SIVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESTI RESMi TASITLARI HAKKINDA
YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag¢ ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1 — Bu Yénerge, Sivas Cumhuriyet Universitesi biinyesindeki resmi tagitlarin
kullanimi, idaresi, gorev yetki ve sorumluluklarina iliskin usul ve esaslarini diizenler.

Dayanak

MADDE 2 — Bu Yonerge; 5/1/1961 tarihli ve 237 Sayili “ Tasit Kanunu”na, 22/5/2003
tarihli ve 4857 sayill “Is Kanunu”na; 18/7/1997 tarihli ve 23053 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan “Karayollar1 Trafik Yonetmeligi”ne, 1/4/2006 tarihli ve 26126 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan 17/3/2006 tarihli ve 2006/10194 sayili Bakanlar Kurulu karariyla
kararlastirilan “Tagitlar1 Siirebilecek Kamu Goérevlilerin Belirlenmesine iliskin Esas ve
Usuller”e ve 18/01/2007 tarihli ve 26407 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2007/3 nolu
“Tasarruf Tedbirleri Konulu Bagbakanlik Genelgesi”ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3 — Bu Yonergede gecen,;

a) Arag Isletme Birimi: Sivas Cumhuriyet Universitesi Rektorliigii Idari ve Mali Isler
Daire Baskanligi1 Arag Isletme Birimini,

b) Bakim ve Onarim Birimi: Arag Isletme Birimine bagli Bakim ve Onarim Birimini,

¢) Genel Sekreterlik: Sivas Cumhuriyet Universitesi Genel Sekreterlik Birimini,

¢) Hizmet: Universite resmi islerinin yerine getirilmesi icin il i¢i ve il dis1 arac
gorevlendirmeyi gerektiren her tiirlii gérevi,

d) Rektor: Sivas Cumhuriyet Universitesi Rektoriinii,

e) Senato: Sivas Cumhuriyet Universitesi Senatosunu,

f) Sofor: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi sofor ve iiniversite tasitlarini
kullanmak {izere gorevlendirilen kamu personeli ile hizmet sozlesmesiyle sofor olarak
gorevlendirilen personeli,

g) Tasit: Universiteye ait motorlu karayolu araglarini ve is makinalarinu,

g) Universite: Sivas Cumhuriyet Universitesini,

ifade eder.

Yetkilendirme

MADDE 4 — (1) Tasit gorevlendirilmesinde yetkili merci idari ve Mali isler Daire
Bagkanlig1 biinyesinde bulunan araclar i¢in Genel Sekreterlik, diger birimler i¢in ise ilgili birim
amirleridir.

a) Raporlama ve Erisim: Universiteye ait tiim tasitlara iliskin gerekli raporlama
faaliyetini yiiriitmek {izere Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligindan bir personel gérevlendirilir.
IKINCI BOLUM
Resmi Tasit Kullanimina liskin Usul ve Esaslar

Resmi tasit genel kullanim esaslari

MADDE 5 — Universitedeki araglarin genel kullanim esaslar1 sunlardir:

a) Universitedeki Idari ve Mali Isler Daire Baskanligmin biinyesinde bulunan arag
talepleri Genel Sekreterlige, diger birimlerdeki arag talepleri ise birim amirlerine bir yazi ile
bildirilir. Genel Sekreterlik uygun gordiigii takdirde Idari ve Mali Isler Daire baskanligina talebi
ileterek, baskanliga bagli Arag isletme Biriminden talebi karsilamasi istenir. Rektorliik ve baglh
birimlerdeki tasitlar, ilgili amirin onayinin bulundugu “Tasit Gorev Emri” (Ek-1/a veya Ek-1/b)
olmadan goreve ¢ikamaz.

b) Tasit Gorev Emrine; gorevlendirmenin tiirii, giizergahi ve siiresi ile gérevlendirilen
kisinin adi, soyad: ve hangi gérev i¢in nereye gorevlendirildigi, gorevlendiren yetkili kiginin



ad1, soyad1 ve unvani yazilir. Gorevin tiiriine “Resmi” seklinde genel ifadeler yazilmaz. Goreve
¢ikisin ve doniisiin km ve saatleri yazilir.

c¢) Her arag, avadanliklari ile birlikte bir sofore zimmetlenir.

