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1-KURUM HAKKINDA BILGILER

1.1- ILETISIM BILGILERI

Idari ve Mali isler Daire Baskan1 Necmettin BASKUT
E-posta: imid@ogu.edu.tr

Telefon: 0 (222) 239 37 97

Faks: 0 (222) 229 14 16

1.2- TARIHCE

Universitelerin Idari Teskilatinin yapilanmasi 124 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile
belirlenmis olup, bahis konusu KHK’da Komptrolorlik ve Destek Hizmetleri Daire
Baskanliklarinin gorevleri siralanmistir. 190 sayilh KHK ile de Idari ve Mali Isler Daire
Bagkanlig1 olusturulmustur.5018 Sayili Yasada da bir anlamda 124 sayili KHK’da belirtilen
bir takim gorevlerin Destek Hizmetleri birimi tarafindan gerceklestirileceginden
bahsedilmektedir. Dolayisiyla tim tiniversitelerde oldugu gibi, 496 sayili KHK ile kurulan
Universitemizin idari yapilanmasinda da Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 olarak yerini
almistir.

1.3- MIiSYONU, ViZYONU, DEGERLERi VE HEDEFLERI
1.3-1. MISYON

[lgili mevzuat hiikiimleri gercevesinde her tiirlii kamu kaynagini verimli, etkin ve ekonomik
bir sekilde kullanarak, Universitemiz tarafindan sunulan egitim-6gretim ve diger hizmetlerin
aksatilmadan en 1iyi sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla tiim harcama birimlerine
Idare’ye destek hizmetini sunmak ve bu hizmetlere yonelik talepleri ve beklentileri, en kisa
stirede etkin, verimli ve zamaninda karsilamak.

1.3-2. VIZYON

Evrensel ve Kurumsal degerleri benimsemis idari ve Mali mevzuata hakim, konularmda
uzman, hizmetlerinde 6zverili ve idealist personeli ile gurur duyulan, kamu hizmeti
sunumlarinda 6rnek gosterilen, katilimci, bilgi paylasimini siar edinen 6zelligi ile kurumuna
ve llkesine en list diizeyde fayda saglayan bir Bagkanlik olmaktir.

Universitemizin verecegi egitim-6gretim, iiretecegi bilgi, teknoloji ve sanatla iilkemizin
cagdas uygarlik diizeyinin lizerine ¢ikmasma katkida bulunmasindaki vizyonunu yerine
getirebilmesinde Baskanligimiz yasal olarak {izerine diisen gorevi en iyi sekilde saglamay1
amac edinmis olup bu ¢ergevede vizyonunu belirlemistir.




1.4- DEGERLERI VE HEDEFLERI
1.4-1. TEMEL DEGERLER

Universitemizin temel degerleri dogrultusunda ;

* Seffaflik, Katilimcilik ve Hesap Verilebilirlik: Her diizeydeki faaliyetlerimiz agik, seffaf ve
hesap verilebilirdir. Tiim siireclerde paydaslarimizin goriis ve diisiinceleri ile katilimina deger
verilir.

* Adil, Ilkeli ve Diiriistluk: Universitemizde gorev alan tiim bireylere, tim i¢ ve dis
paydaslara higbir ayrim goézetmeksizin adil ve ilkeli bigimde davranilir. Dogruluktan ve
dirdstlikten taviz verilmez.

* Ehliyet ve Liyakat: Birimimizin tum kademelerinde gorev alacak personelin konusunda
ehliyetli ve liyakatli olmasi esastir.

* Topluma ve Ulkeye Hizmet: Birimimiz tiim faaliyetlerini topluma ve iilkeye hizmet dnceligi
ile gerceklestirir, tiretilen bilginin degere doniistiiriilmesi i¢in ¢alisilir.

* Ozgiirliik ve Degerlere Saygi: Birimimiz mensuplari alanlariyla ilgili faaliyetleri sirasinda
ozgiir iradelerini kullanirlar. Ozgiirliigiin sinirlarmi insani, toplumsal ve evrensel etik degerler
ile yasa ve yonetmelikler belirler.

* Girisimeilik  ve  Yenilikgilik:  Birimimiz mensuplar1  faaliyetlerinde — girisimciligi,
yenilikgiligi ve gelisimi 6n planda tutmasi esastir.

* Mukemmeliyet ve Kalite: Birimimiz mensuplar1 tarafindan verilen hizmetlerde,
Universite’nin Egitim-6gretim, arastirma ve toplumsal hizmet sunumlarinda miikemmeliyeti
yakalama, en kaliteli ve en iyi hizmeti sunmak igin siirekli gelistirme ve iyilestirme
diisiincesiyle hareket edilir.

1.4-2. AMAC VE HEDEFLER

Yiiksek O6gretim kurum ve kuruluslari idari teskilatlanmasinda verilen gorev ve yetkiler
cercevesinde, misyon ve vizyonumuz dogrultusunda, Universite’nin ve, birimimizin
belirlemis oldugu temel hedefler ile, evrensel degerler ¢ercevesinde, belirlenen gorevleri
kaynaklarin etkin, verimli, seffaf bir sekilde kullanilarak Universite’nin faaliyetlerine destek
hizmetlerinin verilmesi amag ve hedeflenmistir.

Bu cergevede Birimimiz;

1-Rektorlik Merkez Tegskilati ve bagli birimlerin biitce taslaklarini hazirlamak ve harcama
sureclerinin gereklerini yerine getirmek.

2-Universite’nin tiim personelinin maas ve iicret islemlerinin koordinasyonunu saglamak ve
Rektorliik Merkez Teskilati’nin maas, ticret yolluk vb. 06zliik haklarina ait islemleri
gerceklestirmek.




3-Bap, Oyp, Santez, Tiibitak, Bebka, Afad vb. yerlerden elde edilen kaynaklarm satin alma,
ozliik islemleri, yolluk vb. her tiirlii tahakkuk islemlerini gergeklestirmek.

4-Universite genelinde toplulastirilmis ihtiyaglarin ihalelerini gergeklestirmek.

5-Idare’nin biitiiniinii ilgilendiren laboratuvar, derslik, biiro, makine techizat ile bilgisayar ve
yazilim alimlarin1 gergeklestirmek.

6-Merkez Tasinir Kayit Sube Miidiirliigii vasitasiyla, Rektorliik Merkez Teskilati ve diger
kaynaklardan elde edilen biitceler ile yapilan satin almalardan alinan mal, malzeme, makine
techizat, donanim, vb. malzemelerin giris-¢ikis kayitlarimi yaparak muhafazasini, zimmet,
terkin, devir ve dagitimiyla diger birimlerin koordinasyonunu saglamak.

7- Basimevinin mevcut teknik altyapi ve imkanlar1 ¢ergevesinde baski, cilt, afis vb. islerin
iiretimleri gerceklestirmek.

8-Idari isler cercevesinde, Rektorlilk Merkez Teskilatina bagl birimlerin temizlik islerinin
yapilmasini/yaptirilmasini  ve  koordinasyonunun saglayarak hizmetlerin aksamadan
yiriitiilmesini gerceklestirmek.

9-Ulastirma hizmetlerini saglamak.
10-Cevre temizlik hizmetlerini ve kampiislerdeki genel tertip ve diizeni saglamak.

11-Akallr kart birimi vasitasiyla, tiim personel ve dgrencilerin kimlik kart sistemini ve sureci
ile sisteme bagli organizasyonu yiiriitmek.

12-Universitenin sesli iletisim hizmetlerini saglamak.

