26.02.2021 Tarih ve 05/04 Sayih Senato Karar ekidir.

KUTAHYA SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
TASIT YONETIMI YONERGESI

Amac ve Kapsam

MADDE 1- Bu ydnergenin amaci, 657 sayili Devlet Memurlart Kanununa ve 4857 sayili Is
Kanununa tabi ve hizmet alum sézlesmesine istinaden tasit kullanimi i¢in istihdam edilen personel
ile tasit kullanimm i¢im gorevlendirilen diger kamu gorevlilerinin ¢alisma usul ve esaslar ile
akaryakit kullanimina iliskin kurallari belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu ilke ve kurallar; 237 Sayili Tasit Kanunu, 18.07.1997 tarih ve 23053 sayili
Resmi Gazete® de yayimlanan Karayollann Tratik Yonetmeligi, 18.01.2007 tarih ve 26407
saylll Resmi Gazete’de yayimlanan 2007/3 nolu Tasarruf Tedbirleri Ile Ilgili Bagbakanhk
Genelgesi, 01.04.2006 tarih ve 26126 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Tasitlar
Siirebilecek Kamu Gérevlilerinin Belirlenmesine iliskin Esas ve Usuller ile 4857 sayili Is
Kanunu Hikiimleri uyarinca hazirlanmistir.

Tanimmlar

MADDE 3- Bu yonergede gecen

a) Universite: Kiitahya Saghk Bilimleri Universitesini,

b) Rektor: Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi Rektoriinii,

¢) Rektor Yardimasi: Tasitlarin Sevk ve Idaresinden sorumlu Kiitahya Saglik Bilimleri
Universitesi Rektor Yardimeisin,

¢) Genel Sekreter: Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi Genel Sekreterini,

d) Birim Amiri: Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskam, Dekan,
Yiiksekokul ve Meslek Yiiksek Okulu ile Uygulama Merkezi Mudrlerini,

e) Daire Baskam: Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi idari ve Mali Isler Daire Baskanini,
f) Sube Miidiirii: Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi
Idari Isler ve Satin Alma Sube Miidiiriinii,

g) Tasit Sevk Memuru: Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi idari ve Mali Isler Daire
Baskanligi, idari Isler Biriminde gorevli personeli

g) Gorevli: Resmi gérevin ifas i¢in usuliine gore tasit siriiclisiintin haricinde gérevlendirilen
tiniversite personelini, .:’,":':"7 T Kutlu ONAL
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h) Sofér: Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesinde 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa ve
4857 sayili Is Kanununa tabi ve hizmet alim sézlesmesine istinaden tasit kullanimi igin istihdam
edilen personel ile tagit kullanimi i¢in gérevlendirilen diger kamu gérevlilerini,

1) Tasit: Kiitahya Saglhk Bilimleri Universitesinin miilkiyetinde veya hizmet satin alinma
sureti ile edinilmis motorlu ulasim araglar ile diger kamu kurum ve kuruluslar, cesitli vakif,
dernek veya sirketlere ait olup gegici siire ile Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesinde
kullanilan tasitlari,

i) Biinyesinde tasit bulunan birim: Rektorliik Oluru ile tasit tahsisi yapilan Enstitii, Fakiilte,
Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Uygulama Merkezi ile Daire ve Isletme Miidiirliigiinii
ifade eder.

A- TASITLARIN SEVK VE iDARESI
Kullanim Yerleri

MADDE 4- Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesinin bulundugu il siirlar ici ile il sinirlart
disinda yiiriitiilecek gorevlerin kapsadig yerler.

Tasitlarin Gorevlendirilmesi

MADDE 5- (1) 237 sayili Kanun’un eki 2 sayili cetvelde yer alan Rektorlik makamina tahsis
edilen diginda higbir makama tasit tahsis edilemez.

(2) Universite milkiyetindeki ve adina tahsisli tagitlar personel tagimaciligi, bilimsel
toplantilar, teknik geziler ile Universitenin diger resmi islemleri icin gorevlendirilir.

