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Universitemiz birimlerindeki idari hizmetler ve egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamamasi icin servis ve ulasim
hizmetlerinin saglanmasi. Kuruma ait araglarin etkin, givenli ve ekonomik sekilde kullaniimasini saglamak;

PROSESIN AMACI . . .
bakim, onarim, yakit, sigorta ve kullanim siireclerini standartlastirmak.

Bu proses Rektorliik ve bagl birimlerdeki arag isletme islemlerini kapsamaktadir. Kurum envanterinde bulunan

KAPSAMI tiim araglarin isletilmesi, bakimi, takibi ve raporlanmasi siireglerini kapsar
e Arag ) )
e Yakit, yag, su, enerji kaynaklar Ulasim veya tagima hizmeti
e Siriici/personel (mal veya yolcu tasn}ma_s1)
GIiRDILERI ) Arag performans _verllerl
e Bakim ve onarim malzemeleri (vakat tiiketimi, kilometre,
e Yedek pargalar bakim kayitlarr)
e Finansal kaynaklar (yakit, bakim, sigorta, vergi vb. i¢in) CIKTILARI Gelir veya maliyet raporlar1
e 5 emirleri veya tasima planlari Arag durumu (kullanima
e Bilgi ve kayit sistemleri (arag takip, bakim kayitlari vb.) haZ?’ bakimda, arizali vb.)
. Emisyon ve atiklar
e Yasal gereklilikler (trafik mevzuati, ¢cevre standartlar1 vb.
Insan Kaynaklari ,Maddi CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Kaynaklar, Finansal Kaynaklar Araglar Ulasim ve servis hizmetlerinde kullanilan
Bilgi ve Teknoloji Kaynaklart araclar.
Is Saghg ve Giivenligi :
Araglarin  gilivenli  kullanima,
stirlicii egitimi ve kaza dnleme
faaliyetleri bu prosesi dogrudan
etkiler
Satin Alma Prosesi: I e
] . Araglarin yakit, yedek parca ] . Personel eksikligi, , mevzuat deglsll_dlklerl.
ETKIiLEDiGi PROSES ve bakim malzemesi ETKILENDIGI PROSES | Araglarin kullanim dis1 kalmast, , maliyet artist.
ihtiyaglar satin alma siirecini
etkiler.
Finans ve Maliyet Yénetimi :
Araglarin isletme giderleri (yakit
bakim, sigorta vb.) maliyet
analizlerini etkiler.

PERFORMANS KRITERLERI Arag performans: diizenli olarak gozden gegirilir, verimlilik ve maliyet agisindan iyilestirme 6nerileri uygulanir.

KONTROL KRiTERLERI Siiriicii Performansi ve Giivenligi, Arag Temizlik ve Hijyen Kontrolii, Belge ve Sigorta Takibi, Raporlama ve
Performans Analizi

PROSES HEDEFi Verimlilik, Maliyet Kontrolii, Glivenlik,

0Z. GECiRME PERiYOD T L
GOZ. GECi iYODU 1yl Memnuniyeti / Hizmet Kalitesi

Daire Baskani, KYS Temsilcisi, Arag Isletme Birimi Amiri, Arag Isletme Sorumlusu: Araglarin genel yonetimi
ve kayitlarin tutulmasindan sorumludur.

PROSES SORUMLUSU Soforler: Araci giivenli sekilde kullanmak, giinliik kontrolleri yapmak ve raporlamakla yiikiimliidiir.

Idari Birim: Sigorta, vergi, ruhsat ve diger yasal islemleri takip eder.

SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL KRITERLERI

Arag Talebi ve Gorevlendirme

ilgili birimlerin ihtiyaglarini Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Arag Isletme Amiri tizerinden veya telefonla bildirmesi. Talep yazisi.
Arag Isletme Sorumlusu uygun araci gorevlendirir.
Gorevlendirme formu doldurulur.