13-Universitenin diger birimleriyle isbirligi yaparak, egitim-6gretim hizmetlerinin aksamadan
yiratalmesini icin gerekli destek hizmetlerini ylritmek.

14-Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Seklinde iistlenmis oldugu gorevleri yerine getirmektedir.




1.5- ORGANIZASYON YAPISI

s
ESKISHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI REKTORLUGU
IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
TESKILAT SEMASI

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANI
Necmettin BASKUT

SEKRETER
Siirekli Isci / Betiil SARIKAYA

PLANLAMA BIRIMI AKILLI KART BIRIMI

SATIN ALMA BIRIMI SATIN ALMA BIRIMI TAHAKKUK BIRIMI TAHAKKUK BIRIMI
(GENEL ) (BAP) (MEMUR ) (IsCi - OGRENCI )

IDARI ISLER BIRIMI

CEVRE TEMIZLIK BIRIMI

BASIMEVI

{ Al KANBER ef /Y / Arif YOL i / Ali CAN Sube Mudiirii / Ferruh Fikri ALTIN




2- KURUM iCi DEGERLENDIRME

Rektorlik binyesinde, bir destek birimi olan Birimimiz, stratejik plan ve hedefler
dogrultusunda, hedeflerin gergeklestirilebilmesi i¢in yasa, yonetmelik ve verilen gorevler
cergevesinde plan ve hedeflerin ger¢eklesmesi igin yili biitce O6denekleri ve imkanlart
6lclslinde destek hizmetini surdirmektedir.

Verilen hizmetler sirasinda;

a) I¢ Paydaslar

b) Dis Paydaslar olmak {izere iki ana gurupla i¢ i¢e calisilmak durumundadir.
I¢ paydaslar; 6grenci, Ogretim iiyesi ve yardimcilar1 ve idari personelden,

Dis paydaslar; Kamu kurum ve kuruluglari, Sayistay, Yok, Diger Universiteler ve
tedarike¢ilerden olusmaktadir.

Hizmet sahas1 genis olan Birimimiz tarafindan 2019 yilinda;

Stratejik Alan 1- Egitim Ogretimde Miikemmeliyet (Amagc-1: ) hedeflerine ulasilabilmesi
icin Birimlerin derslik laboratuvarlarinin yenilenmesi ve Kitlphane Doklimantasyon Daire
Baskanlig1 ve etiit merkezinin ihtiyaci olan kitaplik, ¢aligma masasi1 imalatlar1 yapilmis ve
Odenekler ¢ercevesinde yazilim ve donanim alimlar1 gerceklestirilmistir.

Stratejik Alan 2-inovasyon odakh Universite, siirdiiriilebilir ar-ge ekosistemi (Amag-2)
hedeflerine ulagilabilmesi i¢in Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi tarafindan
desteklenen projeler ile dis kaynaklardan desteklenen tiim projelerin ihtiyaglari olan tiim satin
almalar ile yaratuculerin ve bursiyerlerin 6demeleri ve Merkezi Arastirma Laboratuvari’nin
ithtiyaclarinin  alimlart  6zel 0Odenekleri c¢ercevesinde gergeklestirilmistir. Akreditasyon
calismast yapan birimlerin akreditasyon katilim giderleri ile diger masraflart birimimiz
tarafindan karsilanmistir.

Stratejik Alan 3-Paydaslarla Etkilesim ve Toplumsal katki (Amac-3) hedeflerine
ulagilabilmesi i¢in akademik personelin, birimlerin ve 6grenci kuliiplerinin diizenlemis
olduklar1 etkinlikler kapsaminda etkinliklerin ihtiyaci olan duyuru, afis vb. basim isleri, sehir
ici ulagimlari gibi lojistik ihtiyaclar1 karsilanmakta, engelli 6grencilerin talebi halinde Engelli
Birimi ile koordinasyon saglanarak Universitenin revize etmis oldugu engelli tasima araci
vasitastyla Ogrencilerin  birimimize vermis olduklar1 ders programlarina istinaden
zorlanmadan derslere katilmalar1 saglanmaktadir. Ayrica 2019 yilinda yenilenen Yemekhane
otomasyon sistemi ile personel ve 6grencilerin almis olduklari hizmet kalitesi arttirilmigtir.
Mahmudiye Atgilik Meslek Yiuksek Okulu blinyesinde bulunan Hippoterapi Merkezi’nin
tanitim ve faaliyetlerinden faydalanmak icin mubhtelif yerlerden miiracaat eden engellilerin
ulagimi saglanmistir.




Stratejik Alan 5-Kurumsal Kapasitenin ve insan Kaynaklarinin Giiclendirilmesi (Amac-
5) hedeflerine ulasilabilmesi igin, 2019 yilinda i¢c kaynaklarla (Bilgi Islem Dairesi
Bagkanliginda gorevli yazilimcilar eliyle) yeniden Yemekhane Otomasyon Yazilimi
yaptirilmis olup, birimimiz binyesinde bulunan Akilli Kart Merkezi tarafindan yoOnetilen
(Kimlik Kartlar1) akilli kartlar ile yemekhane hizmetlerinden faydalanilmaktadir. Ogrenci ve
Personel Kimlik Kartlar1 ile ayn1 zamanda otopark, devam sistemi, giivenlik turnikeleri gegisi
gibi hizmetlerin alindig1 Merkezi Otomasyon sistemi ile entegrasyonu saglanarak tek kart ile
birden fazla hizmet saglanmaktadir.

Diger taraftan, birimimizin koordinasyonu ile Personel Dairesinin kullanmakta oldugu
Personel Yonetim Sistemi ile akilli kart birimindeki programlar karsilikli entegre edilerek,
herhangi bir miidahale olmaksizin ¢alistirilarak, tam otomasyona gegilmistir.

Ogrenci Isleri Dairesi'nin kullanmis oldugu Ogrenci Isleri Otomasyon programi ile tam
otomasyon ¢aligmalart siirdiiriilmekte olup, calismalar bittiginde her iki programda karsilikli
olarak tam otomasyona ge¢ilmis olacaktir. Bu sekilde Birimimiz Akilli Kart Birimi tarafindan
yonetilen Kart sistemi ile Ogrenci isleri otomasyon yazilimi ve Personel Y&netim Sistemleri
tam entegre ¢alismis olacak boylelikle yemek hizmetlerini yiiriiten Saglik Kiiltiir Spor Dairesi
de olmak iizere dort dairenin birlikte yiirlittigli bir calisma haline gelmis olacaktir. Ayni
zamanda e-doniisiim vasitasiyla bir takim hizmetler elektronik ortamda saglanmis olacaktir.

5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu geregi 6z gelirlerin arttirilmasi igin bir
takim yerler agik ihaleye ¢ikarilmis, katilimei sayisinin artmasi sebebiyle 6z gelirlerde de artis
saglanmustir.

I¢ kontrol eylem planlar1 yeniden revize edilerek, birimimiz sitesinde yaymlanmasi suretiyle
seffaf bir yonetim anlayis1 yerlesmesine destek olunmaktadir.

Yiiriitiilen biitiin hizmetler, birim organizasyon semasinda belirtilen birimler tarafindan
gerceklestirilmekte olup, hizmet envanterleri, is analizleri, siirecleri is akis semalar1 vb.
aciklamalar birimimiz web sayfasinda yayimlanmaktadir.

Yiiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan yayimlanan Kurum i¢ Degerlendirme Hazirlama
Kilavuzu ¢ergevesinde birimimizi ilgilendiren basliklardan;

3- KALITE GUVENCE SIiSTEMi

3.1- i¢ Kalite Giivencesi
3.1-1. i¢ Kkalite Giivencesi Mekanizmalar1 (PUKO cevrimleri, takvim, birimlerin yapisi)

*Birimimizdeki tum is stregleri web sayfasinda yayimlanmaktadir.