(3) Rektorlik Makami ve binyesinde tasit bulunan birimler hari¢ biitiin birimler tasit
isteklerini yazil olarak Idari ve Mali isler Daire Baskanligi’ndan talep ederler. Bu taleplerden
uygun goriilen il i¢i gérevlendirmeler Sube Mudurliigiinee, il disi gérevlendirilmeler ise Daire
Bagkammin teklifi, Rektor, Rektor Yardimeisi veya Genel Sekreter oluru ile yapilir

(4) Binyesinde tasit bulunan birimlerde ise il i¢i gorevlendirmeler fakiiltelerde Dekan,
enstitiiler, yliksekokullar, meslek yiiksekokullari ve merkezlerde Midir, daire
bagkanliklarinda Daire Bagkam ya da gorevli Sube Midiirii tarafindan, il disi
gorevlendirmeler ise fakiiltelerde Dekan, enstitiiler, yiiksekokullar, meslek yiiksekokullart ve
merkezlerde Miidir, daire baskanliklarinda Daire Baskaninin teklifi, Rektor, Rektor
Yardimcis: veya Genel Sekreter oluru ile yapilir

(5) Tasitlarin il i¢i gérevlendirilmesinde Tasit Gorev Emri (ek:1), il dis1 gérevlendirmelerde
Rektorliik Oluru (ek:2) tasitta bulundurulmasi zorunludur.

(6) Satin alma, yemek dagitimi ve yerleskeler arasi ring gibi rutin gérevler i¢in 6nceden gérev
saatleri ile glinleri belirtilerek yillik veya aylik olur alinabilir.

(7) Universitemiz birimlerinin tasit ihtiyact durumunda “Tasit Talep Formu” (ek:3)
ksbu.edu.tr adresinden doldurulur. Gelen tasit Sube Miidiirliigiince koordine edilerek,
imkénlar dahilinde bagvuru énceligi ve aciliyeti durumuna gore ihtiyaclar karsilanir.

(8) Her tirlii i1 dis1 gorevlendirmeler igin tasit istekleri (kendiliginden anlik gelisen acil
durumlar disinda) en az 7 giin 6nce, il i¢i tasit istekleri ise 2 giin dnce istenir.

(9) Tasit Talepleri Universitemiz internet sayfasinda yer alan tasit talep formu ile il disi
gorevlendirmeler i¢in Rektdrlitk Oluru ile birlikte aracin cinsi ve hangi tarihler i¢in istendigi
acikca belirtilerek bizzat Birim Amiri tarafmdan talep edilir.
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Soforlerin Gorevlendirilmesi:

MADDE 6- Rektorliikte Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginca, Biinyesinde tasit bulunan
birimlerde ise madde (5.4) te belirtilen goreviendirmeye yetkili makam tarafindan siiriiciilerin
caliyma saatleri, fazla mesai ve vardiya calismalar ile ilgili gérevlendirmeler anlik veya aylik
olarak yapihr. Siireklilik arz eden gérevlendirmeler ay baslamadan énce personelin gérecegi
bir yere asilir,

Daire Bagkaninin Gérevleri

MADDE 7- Daire Baskaninin gérevleri sunlardir:

a) Rektorliik binyesinde bulunan tasitlarin sevk ve idaresini saglamak, aksakliklari gidermek,
tagitlar tagit gbrev emri ile gorevlendirmek.

b) Tagitlarda is saghg ve i glivenligi ile ilgili 6nlemlerin alinmasini saglamak. Rektorlikte
gorevli tagitlart 237 sayih Tasit Kanunu, 4925 sayili Karayolu Tasima Kanunu ve Karayolu
Tagima Yonetmeliklerine uygun calistirmak.

¢) Idari Isler Sube Miidiirligiinde ¢alisan soforlerden; memur olanlarin ¢alisma saatlerini 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 99-100 ve 101 maddelerine, isci olanlarin calisma saatlerini
4857 sayili Is Kanunun 41-42-43-44-45-46 ve 47 maddeleri ile Toplu Is Sozlesmesinin ilgili
maddelerine uygun olarak diizenlemek.