¢) Merkez yerleske ile ilgelerde bulunan okullar arasindaki evrak, malzeme gonderme
veya diger hizmetler i¢in hareket saatleri ile gorevlendirilecek tasit Arag Isletme Birimi
tarafindan belirlenir. Tiim birimler evrakini bu saatleri dikkate alarak hazirlar ve Arag Isletme
Birimine iletir. Acil durumlar disinda ikinci bir arag kesinlikle gérevlendirilmez.

d) Arac Isletme Birimi arag talebinde; merkez yerleske ve ilgelerdeki okullarin ayn1 veya
en yakin giizergah i¢in olan baskaca talebin bulunup bulunmadigin aragtirir, olabildigince ayn1
veya yakin glizergah gorevlerini birlestirerek tasit gérevlendirir.

e) Acil ve zorunlu durumlar diginda araglar, glizergah disina ¢ikamaz.

f) Tasit arizalandiginda, sofor durumu Bakim ve Onarim Birimine bildirir. Yapilacak
kontrol sonucunda tasit, diizenlenecek is emri ile Bakim ve Onarim Birimine veya ilgili servise
gonderilir.

g) Gorevi sona eren arag, mesai bitiminden dnce temizlenerek arag parkina cekilir.

g) Her tasitin ¢ikis ve doniis tarihi ve saati, hangi sofor tarafindan kac kilometre
kullanildig1 kayit altina alinir.

h) Araglarin akaryakiti, dogrudan aracin ihtiyacina gore ihale yolu ile anlagma yapilan
akaryakit istasyonundan tasit tanima sistemi ile alinir. Alman akaryakit alim fisine aracin
kilometresi yazilarak Arag Isletme Birimi’ne kontrol amacli teslim edilir.

1) Is makineleri operatorleri, is makinelerinin periyodik bakimlarin1 ve makine
muayenelerini Bakim ve Onarim Biriminde yaptirir ve gorev yaptiklar yerlerde gerekli is
giivenligini saglarlar. Is makineleri operatdrleri, yaptiklari gorev sirasinda her tiirlii is giivenligi
kosullarin1 yerine getirmekle yetki ve sorumluluk alan1 disindaki is glivenliginin saglanmasi ile
ilgili hususlari ise amirlerine bildirmekle yiikiimliidiir.

UCUNCU BOLUM
Arag Isletme Bakim ve Onarim Birimi Sorumlusunun Gérevleri

Birim Sorumlusunun gorevleri

MADDE 6 — (1) Arag Isletme Birim Sorumlusunun gérevleri sunlardr:

a) Arag isletme biriminde bulunan araglarin sevk ve idaresini saglamak, rutin olan
personel servislerini bakim onarim sorumlusu ile birlikte takip etmek, aksakliklar1 gidermek,
araglar tasit gérev emri ile gorevlendirmek, araclarin yaptiklart km ve yakit figlerini kontrol
etmek, tiiketim miktarlar1 ara¢ kilometrelerinin kayitlariny, siiriicii ve gorevlendirme kayitlarini
kaydederek her an rapor alinacak sekilde giincel kayit olugturmak.

b) Kiralanan servis araglarinin servislerinin zamaninda yapilmasini ve hareket saatlerine
uygunlugunu denetlemek ve kiralanan araglarin puantajlarini diizenlemek,

¢) Arag Isletme Biriminin emrinde bulunan tasitlarm ve diger malzemelerinin en iyi
sekilde kullanilmasin1 ve muhafazasini saglamak. Araglarda ve Arag isletme Biriminde bulunan
demirbaglarda meydana gelen hasarlar1 degerlendirmek, personel hatasindan kaynaklanan
hasar, bakim ve onarim giderlerinin kusurlar1 dogrultusunda ilgili personelden tahsil edilmesini
saglamak.