*Bilgi yonetim sistemleri detaylar1 yukarida sayilmis olup, satin alma birimleri tarafindan
satin alma programlari, EKAP, MYS, KBS, EBYS Maas ve iicret tahakkuk programlari
kullanilmaktadir, bunlarin yani sira AKILLI KART YONETIM SISTEMI ile Personel




Dairesi, Ogrenci Isleri ve SKS Daire Baskanliklari miistereken ve entegre bicimde
calisilmaktadir. Ancak entegre ¢alisan Satin alma programlarina ihtiya¢ bulunmaktadir.

*Hizmetlerin daha kaliteli ve profesyonelce verilebilmesi icin, birim binyesinde organizasyon
yeniden revize edilmis olup verilen tim hizmetler i¢in ayr1 ayr1 birimler olusturulmustur.

*Birim tarafindan karsilanan tiim hizmetler PUKO c¢ercevesinde ve organizasyon
tablosundaki birimler tarafindan uygulanmaktadir. Bagliklar ve 06zet halinde sunmak
gerekirse;

-Satin alma ihtiyaclar1 planlanir ve odenekler cergevesinde islemler gerceklestirilmek
suretiyle kontrol mekanizmalar1 ¢ercevesinde sonuglandirilir.

-Bap satin almalar1; kabul edilen projelerin isterleri, proje takvimi ¢ercevesinde gelen talepler
dogrultusunda bir plan dahilinde uygulanarak kontrol mekanizmalar1 (satin alma
komisyonlari, muayene ve kabul komisyonlari, tasinir kayit yetkilileri) cercevesinde
gerceklestirilir.

-Tahakkuk birimlerinin hazirladiklar1 iicret ve maas tahakkuklar1 her ayin ilgili gilinlerinde
planlanir, uygulanir ve ¢esitli kontrol mekanizmalarindan sonra istihkak sahiplerine ddenir.

-Idari isler biinyesinde yapilan kiralama islemleri, takipleri diizenlenen dokiimanlar sayesinde
gergeklestirilir tahsilat islemleri ihale dokimanlarinda belirlenen zamanlarda planlanir,
uygulanir ve kontrol mekanizmalari sayesinde sartlara uymayan isteklilere gerekli
miieyyideler uygulanir.

-Ogrencilerin ders kapsamlarinda diizenlenen teknik gezileri talepler planlanarak uygulamaya
konulur, gezi programlari belirlenen giizergahlarda ve zamaninda gergeklesip ger¢eklesmedigi
kontrol edilir.

-Basimevi talepleri birim web sayfasinda yayimlanan istek formlar1 vasitasiyla iiretimler
planlanir, uygulanir ve kontrol islemlerinin gergeklestirilmesi suretiyle talep sahiplerine
teslim edilir.

-Yaklasik on yillik bir siirecte haftanin bir giinii tiim idareciler birim bagkani nezaretinde
toplanilarak periyodik olarak haftalik degerlendirmeler yapilir, bir hafta iginde yapilacak isler
planlanir, ancak bunlar dokiimante edilmemistir.

3.1-2 Liderlik ve Kalite Glvence Kiiltiirii bashgi cercevesinde;

*Birimimizce herhangi bir islem tesis edilmemekle birlikte birim personelimizden (6)
personel Universitemiz Egitim Bilimleri Enstitiisii’niin agmis oldugu “YUKSEKOGRETIM
YONETIM VE ORGANIZASYONU” tezsiz yiiksek lisans programina katilmis olup,
diplomalarini almislardir. Ders programlari kapsaminda “LIDERLIK” Dersi de almmus
bulunmaktadir.




3.2- Paydas Katilhim

3.2-1. i¢ ve Dis paydaslarin kalite giivencesi, egitim ve 6gretim, arastirma ve gelistirme,
yonetim ve uluslararasilasma siireclerine katilimi

*ic paydaslar

-0grenciler

-6gretim liyeleri ve yardimcilart
-idari personel

*dis paydaslar

Kamu kurum ve kuruluslari
Sayistay

Yok

Diger Universiteler
Tedarikgiler

Paydas goriislerinin  alinmasi, raporlanmasit  silirecinde  herhangi bir  dokiiman
bulunmamaktadir. Yapilan tiim ¢aligmalar ampirik diizeydedir.

4- EGITIM VE OGRETIM
4.1- Engelsiz Universite

Universitemizdeki engelli 6grencilerinin ulasimmi ve derslerine zamanmda ve zorluk
yasamadan katilimlarin1 saglamak amaciyla birim biinyesindeki bir minibus ihtiyaca gore
dizayn edilmis olup Engelli birimiyle koordineli olarak talep sahibi dgrencinin miiracaatiyla
ulagtirma birimince, ikamet ettigi yerden alinip bolimiine getirilmekte ve dersleri bitiminde
ikametine birakilmaktadir.

5- ARASTIRMA VE GELISTIRME
5.1- Arastirma Kaynaklar
5.1-1.Universite ici kaynaklar (BAP)

Birimimizin organizasyon semasinda da goriilecegi iizere BAP satin alma birimi de IMID
bilinyesinde olusturulmus ve BAP’in yani sira elde edilen tiim dis kaynaklarin da mali
yonetimi IMID tarafindan gerceklestirilmektedir.




6- YONETIM SISTEMI
6.1- Finansal kaynaklarin yonetimi

*Universite’nin finansal kaynaklar1 yili biitcelerinde belirlenerek Biitce Kanunlarinin
TBMM’de oylanip, Cumhurbaskanliinca onaylanmasi ve Resmi Gazete’ de yayimlanmasiyla
her y1l 01.OCAK tarihleri itibariyla yiiriirliige girer.

-Biit¢e’nin yiirlirliige girmesiyle her yil ocak ayinda Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nin
hazirlamis oldugu AYRINTILI HARCAMA PLANLARI Cumhurbagkanlik Strateji
Baskanlig1 tarafindan onaylanmasi ile Kurumlarin harcama yapmasina imkan taninir.

-Tiim ayrintili harcama programlar1 her yil {icer aylik olmak {izere dort donem {izerinden
planlanir.

-Harcama birimleri de stratejik plan ve hedefleri dogrultusunda ayrintili harcama planlarinda
serbest birakilan 6denekler ¢ergevesinde harcamalarini planlar. Bu gergevede Birimimiz gelen
talepleri oncelik ve 6denek durumuna gore planlayarak harcamalari gerceklestirir.

*Finansal Kaynaklari; Universitemiz’ de Hazine Pay1 ve Oz gelirler olmak iizere iki baslik
altinda toplamak miimkiindiir.

Oz gelitleri de 6grenci harglar, kiralar, doner sermaye katki paylari vb. gibi siralamak
miimkiindiir. Oz gelir karsiligi yapilacak harcamalarin, gelir elde edilmeden ve 6denek
kayitlar1 yapilmadan gerceklestirilmesi miimkiin degildir.

*Finansal kaynagin yonetimi icin birimimizde 2019 yilinda PLANLAMA SERVISI
olusturulmus, gelen talepler degerlendirilip, 6denekler gergevesinde stratejik plan ve hedefler
dogrultusunda is ve islemler gerceklestirilmektedir.