Talebin degerlendirilmesi sonucunda sehir i¢i gorevlendirmelerde

Arag Isletme Amiri soforlerin belirlenip, sehir i¢i gérev formunun doldurulmasi. Sehir i¢i gorev formu.

Arag Isletme Amiri Yardimcist
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Arag Isletme Amiri
Arag Isletme Amiri Yardimeisi

Arag Teslimi ve Kullanim

Sehir dis1 gérevlendirmelerde sehir dist gdrev emrinin hazirlanarak
onaya sunulmast

Arag, siiriiciiye teslim edilir.

Kullanim siiresince yakit, kilometre ve giizergéh bilgileri kayit altina
alinir.

Sehir dig1 gorev formu.

Arag Isletme Amiri
Arag Isletme Amiri Yardimcisi

Yakit Takibi

Yakiat alimlar: fis veya kart sistemiyle belgelenir.
Aylik yakit tiiketim raporu hazirlanir.

Anormal tiiketim durumlar1 analiz edilir.

Bakim ve Onarnnm Arag kontrolii.
Periyodik bakim planina gore islemler yapilir.

Ariza durumunda bakim formu diizenlenir.

Yapilan igslemler bakim kayit defterine islenir. Araglarin, giinliik,haftalik
ve aylik kontrollerinin yapilmasini saglamak.

Arag Isletme Amiri
Arag Isletme Amiri Yardimcisi

Sigorta ve Yasal islemler

Zorunlu trafik sigortasi, kasko ve muayene tarihleri takip edilir.
Yenileme islemleri zamaninda yapilir.

Arag Takip ve Raporlama

Aylik performans raporlari hazirlanr.

Gorev bitiminde arag¢ kontrol edilerek teslim alinir.

Eksiklik veya hasar varsa raporlanir.

Arag kayitlan giincellenir.

Gorev formlari

Kayitlar:
Ara¢ Gorevlendirme Formu

Arag [sletme Amiri Yakat Fisleri / Kart Kayitlar: Tespit Tutanas:
Arag Isletme Amiri Yardimcist Bakim-Onarim Formlar P £
Sigorta ve Muayene Belgeleri
Aylik Arag Kullanim Raporlar
Arag Isletme Amiri o .
Arag sletme Amiri Yardimest Saptanan arizalar ile ilgili fiyat aragtirmalarmin yapilmast. Piyasa fiyat aragtirmalar
Arag Isletme Amiri Gelen teklifler sonucunda araglarin ilgili servislere yonlendirilmesi Piyasadan gelen teklifler
Arag Isletme Amiri Yardimcist ¢ g y ’ y g
Arag Isletme Amiri
Arag Isletme Amiri Gerekli incelemelerin yapilarak tamir ve bakimi yapilan aracin teslim alinmast. Arag teslim tutanag.

Yardimcisi

Arag Isletme Amiri
Arag Isletme Amiri

Tamir-bakim sonras1 faturalandirma isleminde gereken muayene kabuliin yapilarak idari
Isler Servisine yonlendirilerek 6demenin gerceklestirilmesi.

Muayene Kabul Tutanagi

Yardimcisi
Sube Miidiirii
Gergeklestirme Gorevlisi Tamir bakim sonrasinda 6denmesi gereken iicretlerin muayene kabul dogrultusunda Odeme Emri Beloesi
Daire Bagkan1 Harcama hazirlanarak 6deme emri belgesi SGDB’na gonderilir. gest.
Yetkilisi
RISKLER Ulagimin zamaninda saglanamamasi, gorev esnasinda can ve mal kaybinin meydana gelmesi
Araglarin bakim-onariminin saglanmasi ve kullanima hazir bulundurulmast,
FIRSATLAR Personelin gerekli egitimlerin almasinin saglanmasi Proses performans: diizenli olarak gzden gegirilir, verimlilik
ve maliyet agisindan iyilestirme 6nerileri uygulanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

i¢ kontrol Birimi idari ve Mali isler Daire Bagkam