¢) Ara¢c muayene ve trafik sigorta giinlerini takip etmek, siiriiciilerinin ehliyetlerini ti¢
ayda bir kontrol etmek.

d) Gorevlendirilen personel, talimatnamedeki sartlar1 uygulamada, kanunlar
cercevesinde Arag Isletme Birimi sorumlusuna yardimci olur. Soforler de Arag Isletme Birimi
sorumlusunun talimatlarina uymak zorundadir.

Tasitlarin bakim ve onarimi

MADDE 7 - (1) Bakim ve Onarim Biriminde; periyodik bakimlar, ariza onarimlari,
eskiyen parcalarin yenilenmesi, yag, antifriz ve sogutma suyu ikmalleri yapilir. Bakim ve
Onarim Biriminde yapilamayan isler, yetkili servislerde veya piyasada yaptirilir.



(2) Bakim ve Onarim Birimi Sorumlusunun gorevleri sunlardir:

a) Bildirilen arizalara Oncelik sirasina gore bakmak, tamir edilebilecekleri tamir
ettirmek.

b) Bakim ve Onarim Biriminde yapilmasi miimkiin olmayan bakim ve onarimla ilgili
olarak, ayni1 birim icerisinde olusturulan komisyon ile durumu tutanaga baglamak, fatura ekinde
her an kontrole hazir olacak sekilde ilgili dosyaya kaldirmak.

c) Bakim onarim tutanaklarini diizenleyerek satin alma servisine aktarmak.

¢) idari ve Mali Isler Daire Baskanligina bagli araglarin periyodik bakim onarimlarini
yaptirmak, araglarin bakim onarim tamirleri i¢in piyasa arastirmasi yaparak veya yaptirarak
tamirlerini saglamak, giderlerini gerceklestirmek.

d) Universitemizin diger birimlerinde bulunan arizali araglar hakkinda, ilgili birim
tarafindan yapilan yazili talep dogrultusunda islemler yapmak.

e) Araclara ve tamirhane igin gerekli olan yedek parga lastik ihtiya¢ tutanaklarini
diizenlemek ve bu ihtiyaglar i¢in gerekli belgeler hazirlanirken satin almaci personele yardimci
olmak.

f) Tasitlara ait harcama faturalarin1 kaydederek her an rapor alinacak sekilde gilincel
kayit olusturmak.

(2) Bakim ve Onarim Biriminde ¢alisan personelin gorevleri sunlardir:

a) Bildirilen arizalara oncelik sirasina gore bakmak, tamir edilebilecekleri tamir etmek.
Tamiri miimkiin olmayanlar1 sorumlu teknikere bildirmek.

b) Bakim onarimda stirekli ve aninda lazim olan malzemelerin tespitini yaparak, bakim
onarim boliimiinden sorumlu olarak gorevlendirilen teknikere bildirmek.

c¢) Yapilan bakim ve tamirleri giinliik olarak tutulan ara¢ bakim ve tamir sicil defterine
islemek.

¢) Bakim ve Onarim Biriminin diizenli ve tertipli tutulmasini saglamak.

d) Yapilan onarim, bakim ve tamir i¢in gerekli olan yedek parca ve malzemeleri
piyasadan, diger tedarik kaynaklarindan, anlagmali veya teklif kalan tedarik¢iden alarak Bakim
ve Onarim Birimine ulastirmak.

Soforlerin gorevleri

MADDE 8 - (1) Araglar1 kullanmaya baslayan siiriicii personel asagida belirtilen
kurallara uymak zorundadir.

a) Araclar1 kullanacak personel o aract kullanmaya haiz siiriicii belgesine sahip
olmaldir.

b) Arag¢ kullanirken Trafik Kanun ve Yonetmeliklerine uymak zorundadir. Uymamasi
durumunda meydana gelen zararlardan sorumludurlar.

c) Arag tasit gérev emri olmadan higbir ara¢ kullanilamaz. Tasit gorev emirleri aract
kullanacak personel tarafindan imzalanir ve gorev bitiminde de eksiksiz doldurularak Arag
Isletme Birimi sorumlusuna teslim edilir.