7- HIZMET VE MALLARIN UYGUNLUGU, KALIiTESi VE SUREKLILiGI

*Finansal kaynaklarin yonetimi i¢in, Birimimiz tarafindan yapilan her tiirlii alima ait
hazirlanan dokiimanlar ve teklif mektuplari, Universite’nin Web sayfasinda (ANA SAYFA
UZERINDE) agilan IHALELER baslhig: altindaki alanda duyurulmaktadir. Istekliler sayfada
duyurulan satin alma taleplerine gore tekliflerini gondermekte, gelen tim teklifler
komisyonlar tarafindan degerlendirilerek karara baglanmaktadir. Diger taraftan sayfa
yOneticisi her bir alim i¢in ilgili dosyalarin ka¢ defa ziyaret edildigini raporlayarak her bir
alim evraki ile iligkilendirmek suretiyle sartlar1 tagiyan tiim isteklilere agik, seffaf, saydam,
esitlik¢i rekabetgi bir ortam saglanmaktadir. Ayrica ihalelerin yaklasik maliyetleri ve tiirlerine
gore tiim ihale ilanlar Kamu Thale Kurumu’nun hazirlamis oldugu ELEKTRONIK KAMU
ALIMLARI PLATFORMU’ nda yaymmlanmak suretiyle ilgililere duyurmak da yasal bir
zorunluluktur.
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* SATIN ALMA BIRIMI: 2019 yil1 i¢in (03.2)Tiiketime Y&nelik Mal ve Malzeme Alimlari
harcama kalemlerine toplam 16.592.400,00 TL O6denek tahsis edilmis olup bu 6denegin
14.809.283,37 TL’s1 ,(03.5)Hizmet Alimlar1 harcama kalemlerine toplam 444.500,00 TL
Odenek tahsis edilmis olup bu 6denegin 435.383,05 TL’s1 ,(03.7)Menkul Mal,Gayrimaddi
Hak Alim,Bakim Onarim Giderleri harcama kalemlerine toplam 281.200,00 TL 6denek tahsis
edilmis olup 280.145,23 TL,(03.8) Hizmet Binas1 Bakim ve Onarim Giderleri harcama
kalemlerine toplam 19.000,00 TL o6denek tahsis edilmis olup 7.422,20 TL’s1,(06.1)Mamul
Mal Alimlar1 harcama kalemine 1.303.000,00 TL 6denek tahsis edilmis olup 1.302.233,66
TL’s1 (06.3) Gayri Maddi Hak Alimlar1 harcama kalemine de toplam 610.000,00 TL 6denek
tahsis edilmis olup 606.253,10 TL’s1 kullanilmis olup toplam 6deneklerin % 90,60 oraninda
tutarinca mal ve hizmet alimlar1 gergeklestirilmistir.

*Ttim alimlarda diizenlenen dokiimanlarda, isteklilerin tzerinde ihale kalan mal ve hizmetleri
hangi siireglerde teslim edilecegi belirtilir ve her bir tedarik¢i belirlenen siireglerde mal ve
hizmetini teslim etmis olur. Aksi halde ilgili yasalarda belirtilen miieyyidelerle karsilasir.

*Tedarikcilerin memnuniyetini 6lgmek zere herhangi bir anket diizenlenmemistir, ancak tiim
alimlarin web sayfasinda yayimlanmasinin gozlemler neticesinde yapilan faaliyetlerden genel
olarak memnun kalindig: belirtilmektedir.

*Dogrudan temin veya pazarlik usulii ile yapilan alimlarin duyurulmasi gibi bir zorunluluk
bulunmamakla idare olarak yapilan duyuru sayfasi kaynaklarin, daha etkin, yerinde ve seffaf
bir sekilde kullanilmasini saglama yoniinde idari bir uygulamadir.

* BILIMSEL ARASTIRMA PROJE SATIN ALMA BIRIMI: 2019 yil1 i¢in 403 proje islem
gormekte ve ilgili projelerin harcamalar1 (03.2)Tiiketime Y6nelik Mal ve Malzeme Alimlari
harcama kalemlerine toplam 1.518.000,00 TL odenek tahsis edilmis olup bu 6denegin
1.518.000,00 TL’si , (03.3)Yurtici —Yurtdis1 Gegici Gorev Yolluklar1 Alimlar1 harcama
kalemlerine toplam 293.000.00 TL toplam 293.000,00 TL olup bu 6denegin (03.5)Hizmet
Alimlar1 harcama kalemlerine toplam 219.000,00 TL 6denek tahsis edilmis olup bu 6denegin
219.000,00 TL’si ,(03.7) Menkul Mal, Gayrimaddi Hak Alim, Bakim Onarim Giderleri
harcama kalemlerine toplam 207.000,00 TL 6denek tahsis edilmis olup 207.000,00 TL’si
,(05.04.) Yurtici Burslar ve Hargliklar harcama kalemlerine toplam 500.000,00 TL 6denek
tahsis edilmis olup 368.702,42 TL’si, (06.1)Mamul Mal Alimlari harcama kalemine
3.864.000,00 TL 6denek tahsis edilmis olup 3.864.000,00 TL’si 6denek tahsis edilmis olup
kullanilmis olup toplam o6deneklerin % 99,60 oraninda tutarinca mal ve hizmet alimlari
gergeklestirilmistir.

* TASINIR KAYIT BIRIMI: Harcama Yetkilileri; tagmirlarin, etkili, ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak edinilmesi, kullanilmasi, kontrolii, kayitlarin yonetmelikte belirtilen esas
ve usullere gore saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumlu olduklarindan bu
sorumluluklarint Tagimir Kayit ve Tasinir Kontrol Yetkilileri araciligiyla yerine getirirler.
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Birim teskilat semasinda belirtildigi tlizere Tasmir Kayit Kontrol Sube Miidiirliigii; Tasinir
Mal Yoénetmeligi kapsaminda Idari ve Mali Isler Daire Basgkanligi Satin alma Sube
Midiirliglince satin alinan mal ve malzemeler; Bagis ve yardim yoluyla edinilen tasinirlar;
Devir alinan taginirlar; i¢ imkanlarla tretilen tasimnirlar; merkez depoya teslimi ile birlikte
taginirlarin giris ve c¢ikislarina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek, tiiketime ve kullanima verilmesi gerekenleri ilgililere TIF ile teslim etmek;
taginirlar1 yangina, 1islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak gibi islemleri gerceklestirir.

Taginir mal ve malzemeler teslim edildigi andan itibaren sorumluluk teslim alan ya da Tasmir
Islem Fisi (TIF) ile devralan birimin veya kisilerin sorumluluguna gegmektedir. Kendilerine
kullanilmak iizere taginir teslim edilen kamu gorevlileri bu tasmirlari en iyi sekilde muhafaza
etmek, gerekli bakim ve onarimlarin1 yapmak veya yaptirmak, verilis amacina uygun sekilde
kullanmak ve gorevden ayrilma halinde iade etmek zorundadir.

Kullanilmak iizere kendilerine tasinir teslim edilen kamu gdorevlilerinin kasit, kusur, ihmal
veya tedbirsizlik nedeniyle olusan kamu zarari ilgili mevzuat hikumleri uygulanmak zere
tahsil edilir.

Tasinir islemleri Maliye Bakanligmin KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi)
icerisine bulunan Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) ile kayit altina alinmaktadir.

