetli soforler, gecici gorevlendirilmelerde ise gorevli soforler sorumludur. Her giin
goreve baslamadan veya araci devir almadan 6nce ara¢ kontrol edilmeli, giinliik bakimi yapilmalidir.
b-Aracin soforii bakim gerektiren islemleri O6nce bassofore bildirir. Bassoforiin gorevlendirdigi bakim
islemlerinden sorumlu personel tarafindan bakimin yerinde yapilabilmesi durumunda, aracin bakim ve
tamiri Uls. Hiz. Sb. Miidiirliigii bakim onarim biriminde yapilir.

c-Arag¢ bakim ve onarimin bitmesi halinde arag siiriiciisii tarafindan kontrol edilerek teslim alinir. Yetkili
servis veya uygun firmalara yaptirilan araclarin teslim alinmasinda ise, ilgili birimin Harcama Yetkilisinin
belirledigi Muayene ve Kabul Komisyonu Uyeleri tarafindan noksansiz yapildiginin kontrolii yapilir.
d-Seyahat esnasinda meydana gelen arizalarin giderilmesi i¢in, aracin seyahatinden sorumlu olarak
gorevlendirilen gorevli tarafindan, gorevli yoksa siiriicii tarafindan Ulasim Hizmetleri Sube Miidiirii aranir
ve Sube Miidiiriiniin talimatlarina gore islemler yapilir.

e- Bakim-Onarim(Kademe) Biriminde, Resmi araglar haricinde diger araglara verilecek olan ara¢ yikama,
bakim-onarim v.b. gibi hizmetler ve iicretlendirilmesi Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii Yonetim
Kurulu’nca belirlenecektir.

Yaz isleri Birimi Gorevleri

MADDE 9-(1) Siirticiilerin, idari personelin ve teknik personelin 6zlikk haklari ile ilgili evraklar
hazirlamak, dosyalamak ve takibini yapmak.

(2) Universitenin diger birimlerinden gelen arag taleplerinin takibini yapmak ve diger yazismalar yiiriitmek.
Arac Sevk Birimi Gorevleri

MADDE 10- (1) Gorevlendirilecek arag ve personeli belirlemek, araglarin periyodik bakim onarimlarini
yaptirmak, muayene ve trafik sigorta giinlerini takip etmek birim sorumlusu olan Bassoforiin
sorumlulugunda ytirtitiiliir.

Sube Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 11- (1) Sube Miidiiriiniin gérevleri sunlardir:

a-Ulasim Hizmetleri Sube Miidiirliigiinde bulunan araglarin sevk ve idaresini saglamak, aksakliklari
gidermek, araclar1 tasit gérev emri ile gérevlendirmek, gorev bitiminde tasit gérev emir kagitlarini almak ve
bunlart kontrol etmek. Araglarin yakit fislerini kontrol etmek ve tiiketim miktarlarinin kayitlarinin
tutulmasini saglamak.

b-Araglarda is sagligi ve is giivenligi ile ilgili onlemlerin alinmasini saglamak. Ulagim Hizmetleri Sube
Miidiirliigiinde gorevli araglart 237 sayili Tasit Kanunu, 4925 sayili Karayolu Tasima Kanunu ve Karayolu
Tasima Yonetmeliklerine uygun ¢alistirmak.

c- Ulasim Hizmetleri Sube Miidiirliigiinde calisan personelden; memur olanlarin ¢alisma saatlerini 657 sayili
Devlet Memurlar: Kanunun 99-100 ve 101 maddelerine, is¢i olanlarin calisma saatlerini 4857 sayili I
Kanunun 41-42-43-44-45-46 ve 47 maddeleri ile Toplu Is Sézlesmesinin ilgili maddelerine uygun olarak
diizenlemek.