¢) Personel servis araci belirlenen servis gilizergdhin da, diger araclar gorev emrinde
yazili giizergahta kullanilir. Bu glizergahin disina ¢ikilmaz.

d) Arag, gorev baslangicinda iiniversite garajindan alinir ve gérev tamamlandiktan sonra
{iniversite garajina birakilir. Ara¢ Isletme Birimi araglardan bazilarini belirledigi resmi
dairelerin park yerlerine birakilmasina karar verebilir.

e) Sofor akaryakit ihtiyacini, her sene basi anlasma yapilan (ihaleyi alan) akaryakit
istasyonundan tasit tanima sistemi araciligi ile pompa ¢iktisiyla birlikte yakit figi alinarak
karsilanir. Sofor yakitini aldiktan sonra bu fisi Arac Isletme Birim sorumlusuna teslim eder.
Yakit fisine aracin kilometresi yazilir, yakit alan kisi tarafindan paraf edilir.

f) Tasit1 kullanmakla gorevli olan sofor aracinin veya gorevlendirildigi aracin periyodik
bakim - arag¢ sigortasi ve ara¢ muayenesi zamanlar1 gelmeden 7 giin 6nceden Arag Isletme
Birimi Sorumlusuna durumu bildirmekle ylikiimliidiir. Ayrica sofér aracini muayeneye



gotliirmeden Once varsa eksiklerini Bakim ve Onarim Birimine bildirmeli aracin1 muayeneye
gotiirmeden Once gerekli harg (licret) avans islemlerini yaptirmakla, sigorta ve muayene tarihi
gecirildiginde gelen gecikme zammini kendi biitgesinden karsilamakla miikelleftir.

g) Is makineleri operatdrleri ile tarim makinelerinin soforleri periyodik bakimlarmi ve
muayenelerini, Bakim ve Onarim Biriminde yaptirir. Bakim ve Onarim Biriminde yapilamayan
ve uygun goriilen isler ise disarda yaptirilir.

§) Tasitta bulundurulmasi gereken evrak ve avadanligi eksiksiz olarak bulundurmak,

h) Tasitin1 her an trafige cikabilecek sekilde bakimli olarak bulundurmak, kendilerine
teslim edilen tasitlar1 en iyi sekilde korumak, giinlik bakim ve temizligini yapmak tasitta
meydana gelen arizalar1 ve hasarlar1 en kisa zamanda Bakim ve Onarim Birimine bildirmek.

Sehir dis1 arac gorevlendirmelerinde dikkat edilecek hususlar

MADDE 9 — (1) Sehir dis1 ara¢ gérevlendirmelerinde dikkat edilecek hususlar sunlardir:

a) Sehir dis1 arag talepleri Rektorliik Makaminin onaytyla gerceklesir. Arag talep eden
birim Rektorliik Makamina programi ve T.C. kimlik numarali katilimci listesini dnceden
bildirmek zorunludur. Program ve katilimer listesi olmayan talepler i¢in arag tahsisi yapilmaz,
katilimer listesinde adi olmayanlar araca alinmaz.

b) Sehir dis1 gorevlerde cikis ve doniis yeri “Universite Kampiisii”diir.

c) Arag isteklerinde katilimci sayisi ve arag sayisi belirtilmek zorundadir. Katilimei
sayisinin hedeflenenden az oldugu durumlarda yetkili merciin talimatina uyulur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliik

MADDE 10 — Bu Yénerge, Sivas Cumhuriyet Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi 13.11.2019 tarihinden itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 11 — Bu Yonerge hiikiimlerini, Rektor yiiriitiir.