* BASIMEVI : 2019 Mali Yilinda Basimevi birimine énem ve tarih sirasina gore toplam 587
adet muhtelif Basim istegi formu gelmis olup bunlar Basimevi stoklarinda bulunan mevcut
malzemeler dogrultusunda 9377 yaprak Kitap Basimi, 3700 yaprak Dergi basimi, 13168 adet
Mubhtelif Afis basimi, 5989 adet Katilim Belgesi basimi, 1139 adet Tesekkiir belgesi basimi ,
688 adet Basar1 Belgesi basimi 3651 adet Mezuniyet Belgesi Basimi, 4500 adet Seref Belgesi
Basimi, 6202 adet Esogii logolu Muhtelif Belge Basimi, 7820 adet Davetiye ve Tebrik Karti
basimi1,28000 adet Muhtelif dl¢iilerde Kart ve Kartvizit basimi, 16279 adet Muhtelif Kitapgik
basimi, 29100 adet muhtelif 6l¢iilerde Brosiir ve El ilan1 basimi, 42050 adet Sinav evragi
basimi, 22250 adet Transkript basimi, 9825 adet Diploma eki basimi, 183400 adet muhtelif
Ol¢iilerde Form ve anket formu basimi, 11000 adet Bloknot ve Dosya basimi, 32550 adet Zarf
Basimi, 211 adet muhtelif 6l¢iilerde Poster Basimi, 193 adet Dijital branda ve Raket Basimu,
55 adet mubhtelif Olciiler Branda Afis basimi, 2300 adet muhtelif Cam kaplama ve yapiskan
folyo isleri yapilmustir.

* TAHAKKUK BIRIMI (MEMUR) : Memur Tahakkuk birimimizde maas tahakkuklari
hazirlanan 2019 yil igin; idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 kadrosundaki 99 personel igin
01.01 tertibi baslangi¢ 6denegi 5.333.000,00.TL nin iizerine 345.465,00.TL 6denek ilavesi ile
birlikte yi1l sonu harcama tutar1 5.678.464,15.TL olarak gerceklesmis; Personel Daire
Baskanliginin 22 personeli i¢in 01.01 tertibi baslangic 6denegi 1295000,00.TL olup harcanan
1292248,00.TL 1ile yili biitcesinin karsilanma orant %99,78 olmus; Diger Boliimler
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kadrosundaki 113 akademik personel i¢in baslangi¢ 6denegi 8.846.000,00.TL olup yil1 biitce
tertibine 201.289,00.TL. 6denek ilave edilerek harcama 9.047.288,00.TL olarak gerceklesmis;
Genel Sekreterlik birimindeki 63 personel igin 6.268.000,00.TL baslangi¢ 6deneginin
4.126600,67.TLsi harcanarak baglangic 0Odeneginin karsilama orant %65,83 olarak
gerceklesmistir. Strateji Gelistirme Daire Baskanligmin 15 personeli i¢in 927.000,00.TL
baslangi¢ 6deneginin 887.473,33.TL harcama tutar1 ile 6deneginin %95,731 kullanilmistir.
Bilgi Islem Daire Baskanliginda 21 personel i¢in 1.721.000,00.TL baslangi¢ 6deneginden
1.551.004,20.TL’si harcanarak ddeneginin karsilama oran1 %90,12 olmus; Yap1 Isleri Teknik
Daire Basgkanliginin 79 personeli i¢in 3.268.000,00.TL 6denegine 1.831.582,00.TL ilave
edilerek yi1l sonu harcama tutar1 5.099.581,53.TL olarak ger¢eklesmistir. Hukuk
Miisavirliginin 6 personeli i¢in 984.000,00.TL baslangi¢ 6deneginin yi1l sonu harcama tutari
495.513,60.TL olarak gerceklesmistir. i¢c Denetim Biriminin 3 personeli igin 333.000,00.TL
baslangi¢ Odeneginin yil sonu harcama tutart 329.401,01.TL olarak gerceklesmistir.
Kituphane Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin 22 personel igin 1.378.000,00.TL baslangi¢
Odenegine 11.000,00.TL ilave edilerek yil sonu harcama tutar1 1.388.585,33.TL olarak
gerceklesmistir. Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanliginda 34 personel icin 2.149.000,00.TL
baslangic Odeneginin 1.963.827,65.TL yilsonu harcamasi ile odeneginin % 91,38 i
kullanilmistir. SKS. Ozgelir birimizin 45 personeli igin 2.717.000,00.TL baslangi¢ 6deneginin
2.439.503,06.TLsi harcanarak odeneginin % 89,78 i kullanilmistir. Ogrenci Isleri Daire
Baskanliginin 23 personeli i¢in 1.477.000,00.TL baslangic 6deneginin 1.467.111,39.TL si
harcanmig olup, d6deneginin % 99,33 i kullanilmistir. Devlet Konservatuar Midiirliigiiniin 1
personeli icin 72000,00.TL 6denegine 12248,00.TL odenek ilavesi yapilarak 2019 yili
harcama tutar1 84247,85.TL olarak ger¢eklesmistir.

2019 yili i¢inde akademik unvan degerlendirmeleri i¢in 279 Jiri go6revlendirmesi
gergceklesmis olup, gorevlendirmeler i¢in 106.624,93.TL tahakkuk ger¢eklesmistir.

2019 yili Rektorliik birimleri i¢in toplam 38.000,00.TL 03.03 tertibine 6denek olarak
kaydedilmis olup; Yurtigi gegici gorev yollugu, siirekli gorev yollugu, yurtdisi gegici
gorevlendirmelerde hak sahiplerine 6deme yapilmistir. Ayrica Jiiri dogent atamalarinda Jiri
olarak gorevlendirilenlere ddenmek iizere maliye bakanligindan ilave 40.000,00.TL ek biitge
verilmis olup, ilgilere 6demesi yapilmustir.

* TAHAKKUK BIRIMI (ISCI-OGRENCI) : is¢i Tahakkuk birimimizde 2019 yili IMID +
SKS birimlerinin 01.04 tertiplerine toplam 1.698,000. TL 6denek konulmus, 01.4.1.01
Vizesiz Gegici Is¢i Ucretleri tertibinden 110 isci calistirilmis ve 688.000 TL &denek
kullanilmistir. Aday Cirak ve Stajyer 6grenci Ucretleri 01.3.9.00.01.4.1.02 tertibinden 49
ogrenci igin 293.000.TL kullanilmig, Kismi Zamanl Ogrenci 09.6.0.07.01.4.1.05 tertibinden
250 o6grenci icin 574.770.TL kullanilmig, Diger Gegici siireli ¢alisanlara (Calistirict)
09.6.0.07.01.4.1.90 kaleminden 18 calistirict i¢in 71.500.TL kullanilmis ve toplamda
1.627.270.TL o6denek kullannm1 gergeklestirilerek biitce kullanim oran1 %96 olarak
gerceklesmistir. IMID 657 4/D siirekli isci sayis1 458 olup 09.4.1.00.2.01.3.1.03 biitge
kalemine 20.605.000.TL 6denek konulmus olup 20.184.000,TL 6deme yapilmis oran %98
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olarak gerceklestirilmistir. SKS 657 4/D siirekli is¢i kadrosunda 18 personel icin
09.6.0.07.2.01.3.1.03 biit¢e kalemine 731.519,00.TL 6denek konulmus, 731.519,00.TL 6deme
yapilmis bu sebeple %100 oraninda gerceklesme olmustur. IMID Yurt i¢i Gegici Gérev
yolluklart 09.4.1.00.2.03.3.1.01 biitce kaleminde 38 personel gorevlendirilmis biitceye
7.500,00TL 6denek konulmus 7.151,00.TL 6denek harcanmis gergeklesme orani %96 dir,
SKS Yurt Ici Gegici Gorev Yolluklar1 biitce kalemi 09.6.0.06.2.03.3.1.01 tertibine
116.600,00TL 6denek konulmus 108.861,00TL harcama yapilmis gerceklesme orani %93
olarak gergeklesmistir. IMID 657 4/B personeli 01.3.9.00.2.01.2.1.01 biitce kalemine
1.436,000,00TL Odenek konulmus burada ¢alisan 22 personele 1.0840484,00.TL maas
O0demesi yapilmis gerceklesme orant %75 oranindadir. SKS 657 4/B  personel
09.6.0.06.2.01.2.1.01 kalemine 109.000,00TL o6denek konulmus burada 1 personele
50.000,00TL maas 6demesi yapilmis gergeklesme orani %46 oraninda olugmustur.