¢) Bu yonerge hiikiimleri dahilinde, tagit isteklerini degerlendirip tahsisini yaptirmak. Daire
Bagkanh@min yetkilerini asabilecek tasit taleplerinde, tist makamlara bildirmek ve yazili
gorisini almak.

d) Rektorliik biinyesinde bulunan tasitlarm ve diger malzemelerinin en 1yl sekilde
kullamlmasini saglamak. Tagitlarda ve Idari Isler Sube Miidiirliigiinde bulunan demirbaslarda
meydana gelen hasarlari degerlendirmek, uzman teknik personel raporu dogrultusunda,
personel hatasindan kaynaklanan hasar, bakim ve onarim giderlerinin ilgili personelden tahsil
edilmesini saglamak.

idari isler Sube Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 8- idari Isler Sube Miidiiriiniin gorevleri sunlardir:

a) Idari Isler Sube Miidiirliiginde bulunan tagitlarin sevk ve idaresini saglamak, aksakliklari
gidermek, tagitlar tasit gorev emri ile gdrevlendirmek, gérev bitiminde tasit gorev emir
formlarini almak ve bunlari kontrol etmek. Tasitlarin yakit fislerini kontrol etmek ve tiiketim
miktarlarimin kayitlarinin tutulmasini saglamak.

b) Tasitlarda is sagligi ve is giivenligi ile ilgili dnlemlerin alinmasini saglamak. idari Isler
Sube Miidirliigiinde gorevli tasitlart 237 sayili Tasit Kanunu, 4925 sayili Karayolu Tasima
Kanunu ve Karayolu Tasima Yonetmeliklerine uygun calistirmak.

¢) Idari Isler Sube Miidiirliigiinde galisan personelden; memur olanlarin ¢alisma saatlerini 657
sayili Devlet Memurlari Kanunun 99-100 ve 101 maddelerine, isci olanlarin ¢alisma saatlerini
4857 sayili Is Kanunun 41-42-43-44-45-46 ve 47 maddeleri ile Toplu Is Sézlesmesinin ilgili
maddelerine uygun olarak diizenlemek.

¢) Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina bagl tasitlarin periyodik bakim onarimlarin
yaptirmak, muayene ve trafik sigorta giinlerini takibini saglamak.

d) Bu yodnergesi dahilinde, tasit isteklerini degerlendirip tahsisini yapmak. idari isler Sube
Midurliginin yetkilerini asabilecek tasit taleplerinde, Daire Baskanina bildirmek ve yazili
goriisiinii almak. G N
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e) Havuz emrinde bulunan tagitlarin ve diger malzemelerinin en iyi sekilde kullanilmasini ve
muhafazasini saglamak. Tagitlarda ve Idari Isler Sube Miidiirliigiinde bulunan demirbaslarda
meydana gelen hasarlar degerlendirmek, uzman teknik personel raporu dogrultusunda,
personel hatasindan kaynaklanan hasar, bakim ve onarim giderlerinin ilgili personelden tahsil
edilmesini saglamak.

f) Tasitlarin Universite kampiisleri disinda park edebilecekleri resmi daire park alanlarim
tespit etmek.

g) Tasit siirliciilerinin ehliyetlerini {i¢ ayda bir kontrol etmek.

g) Tasitlarin dosyalarini tutmak veya tutturmak.

h) Anlasmali benzin istasyonundan alinan akaryakit fisinin sisteme girisini yapmak ve ay
sonunda ilgili firmaya 6deme islemini gerceklestirmek.

Satin Alma Sube Miidiiriiniin Gérevleri

MADDE 9- Bu yo6nerge kapsaminda Satin Alma Sube Miidiiriiniin gorevleri sunlardir:

a)idari Isler Sube Miidiirliigiinden intikal eden tasit ariza/ihtiya¢ formunda belirtilen
ihtiyaclarin piyasa arastirmalarimin yapilarak karsilamak,

b)Universitemiz tagitlarinin ve jeneratorlerinin ihtiyac olan akaryakitin satin alma islemlerini
yapmak ve jenerator depolarina intikalini saglamak.