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

e- Ulasim Hizmetleri Sube Miidiirliigii Yonergesi dahilinde, arag isteklerini degerlendirip tahsisini yapmak.
Ulasim Hizmetleri Sube Midiirliigiiniin yetkilerini asabilecek arag taleplerinde, tist makamlara bildirmek ve
goriislinii almak.

f- Ulagim Hizmetleri Sube Miidiirliigii emrinde bulunan tasitlarin ve diger malzemelerinin en iyi sekilde
kullanilmasin1 ve muhafazasini saglamak. Araglarda ve Ulasim Hizmetleri Sube Miidiirliigiinde bulunan
demirbaslarda meydana gelen hasarlar1 degerlendirmek, personel hatasindan kaynaklanan hasar, bakim ve
onarim giderlerinin kusurlar1 dogrultusunda ilgili personelden tahsil edilmesini saglamak.

g-Araglarm Universite kampiisleri disinda park edebilecekleri resmi daire park alanlarini tespit etmek.
h-Arag siiriictilerinin ehliyetlerini ti¢ ayda bir kontrol etmek.



i-Araglarin dosyalarini tutmak veya tutturmak.

Ulasim Hizmetleri Sube Miidiirliigii Arac¢ Sevk Birimi Bassoforiiniin Gorevleri

MADDE 12-(1) Ulasim Hizmetleri Sube Miidiiriine yardime1 olmakla birlikte, gérevleri sunlardir.
a-Goreve gidecek personelin ve aracin planlamasini yapmak.

b-Araglarin glinliik bakimlarinin ve temizliginin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

c-Akaryakit ve gorev kagitlarini takip etmek, noksan olanlart degerlendirmek.

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

e-Ulasim Hizmetleri Sube Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda onun yerine vekalet etmek.

f-Arag soforlerinin bildirdigi ariza taleplerini bakimla ilgili personele bildirmek.

g-Siirliciilerin istirahat ve izinlerini, isleyisi aksatmayacak sekilde planlamak ve Sube Miidiiriine sunmak.
h-Sube miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Bakim-Onarim(kademe) Biriminde Calisan Personelin Gorevleri
MADDE 13 (1)Bakim-Onarim(kademe) Biriminde ¢alisan personelin gorevleri sunlardir.
a-Bildirilen arizalara oncelik sirasina gére bakmak, tamir edilebilecekleri tamir etmek.

b-Bakim onarimda siirekli ve aninda lazim olan malzemeleri tutanakla sube miidiiriine bildirmek.

c- Ulasim Hizmetleri Sube Miidiirligii kademesinde yapilmasi miimkiin olmayan bakim ve onarimla ilgili
olarak Sube Miidiiriine goriis bildirmek.

d-Ulasim Hizmetleri Sube Miidiirliigii kademesinin, diizenli ve tertipli tutulmasini saglamak.

e-Giinliik bakim onarim tutanaklarin1 Sube Miidiiriine sunmak.

f- Sube miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yaz isleri Biriminde Calisan Personelin Gorevleri

MADDE 14 —(1) Yazi Isleri Biriminde gérevlendirilen personelin gérevleri sunlardir.

a-Gelen arag taleplerini, gorevli memur veya bilgisayar isletmeni tarafindan sube miidiiriine sunmak.
b-Ulastirma Hizmetleri Sube Miudiirliigii Yonergesi dahilinde degerlendirilen uygun arag isteklerini arag
sevk birimine bildirmek.

c- Ulastirma Hizmetleri Sube Miidiirliigii biinyesinde gorevli tiim personelin 6zliik islemlerinin (izin, rapor,
mazeret izni, yolluk 6demesi... vb.) takibini yiiritmek, sube miidiiriine sunmak ve argivlemek.

d- Ulastirma Hizmetleri Sube Miidiirliigii biinyesinde bulunan tiim araglarin dosyalarmi(sigorta poligeleri,
bakim-onarim tutanaklari, muayene evraklari, ruhsat bilgileri vb.) diizenlemek ve arsivlemek.

e-Aragclarla ilgili tiim giderlerle (bakim-onarim, temizlik, vb.) ilgili Piyasa Arastirma ve Muayene Kabul
Komisyonu evraklarini hazirlamak, sube miidiiriine sunmak ve arsivlemek.

f- Sube miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yiiriirliik
MADDE 15- (1) Bu yonerge Mehmet Akif Ersoy Universitesi senatosunca kabul edildigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu ydnerge hiikiimlerini Mehmet Akif Ersoy Universitesi Rektorii yiiriitiir.