* ¢ Kkalite giivencesi sistemini olusturmak ve bu sistem ile siireclerin gozden gegcirilerek
surekli iyilestirilmesini saglamak amaciyla Kalite Komisyonu olusturulmustur. Komisyonda,

Baskan ; Necmettin BASKUT
Uye ; Ersin CALISKAN
Uye ; Ali KANBER

Uye ;Ali CAN

Uye  ;Yiksel ASLAN

Uye ; Nizamettin AKYEL
Uye ; Yilmaz ONER

Uye ; Arif YOL’ un gorevlendirilmesine karar verilmistir.
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI ARAC KULLANIM YONERGESI
Amagc ve Kapsam

Madde 1-Bu y&nergenin amaci, Universitenin araglarinin kullanim sekillerini, gérevlendirme
usul ve esaslarini, ¢alisan kadrolu siiriici ve gorevli personel ile bunlarin disinda tasitlari
kullanabilecek personeli ve bunlarin ¢alisma esaslarini belirlemektir.

Dayanak

Madde 2-Bu ilke ve kurallar; 237 Sayili Tasit Kanunu, 2918 Sayili Karayollar1 Trafik
Kanunu ve Yonetmeligi, 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu, 6331 Sayili is Saglhigi ve
Giivenligi Kanunu, 01.04.2006 tarih ve 26126 sayili Resmi Gazete *de yayimlanan Tagitlar
Siirebilecek Kamu Gérevlilerinin Belirlenmesine Iliskin Esas ve Usulleri, 18.01.2007 tarih ve
26407 Sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan, 2007/3 sayili Tasarruf Tedbirleri ile Ilgili
Bagbakanlik Genelgesi ile 4857 Sayili is Kanunu Hiikiimleri uyarinca hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 3-Bu esaslarda gecen;

a)Universite: Eskisehir Osmangazi Universitesini,

b)Rektor: Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektoriinii,

c)Yetkili Makam: Rektor veya yetki devri yapilmig, Rektor Yardimcisi veya Genel Sekreteri,

d)Sorumlu Birim: Eskisehir Osmangazi Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig,
Resmi hizmetin ifasi i¢in arag tahsis edilen birimleri,

e)Daire Bagkam: Eskisehir Osmangazi Universitesi, idari ve Mali Isler Daire Bagkanni,

f)Sube Miidiirii(Yetkili): Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1 biinyesinde, tasitlarin sevk ve
idaresinden sorumlu Sube Miidiirii veya gorevlendirilmis yetkiliyi,

g)Teknik Personel: Rektorlik biinyesinde bulunan araglarin  saglikli  olarak hizmet
verebilmesi ve bakim-onarim ve ariza vb. sebeplerle tamiri ve bakimi i¢in gerekli islemlerin
yapilabilmesi amaciyla gerekli incelemeyi ve Oneriyi yapacak yetkinlige sahip olan,
gorevlendirilmis personeli,

h)Bas sofor: Arag¢ ve soforlerin sevk ve idaresinden sorumlu gérevlendirilmis personeli,

1)Sofér: 657 Sayili Devlet Memurlart Kanununa tabi sofor, Universite’de hizmet alim
sozlesmesine istinaden gorevli olarak istihdam edilen veya belirli siireli hizmet s6zlesmesi ile
calisan Universite tasitlarmi kullanmakla gérevli siiriiciileri,

i) Gorevli Kamu Personeli: Resmi gorevin ifasi i¢in tasit kullanan sofor ve gorevli personel
haricinde tasitlar siirebilecek gorevli siiriictileri,
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j) Tasit: Kanun kapsamina giren Universitenin miilkiyetinde veya hizmet alimi suretiyle

edinilmis her tiirlii motorlu ve motorsuz ulasim araglari,

k) Hizmet: Universitedeki resmi hizmetin ifas1 igin il ici veya il dis1 gdrevlendirmeyi
gerektiren her turli gorevi.

Ifade eder.

Tasitlarin Kullamim Yerleri

Madde 4-Eskisehir Osmangazi Universitesi’nin bulundugu kampiisler ve il ile il sinirlart
disindaki resmi gorevler icin, hizmet yiiriitiilecek yerlerdir.

Tasitlarin Bakim Onarim

Madde 5-Tasitlarin saglikli olarak hizmet verebilmesi bakimindan;

a)

b)

c)

d)

f)

Genel

Garanti kapsamindaki araglarin, garanti siiresi doluncaya kadar periyodik bakimlarinin
yaptirilmasi, bas sofor ve teknik personel birlikte hareket ederek saglanacaktir.

Ariza sebebiyle bas sofore arizasi bildirilen araglarin, ariza tahmini sebepleri icin bas
sofor ile birlikte bir teknik personel tarafindan kesif raporu diizenlenerek ilgili sube
miidirligiine gbnderilecektir.

Arnizalar disinda yapilmasi gereken periyodik bakim-onarimlar i¢in bas sofor ve teknik
personel tarafindan diizenlenen bir rapor ile birlikte, periyodik bakim-onarimlarinin
zamaninda yapilmasi saglanacaktir.

Hangi sebeple olursa olsun, yapilan tim bakim ve onarimlarin sonucu, teknik
personel, bas sofér ve gorevli sofor vasitasiyla muayene ve kabul islemleri
yapilacaktir.

a, b, ¢, maddelerinin disinda, seyahat esnasinda meydana gelebilecek arizalar bas sofor
ve ilgili midire ulasilarak, yerinde bakim onarimi yoluna gidilecektir. Tamiri
miimkiin olmayan hallerde ise Idare’nin izni ve bilgisiyle araglar Universite’ye
getirilerek tamir ve bakimlar1 yaptirilacaktir.

Yapilacak-yaptirilacak bakim ve onarim talepleri Daire Baskanlig1 biinyesindeki ilgili
sube miidiirliigiine yapilarak, koordineli bir sekilde birlikte ¢alisilacaktir.

Kulanim Esaslar1

Madde 6-Tasitlarin genel kullanimy;

a)

b)

237 Sayili Kanunun tanimladigi, makam hizmetlerinin disinda hi¢gbir makama arag
tahsis edilmeyecektir.

18.07.1997 tarih ve 23053 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan “Karayollar1 Trafik
Yonetmeligi” nin ilgili maddeleri uyarinca izin alinanlar haricinde hicbir tagita resmi
plaka disinda baska bir plaka, 1s1kli veya sesli uyar1 isareti veren cihazlar

takilmayacaktir.

16




C) Bilimsel toplantilar, teknik geziler, sportif, kiiltiirel ve sosyal faaliyetler, fuarlar ile
resmi hizmet gibi il dis1 gorevlendirmeleri, ilgili birimlerin talepleri iizerine Rektor
veya yetki devri yapilmis kisilerin onayindan sonra tasitlarin gorevlendirmeleri
onerilen giizergahla birlikte, Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi’nca Yetkili Makamin
onayma sunularak yapilacaktir.

d) 11 i¢i giinliik teknik geziler, sportif, kiiltiirel ve sosyal faaliyet vb. gérevlendirme
talepleri, ilgili birimlerin talepleri izerine Rektor veya yetki devri yapilmis kisilerin
onayindan sonra, diger il i¢i resmi gorevlendirmeler ile Kampiis i¢i ve kampiisler arasi
gorevlendirmeler ise Idari ve Mali Isler Daire Baskanlii’nca yapilacaktir.