Tasit Sevk Personelinin Gorevleri

MADDE 10- Sube Miidiiriine yardimci olmakla birlikte, gérevleri sunlardir.

a) Goreve gidecek personelin ve aracin planlamasini yapmak.

b) Tasitlarin giinliik bakimlarmnin ve temizliginin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

¢) Akaryakit ve gorev kagitlarim takip etmek, noksan olanlar degerlendirmek.

¢) Tagitlarin periyodik bakimlarini, trafik sigortasi ile tasit muayenelerini takip etmek,
bunlarin zamaninda yapilmasini saglamak.

d) Sube Midiirliniin olmadig1 zamanlarda onun yerine vekalet etmek.

e) Tasit soforlerinin bildirdigi ariza taleplerini bakimla ilgili personele bildirmek.

f) Sirticiilerin istirahat ve izinlerini, isleyisi aksatmayacak sekilde planlamak ve Sube
Miidiiriine sunmak.

g) Gelen tasit taleplerini idari isler sube miidiiriine sunmak.

g) Idari isler sube miidiirliigiince bu yonerge dahilinde degerlendirilen uygun tasit isteklerini
gorevli sofore bildirerek, sevkini saglamak

h) Idari Isler Sube Miidirliigii binyesinde grevli tiim personelin 6zliik islemlerinin (izin,
rapor, mazeret izni, yolluk 6demesi... vb.) takibini yiiriitmek, idari isler sube miidiiriine
sunmak ve arsivlemek.

1) Idari Igler Sube Miidiirliigii biinyesinde bulunan tiim tasitlarin dosyalarmi(sigorta poligeleri,
bakim-onarim tutanaklari, muayene evraklari, ruhsat bilgileri vb.) diizenlemek ve arsivlemek.
i) Tagitlarla ilgili tim giderlerle (bakim-onarim, temizlik, vb.) ilgili Piyasa Arastirma ve
Muayene Kabul Komisyonu evraklarini hazirlamak, sube miidiiriine sunmak ve arsivlemek.

i) Idari Isler Sube miidiiriiniin verecegi dig ger gorevleri yapmak.

k) Tasit takip sisteminin goézetimini gdrevlendirmelerle kontrol ve takibini yapmak,
raporlamalari almak ve arsivlemek.

Sofbriin gorev, yetki ve Sorumluluklar

Lt e teeiting

MADDE 11- Tasit kullanmakla go;:e’vlendirj::rr so‘for asagida belirtilen kurallara uymak
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a) Tagsit1 kullanmaya haiz stiriicii belgesine sahip olmalidir.

b) Tasit gérev emri olmadan hicbir tasit kullanilamaz.

¢) Tasitlar gorev emrinde yazili glizergahta kullamlir. Bu giizergahin disina ¢ikilamaz.

¢) Tasit gorev emirleri Rektorliikte Tasit Sevk Memuru, diger birimlerde sofor tarafindan
hazirlamp yetkiliye imzaya sunulur ve gorev bitiminde de eksiksiz doldurularak Rektorliikte
Tasit Sevk Memuruna diger birimlerde ilgili memura teslim edilir.

d) Tasit, gérev baglangicinda Arag Takip Sistemine kullanicr sifresi girilerek veya e-buton
kullamilarak ara¢ Universite otoparkindan alinir, gérev tamamlandiktan sonra Universite
otoparkina birakilir. Kullanic1 tanimlamasi yapilmadan arag kullanilamaz.

e) Tasit stirtictileri, kilik kiyatetleri yontinden 25.10.1982 tarih ve 17849 sayili Resmi Gazete
"de yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Caligan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Y onetmelik hiikiimlerine riayet etmekle yiikiimltidr.

f) Tasit stirlictileri 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 agiklamalarda
bulunamaz ve tartismaya giremez.

