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	1. AMAÇ:
Üniversitemize ait veya kiralama yoluyla temin edilen resmi hizmet araçlarının 237 Sayılı Taşıt Kanunu ve ilgili mevzuata uygun olarak kamu tasarrufu, kamu yararı ve güvenlik ilkeleri doğrultusunda sevk, idare ve görevlendirilmesini sağlamaktır.
2. KAPSAM:
Üniversitemiz mülkiyetindeki tüm resmi araçları, kiralık hizmet araçlarını, araç sevk/idare birimini, görevli şoförleri ve resmi araç talep eden tüm akademik/idari birimleri kapsar.
3. SORUMLULAR:
· Destek Hizmetleri Şube Müdürü
· Ulaşım / Araç Sevk İdare Sorumlusu
· Görevli Araç Şoförleri
· Hizmet Aracı Talep Eden Birim Amirleri ve Personel
4. UYGULAMA ADIMLARI:
· Adım 1 - Talep Oluşturma ve Onay: Araç talep eden birim, görev tarihinden en az 24 saat önce (acil ve istisnai durumlar hariç) "Araç Talep ve Görevlendirme Formu"nu eksiksiz doldurarak Destek Hizmetleri Şube Müdürlüğü'ne iletir.
· Adım 2 - Görevlendirme ve Evrak Düzenleme: Ulaşım Sorumlusu; güzergâh, araç ve şoför durumunu değerlendirerek aracı tahsis eder. Göreve çıkacak şoföre onaylı "Araç Görev Formu", araç ruhsatı ve akaryakıt kartı teslim edilir.
· Adım 3 - Görev Öncesi Kontrol: Sürücü, yola çıkmadan önce aracın motor yağı, soğutma suyu, frenler, lastik basınçları, ışık/sinyal donanımları ile ilk yardım ve emniyet setlerini kontrol eder.
· Adım 4 - Seyir ve İşletim: Sürücü, 237 Sayılı Taşıt Kanunu ve Karayolları Trafik Kanunu kurallarına tam uyum sağlar. Seyir esnasında Araç Takip Sistemi (GPS) aktif tutulur.
· Adım 5 - Görev Sonu Bildirimi ve Kayıt: Görev dönüşünde hareket-varış saati, başlangıç-bitiş kilometresi ve izlenen güzergâh "Araç Görev Formu / Seyir Defteri"ne işlenerek imzalanır.
· Adım 6 - Park ve Teslimat: Araç temiz bir şekilde kurum resmi otoparkına çekilir. Araç anahtarı, ruhsat, akaryakıt fişleri ve imzalı görev formu Ulaşım Sorumlusuna teslim edilir.
5. DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR VE GÜVENLİK KURALLARI:
· Resmi araçlar kesinlikle özel işlerde, tatil günlerinde veya mevzuata aykırı biçimde şahsi amaçlarla kullanılamaz.
· Onaylı "Araç Görev Formu" bulunmayan hiçbir araç kurum dışına çıkarılamaz ve nizamiyeden çıkışına izin verilmez.
· Görev formunda ismi veya unvanı yer almayan üçüncü şahıslar ya da sivil yolcular resmi araca bindirilemez.
· Sürücü hatalarından ve trafik kuralı ihlallerinden kaynaklanan idari para cezaları doğrudan aracı kullanan sürücüye rücu edilir.
· Olası kaza, arıza veya hasar durumunda araç konum değiştirilmeden derhal emniyet/jandarma ekiplerine haber verilip tutanak tutturulmalı ve Ulaşım Sorumlusu bilgilendirilmelidir.
· 
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