) Teklif edilen il dis1 tasit gérevlendirmeleri icin, bilimsel toplanti, teknik geziler, sportif
ve sosyal faaliyetlerde, ilgili birimler tasit talep formu ve Onerdikleri giizergahla
birlikte en az on giin 6nceden, diger resmi gorevlendirmeler igin en az bir giin 6nceden
Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina ulastirilacaktir.

f) 1l ici-dis1 gorevlendirmelerde, tasit gorev emri diizenlenmeden tasitlar ¢ikis
yapmayacaktir. Il i¢inde tasit gdrev emri, yetkili makam ve usuliine gére devredilen
yetki ile ilgili personel tarafindan imzalanarak, il dis1 gorevlendirmeler ise yetkili
makamin onayina bagli olarak alinacaktir.

g) Resmi hizmetin yerine getirilmesi amaciyla tasit kullanimi ve tahsisinde, birimler
arasinda hizmet ayirimi yapilmayacaktir.

h) Hizmet tasitlarinin yonetiminden sorumlu birim tarafindan, hizmetlerin daha hizli ve
etkin bir sekilde verilebilmesi, gereksiz harcamalarin 6niine gecilmesi ve kaynaklarin en
gercekei sekilde kullanilmasi amaciyla tasitlarin kullanimi denetlenecek ve tahsisler
titizlikle takip edilecektir.

1) Sofor haricinde, gorevlendirmelerde tasit kullaniminin zorunlu oldugu hallerde kamu
gorevlisinin tagit siirmeyi kabul etmesi ve gerekli ve gecerli siiriicii belgesine sahip olmasi
halinde kamu gorevlileri de tasit kullanmak i¢in gérevlendirilebilecektir.

i) Tasitlar, Universite’nin otoparkindan almacak ve gorev tamamlandiktan sonra
temizlenerek iiniversite otoparkina birakilacaktir. Ancak, otobilis gorevlendirmelerinde,
gorevli sofdriin mesai oncesi ve sonrasinda tiniversiteye gelis gidisi i¢in yetkili makamin
oluru ile binek arag verilebilecektir.

J) Tasit kullanma yetkisi verilen gorevli veya sofor, gérev tanimi disinda yazili bir emir ve
talimat bulunmadikca, tasita herhangi bir kisi veya yiik almayacaktir.

k) Tasit siriiciileri, kilik kiyafet yoniinden Kamu Kurum ve Kuruluslarinda galisan
Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik ile Is sozlesmesinde belirtilen hiikiimlere
riayet edeceklerdir.

I) Tasit siiriiciileri, tasitta bulunanlarla diyaloglarinda nezaket kurallarina azami 6zen
gosterecek, kendilerine {iiniversite tarafindan verilen yazili veya sozlii bir talimat
olmaksizin kendilerini ilgilendirmeyen ve yetkileri dahilinde olmayan konularda gereksiz
aciklamalarda bulunmayacak ve tartismaya girmeyeceklerdir.
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m) Trafik mevzuatinin yasak ettigi hususlardan dogacak mesuliyet soforlere ait olup,
tasitlarin kullanimi ve tahsisleri hakkinda mevzuat hiikiimlerine aykiri hareket eden ve
kamu gorevlilerinden kaynaklanan zararlar hakkinda 237 Sayili Tasit Kanununun 16.nc1
maddesi ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 48.nci maddesine
gore islem yapilacaktir.

n) Arag siiriiciileri kesintisiz olarak 4,5 saatten fazla ara¢ kullanmayacaklardir.

0) Arag kullanicisi, siiriicii belgesini, ara¢ ruhsati ve bulundurulmasi yasal agidan zorunlu
belge ve ekipman ile tasit gorev emirlerini, ara¢ c¢ikis kontrol tutanagini aragta
bulunduracaklar, giizergah disindaki kullanimlarda bu tasitlar1 kullananlar hakkinda gerekli
islem yapilacaktir.

p) Valilik Makami, Belediye Baskanligi ve Diger Resmi Kurumlarla yiriitilen ortak
projeler disinda diger kurum ve kuruluglara arag tahsisi yapilmayacaktir.

r) Is saghig1 ve giivenligi ve genel giivenlik agisindan;
r1-Genel Kurallar;

1-Gorevlendirilecek soforler, gorevli oldugu aracin 6zellik ve kapasitelerine gére sorumlu
ve yetkili olduklar1 hizmetin niteligine sahip olmalidir.

2-Gorevlendirilecek soforler, asli kusurlu ve bilingli taksirli olarak 6liimlii olarak trafik
kazalarma karismamis olmali, kurumdaki gorevlerinden dolay1 alkollii ara¢ kullanma ve
hiz kurallarini ihlal nedeniyle belgeleri birden fazla geri alinmis olmamalidir.

3-Sofbrler gorevleri sirasinda tiim trafik kurallarina uymak zorundadir.

4-Soforler, gorev oncesi her ara¢ kullanima ¢ikarken sorumlu oldugu aracin tiim aksamini
kontrol etmek zorundadir.

5-Goreve ¢ikacak arag camlari her zaman temiz olmak zorundadir. Sorumluluk goreve
c¢ikan sofordedir.

6-Sofor, arac i¢inde aracin ruhsatinda yazili kapasitesinden fazla yolcu bulundurmamalidir.

7-Hava sartlar kotiilestiginde, miimkiinse ara¢ kullanilmayarak, en yakin dinlenme tesisi
veya konaklama yerlerinde beklenilmelidir.

8-Belirtilen zorunlu tarihlerde kis lastikleri takilmas1 zorunludur, sartlara uygun olmayan
lastiklerle yola ¢ikilmamalidir, yolculuk sirasinda zincir takma zorunlulugu hallerinde
gorevli sofor geregini yerine getirmelidir.

9-Ozellikle kis aylarinda arag¢ zemininin 1slanarak kaygan hale gelmesi énlenmelidir.
10-Araglar diizenli olarak havalandirilmalidir.

11-Araclarda bulunan iklimlendirme cihazlarinin kontrolleri diizenli olarak yapilmalidir.
Periyodik olarak degismesi gereken filtre vb. aparatlar zamaninda degistirilmelidir.
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12-Araclarda tiim cam yiizeylerde kirik veya ¢atlak bulunmamalidir.

13-Ara¢ icinde monte edilmis raflar, TV. ftniteleri veya iist boOlmelere konulan
yiuiklerin/malzemelerin diismesini dnleyecek tedbirler alinmalidir.

14-Arac icinde kesinlikle sigara icilmemelidir.
15-Arag i¢i aydinlatmalar ¢alisir halde bulunmalidir.

16-Araclar, durak alanlarinda veya harekete hazir halde bekledikleri otopark vb. yerlerde
gerekmedikge calisir vaziyette bulundurulmamalidir.

17-Araglar kullanimdan sonra temizlenecek olup, ¢opler diizenli olarak ve uygun sekilde
toplanmalidir.

18-Araglarin géreve ¢ikmadan once genel kontrolii yapilmalidir.
19-Araglarin servis ve bakimlari periyodik olarak yapilmalidir.