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

g) Soforler tagitlar1 kullanirken azami tasarruf kurallarina uyarak tasitlari kullanmalidir.

h) Tasit strtictileri kesintisiz 4,5 saatten fazla tasit kullanamaz.

1) Tasit soforleri Trafik Kanunu ve yonetmeliklerde belirtilen kurallara riayet etmekle
yuktimlidiirler. Uyulmamasi durumunda meydana gelen ceza ve zararlardan sorumludurlar.

i) Tasit Kullanicisi siiriicli belgesini, tasit ruhsati ve Tasit Gorev Emri ile tagit dosyasini tasit
kullanimui sirasinda tasitta bulundurmak zorundadir.

j) Tasit striiciileri kendisine zimmetli aracin veya kullandigi tasitlarin giinlitkk temizlik ve
bakimlarindan sorumlu olmakla beraber tasitlarda tespit ettikleri ariza ve eksiklikleri,
Tasitlarin trafik sigorta zamanlar ile muayene bakim doénemlerini bitmeden once tasit sevk
memuruna bildirmekle yiktumludirler.

k) Tasit striiciileri her {i¢ ayda bir olmak iizere, orijinal ehliyeti idari Isler Sube Miidiiriine
gostermek zorundadirlar.

I)Tasit siirlictileri Tasit Goérev Emrinde yazili gorevleri ve Rektorlikte Sube Miidurinin,
diger birimlerde gorevlendirmeye yetkili amirin verece@i diger gorevleri yapmakla
yukiimlidirler.

m)Periyodik bakimlar, ariza onarimlari, eskiyen pargalarin yenilenmesi, yag, antifriz ve su

ikmallerini zamaninda yapmak ve yaptirmakla sorumludur. Aracini her an trafige ¢ikabilecek
sekilde bakimli olarak bulundurmak zorundadir.

Diger Gorevliler

MADDE 12- Biinyesinde tasit bulunan birimlerdeki yoOneticiler; birimlerinde yonerge
hitklimlerini eksiksiz uygulamakla yiiktimlidirler. Yukarida belirtilen gorevlere es deger
gorevliler belirler ve bu yonerge hitkkiimlerinin eksiksiz uygulanmasini saglar. Raporlamalar
ve istatistiki verileri gerektiginde sunulmak tizere hazir bulungduracaklardir.
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B-TASITLARIN BAKIM VE ONARIMI

Tasitlarin bakim ve onarimi

MADDE 13- Soforlerden gelen ariza ve bakim talepleri, Tasit Ariza/Ihtiya¢ Formu ek-4’ teki
is akis isleyisine gore karsilanir. Buna gore;

a) Yapi Isleri ve Teknik Dairesi'nden bir makine miihendisi ve bir tekniker veya teknisyenden
olusan teknik ekibince aracin muayenesi yapilir. Tasittaki cksikliklerin Universitemiz
tarafindan giderilip giderilemeyecegi durumunun tespiti yapilir. Giderilemeyecegi tespit
edilmigse; zararin kullanict hatast olup olmadigi ve zarar kullanici hatasindan meydana
gelmemisse arizanin nedeni belirtilir,

b) idari Isler Sube Midiirliigiince Tasit Ariza/lhtiyag formuna istinaden Satin alma Sube
Midurligiinden ariza veya ihtiyacin piyasadan karsilanmasi icin Tasit Ariza/Ihtiyag formu ile
aracin tamir edilmesi talep edilir.

¢) Satin alma Miidirliigiince gerekli piyasa arastirmalar yapilarak bu talep karsilanir. Aracin
plakasi, firma ve yapilan isler/alinan malzemeler formda gosterilir.

¢) Yap Isleri ve Teknik Dairesi teknik ekibince yapilan isler ve alinan malzemelerin kontrolii
yapilarak anizanin/ihtiyacin giderildigi tespit olunur. Formda belirtilir.

d) Yapilan tiim bu islemler aracin dosyasina islenmek tizere, form Tasit Sevk Memuruna
intikal ettirilir.