20-Arag¢ i¢ine alinmasina izin verilen yiikler kesinlikle koridorlara yerlestirilmeyecek
bunlarin acil ¢ikis yollarini veya kapilari kapatmasina engel olunmalidir.

21-Tum yiikler bagaja yerlestirilecek ve arag igerisinde koridorlarda herhangi bir nesne
bulundurulmamalidir.

22-Soforlerin ve kamu gorevlilerinin 6zellikle degisimli ¢alismalart sirasinda, barinma gibi
temel ihtiyaclar1 i¢in uygun alanlar yaratilmalidir

23-Araclar hareket etmeden Once, varsa arag ici kamera sistemleri ile arag takip sistemleri
kontrol edilmelidir.

r2-Acil Durumlar;

1-Araglarda yangin sondiiriiciileri mevcut olacak ve son kullanma tarihleri, basinglar
periyodik olarak kontrol edilmelidir.

2-Arag igerisinde kullanilan cihazlarin devrilme ihtimaline kars1 gerekli tedbirler alinmali
ve yanict malzemelerle temas etmeyecek sekilde yerlestirilmelidir.

3-Araglara yanici, patlayici, parlayict vb. kaza aninda tehlike teskil edebilecek kimyasal
icerikli ytikler alinmamalidir.

4-Araglara, acil durumlarda iletisime gegilecek telefon numaralar1 (ambulans, polis, itfaiye
vb.) yazilmalidir.

5-Araclarda, icerisinde yeterli malzeme bulunan ilkyardim ¢antalar1 bulundurulmalidir.
r3-Seyir Halinde Guvenlik;

1-Soforler, hiz limitlerine ve tiim trafik kurallarma uymali, aracin kendilerinin ve
yolcularin-gorevlilerin giivenligini tehlikeye atmayacak sekilde araglari kullanmalidir.

19




2-Varsa, araglarin takometreleri diizenli olarak periyodik bakimlar1 ve kontrolleri
yapilmalidir.

3-Araglarin giivenlik donanimlar1 saglam ve ¢alisir durumda olmalidir.

4-Ara¢ disindan gelebilecek sesleri duyamayacak derecede miizik veya diger cihazlarin
sesleri agilmamalidir.

5-Siiriicii, seyir halinde iken yolcu ve diger gorevlilerle sohbet etmeyerek ve telefonla
konusmayarak, dikkat daginiklig1 yasamamalidir.

6-Seyir halinde iken, yolcular kesinlikle koltuk degisikligi yapmamali ve ayakta
durmamali aym1 zamanda arag siirliciisii ile gereksiz konusmalardan ve diyaloglardan
kagimmalidir.

7-Seyir halinde iken, hava ve yol sartlarina gore arag siiriiciileri gerekli tedbirleri almalidir.

8-Araglarin yola c¢ikmadan Once lastiklerinin mevsim sartlarina uygun olup olmadig:
kontrol edilmelidir.

9-Araglar hareket etmeden Once, siiriicii ve yolcular emniyet kemerlerini takmalidirlar.

10-Siirticiiler,  hareket etmeden O©nce kapilarin kapali olup olmadiklarini, emniyet
kemerlerinin takili olup olmadigini kontrol etmelidir.

11-Gerekli hallerde, soforlere yardimer olmak {izere gorevlendirilen yardimei personel de
yazili tiim bu kurallara uymalidir.

Diger Hususlar
Madde 7) Hizmetin yurattlebilmesi igin;

a) Sofor

1) Tasit gérev emrinde yazili gorevlerin yapilmasindan,

2) Kendisine zimmetli veya kullandigi araglarin arizalarin bas sofore bildirilmesinden,

3) Kendisine zimmetli veya kullandigi araglarin giinlik bakim ve temizliginin
yapilmasindan,

4) Tasit goérev emrini ve ara¢ kontrol tutanaklarinin imzalanmasindan ve gorev bitiminde
eksiksiz olarak doldurulup Bas sofore tesliminden,

5) Kullandig1 araca alinan akaryakit belgelerinin Bas sofore tesliminden,

6) Kendisine zimmetli veya kullandig1 araglarin sigorta zamanlariyla muayene ve bakim
donemlerini Bas sofore bildirilmesinden,

7) Her li¢ ayda bir olmak iizere, orijinal ehliyeti ile birlikte sahip olugu veya olmasi
gereken diger evrak ve belgeleri Bas sofor ve ilgili Sube Miidiiriine ibrazindan,
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8) Aracin kullanilmasi esnasinda Trafik Kanunu ve ilgili diger Kanun ve Yonetmelik,
Y onergelerine ve talimatlara uyulmasindan.

Sorumludur.
b) Bas sofor;

1) Kendisine bagli hizmet araglarini, gelen talimatlar dogrultusunda sevk, verimli
caligmay1 organize ve araglarin tamaminin siirekli faal olarak bulundurulmasini,

2) Kendisine bagli soforlerin veya diger kamu gorevlilerini en verimli sekilde
calismalarini,

3) Araglarda tespit ettigi ya da ettirdigi ariza ve aksakliklarin ve zamani gelen periyodik
bakimlarn flgili Sube Miidiirliige bildirilmesini,

4 )Araglarin periyodik muayene ve zorunlu trafik sigortasi ile diger sigorta islemlerin
saglanmasini,

5) Sofbrlerin istirahat ve izinlerini, isleyisi aksatmadan sekilde planlamasint ve
uygulamasint,

6) Hizmetin Ozelligi geregi bir soforiin kullanmasi gereken tasitlarin avadanliklariyla
birlikte ilgili sofére zimmetinin saglanmasini,

7) Tasitlarin goreve c¢ikmadan Once, gorevli sofor ile birlikte aracin genel kontroliiniin
yapilarak sefere hazir hale getirilmesini,

c) Sube Miidiirii (yetkili);

1) Idaresinde bulunan araglarin sevk ve idaresini, aksaklarin giderilmesini, araglarin tagit
gorev emri ile gorevlendirilmesini, gorev bitiminde gorev emir belgelerinin kontrolin,

2) Araglarin yakit belgelerini kontrol ederek tiikketim kayitlarinin tutulmasina,
3) Araclarda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasin,

4) Sorumluluk alan1 i¢inde bulunan goérevli araglarin, 237 Sayili Tasit Kanunu, 4925 Sayili
Karayolu Tasima Kanunu, 4918 Sayili1 Karayollar1 Trafik Kanunu ve ilgili yonetmelikleri
geregi araclarin sevk ve idaresini,

5) Ulastirma biriminde gorevli personelin ilgili yasa ve yonetmelikler c¢ergevesinde,
caligma saatlerinin ve gorevlendirilmelerinin diizenlenmesini,

6) Havuzda bulunan araglarin periyodik bakim ve onarimlarinin saglanmasini, muayene ve
trafik sigortalar ile diger sigortalariin takibini,

7) Arag siirliciilerinin ehliyetlerini periyodik olarak kontrollerinin yapilmasini,

8) Araglarin dosyalarinin tutulmasini,
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9) Baskanliga bagh diger birimler ile koordineli olarak caligilarak, araglarin saglam, faal
olarak goreve hazir halde tutulmasini,

10) Goreve cikan her tasitin 6n caminin sag alt kodsesinde biiylik harflerle yazilmis
“GOREVLI” levhasmin konulmasini,(237 sayili Tasit Kanununun 1 ve 2 sayili
cetvellerdeki tasitlar harig) tasitlarin 6n kapilarma ise “RESMi HIZMETE MAHSUSTUR”
ibarelerinin mutlak surette yazdirilmasini,

Saglayacaklardir.
Yurarluk

Madde 8)

Bu Yonerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
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