Uyusmazhk

MADDE 14- Yonergede sayilan hiikiimlerin aksi sekilde hareket eden personel hakkinda
Universite disiplin sorusturmasi yapar, uyusmazlik adli makamlara intikal ederse “Kiitahya
Mahkemeleri ve icra Daireleri” yetkilidir.

Yiiriirliik

MADDE 15- Bu yonerge Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi senatosunca kabul edildigi
tarihte yuriirliige girer.

Yiiriitme )
MADDE 16- Bu yonerge hiikiimlerini Kiitahya Saglhik Bilimleri Universitesi Rektort

yuritir.
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Ek-1

TASIT GOREV EMRI

w

Gorevlendiren Bivim Amirinin Aracin
Adi-Sovads Unvam Imzast .
Stracunun
Gorevlendiren Personelin Adi-Sovads
'\dl S Plakast
Unvam
Gorevin Tiru At Oldugu
Gidilecek Yer Kurulug
Araci Sevk Eden Birim Amirinin: Aracin Kmi'st
Adi-Sovad: Unvam Imzas:
Ciag: . Girig .

1

NOT: Arag Suruculen ile aragta bulunan gorevhiler resmi sifaun gerekurdigs sayzinkaa uvgun davranuglarda bulunacakur

astt Gorev Emn vetkilinin 1stemes: halinde gostenlecek

Suruculer gorevsuresmnce arag iginde sigara igmevecekur

Tasit Gorev Emn her gorevlendimede tha nisha doldurulacak. bir nushas: kurumda kalacak. thinci nushass aragta bulundurulacak
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KUTAHYA SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI REKTORLUGT
Idari Ve AMali Izler Daire Bashanlig:
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TE,
KUTAHYA SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
ARAC TALEP FORMU

TALEP EDEN BiRIM

Dahili no: G5SM No:

Birim ady;

TALEP EDILEN ARAC TiPi

MIDIBUS (26 KISILIY

[0 oromosit [] minsusquaasiukg [] mMiniBus (17 kigiuk)

"’“! . : i‘i ; s I i ;
I OTOBUS {46 KISILIK PIAP (1,5) TON L CAMYONET [STON

TALEP GEREKCESI

YUK NHKTARL

SAYISI - ! I YUK NAKLI

[] voicunaxi

ARAC TALEP DETAYLARI

Gidecex Yer ve Gerekges:
Haraket GQunu Hareket Saati; Harekat Yari
Jonug Gunt Donus Saati Varis Yeri:

DIGER BILGILER

YAKIT MASRAFINI

n

FORM EXINE:
D REKTORLUK TARAFINDAN

l I SEHIR DISI ARAC OLURU
C FINDAN

I GUZERGAH ; [ YOLCULAR TARA

! l ONAYLI YOLCU LISTESIVE GE2I G

AN KA

RSILANACAK

KARSILANACAK

TALE® EDEN BIRIM ADIRI

a} s i
i -2 Genel Sg
W\~ N ASLI Gl
“\\-\ & {‘r{,r Y :
h‘"‘;“ gl L7 i‘,-/
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(ek-4)

ARAC ARIZA/IHTIYAC FORMU

ARACIN
TESPIT EDILEN ARIZASI VEYA IHTIYACI

PLAKASI SOFORU

idari isler Sube Midiirliigi'ne
ilgili arag tarafimizdan kontrol edilmistir. Yukarda belirtilen anza/intiyac tespit edilmis olup sézkon

ariza/intiyacin kurumumuzca giderilmesi miimkiin degildir. Piyasadan temini gerekmektedir.
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Aracgtaki arizada/ihtivacta kullanici hatasi vardir/yoktur,

wiiaf i 2015
Tekniker Miihendis
Satinalma Sube Mudurlugii'ne
ilgili araca ait arniza/intiyacin pivasadan temini gerekmektedir.
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idari isler Sube Midiri

SOFORUN iMZASI

YAPILAN iSLER VE ALINAN MALZEMELER

FIRMA ADI

ilgili araca ait yukarida tespit edilen arizanin/ihtiyacin giderildigi gorilmustir,
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