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DESTEK HiZMETLERI SUBE MUDURLUGU CALISMA ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam ve Dayanak

Amag

MADDE 1- (1) Bu Ydnergenin amaci, Idari ve Mali Isler idari ve Mali Isler Daire
Baskanligina bagli olarak kurulan Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin ylikiimliiliik ve
gorevlerine iliskin ¢aligsma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Dokuz Eyliil Universitesi yerleskelerinde mevcut,
akademik ve idari birimlerin her tiirlii bina ve tesisleri ile yerleske ortak alanlarinda; temizlik,
ulastirma ve cevre diizenlemesi hizmetlerinin daha etkin, verimli ve koordineli bir sekilde
yerine getirilmesini saglayan Destek Hizmetleri Sube Midirliigiiniin yikimlilik ve
gorevlerine iligkin esaslar1 kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge 124 sayili Yiiksekdgretim Ust kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 36.
maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

IKINCI BOLUM
Sube Miidiirliigiinin Yapisi ve Gorev Tanimlari

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Birimleri

MADDE 4- (1) Destek Hizmetleri Sube Midiirliigli, Sube Miidiirii ile Sube Miidiiriine
bagl olarak;

a) Temizlik Hizmetleri Birimi,

b) Ulastirma Hizmetleri Birimi,

¢) Cevre Diizenleme ve Peyzaj Isleri Birimi’nden olusur.

(2) Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigiine bagl birimler, Dokuz Eyliil Universitesi
yerleskelerinde hizmet verir.

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 5- (1) Universitemiz Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii'niin gorevleri
asagida belirtilmistir:

a) Rektorliigiimiiz merkez birimleri ile diger bagli birimlerinin genel temizlik hizmetine
iliskin taleplerini yerine getirmek,

b) Universite yerleskeleri icerisindeki ¢evre diizenlemesini yapmak,

¢) Atiklarin toplanmasi, temizlenmesi, ayristirilmasi ve bertaraf edilmesiyle ilgili iglere
destek saglamak,

¢) Yerleskelerde ring yapan servislerin sevk ve idaresini gergeklestirmek,

d) Universitemiz resmi tasitlarinmn, ihtiyag ve birimlerin talepleri dogrultusunda ilgili
yerlere sevk ve gonderilmesi iglemlerini gerceklestirmek, tasitlarin bakim ve onarimlarini
yaptirmak,

e) Universitemiz kullaniminda olan tasitlarm tescil, HGS, muayene, vize ve trafik
sigorta gibi resmi islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak ve islemleri takip etmek,

f) Tasit gorev emri formu diizenlenmesini saglamak, kontrol ve takip etmek,
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g) Idarece verilen diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 6- (1) Sube Miidiiriiniin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii’niin yerleskelerde yliriitecegi hizmetleri ve Sube
Midiirligiine bagl alt birimlerin is ve islemlerini planlamak, koordine etmek, yonetmek,

b) Universite birimlerinden gelen temizlik, ulastirma, ¢evre diizenlemesi hizmetleri
taleplerini degerlendirmek, alt birimlerin gérevleri kapsaminda koordinasyon ve planlanmasini
saglamak,

¢) Sube Miidiirliigiinde gorevli personelin izinlerini planlamak,

¢) Sube Miidiirliigiiniin gorev tanimina giren taleplerle ilgili veri giris sisteminin
devamliligini ve etkinligini saglamak,

d) Faaliyet raporu hazirlamak ve amirine sunmak,

e) Gorev alanma giren konularda gerektiginde amirlerine bilgilendirme, goriis ve
onerilerde bulunmak,

f) Gerekli gordiigii durumlarda personelin rotasyonlari igin teklifleri idari ve Mali Isler
Daire Baskanligina sunmak,

g) Idarece verilen diger gérevleri yapmak.

Temizlik Hizmetleri Biriminin Gorevleri

MADDE 7- (1) Temizlik Hizmetleri Biriminin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Rektorliik merkez birimleri ile ihtiya¢ duyuldugunda diger akademik ve idari
birimlerin her tiirlii i¢ ve dis mekan temizligini imkanlar dahilinde yapmak veya yaptirmak.

b) Kongre, konferans, téren, anma ve benzeri etkinliklerde bu faaliyetlerin
gerceklestirilecegi mekanlarin veya ortak alanlarin temizligi, tanzimi ve diizenlenmesiyle ilgili
destek hizmetlerini yerine getirmek.

¢) Yerlesimden dogan her tiirlii tasinma ve temizlik islerini imkanlar dahilinde koordine
etmek ve bu birimde gorevli personel marifetiyle tasinma islemlerini gergeklestirmek.

¢) Yillik faaliyet raporuna esas olmak Uzere birimle ilgili veri ve faaliyetleri derlemek.

d) idarece verilen diger gorevleri yapmak.

Ulastirma Hizmetleri Biriminin Gorevleri

MADDE 8- (1) Ulastirma Hizmetleri Biriminin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Dokuz Eylil Universitesi Ara¢ Sevk Yonergesi dogrultusunda, Universite
envanterinde bulunan tasitlarin, sevk ve idaresini yapmak.

b) Resmi tasit envanteri imkanlar1 dahilinde, Universiteye ait ana yerleskelerde tasit
havuzlar1 olusturmak.

c) Resmi tasit park alanlarinin veya garajlarinin bakim, temizlik ve diizenlemesini
yapmak.

¢) Park alani veya garajla ilgili demirbaglar ile tasitlarda bulunmasi gereken
avadanliklar1 temin ve muhafaza etmek.

d) Tasitlarda meydana gelen hasarlarin tespitini yapmak ve hasarlar ile trafik cezalarini
zaman gecirmeden Sube Miidiirliigiine bildirmek.

e) Ihtiya¢ duyuldugunda, tasit ve kullanicilariin (sofor) planlamasini yapmak, ilgili
birime tasit tahsis etmek ve sofor gérevlendirmek.

f) Soforler arasinda gorev dagilimi yapmak ve nobet ¢izelgelerini hazirlamak.

g) Goreve gidecek tasitlarin, Ara¢ Sevk Amirlikleri araciligi ile sevk/gorev
dokiimanlarin1 hazirlamak, tasit kullanicilarinin gérevlendirmelerini yapmak.

g) Tasit kullanan personelle ilgili, tasit kullanim ve bakim talimatlar1 hazirlamak.

h) Gorev doniisii tasit gérev emri formunu kontrol etmek, olasi denetimler igin
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arsivlemek ve bu formlardan istatistiki bilgiler ¢ikarmak.

1) Tasitlarin periyodik bakim ve temizlik islerinin zamaninda yapilmasini saglamak ve
tagitlar1 ¢alisir vaziyette bulundurmak.

i) Universitemiz kullaniminda olan tasitlarin tescil, HGS, muayene, vize ve trafik sigorta
vb. resmi islemlerini ger¢eklestirmek, bu islemlerle ilgili siireleri takip etmek ve dokiimanlarin
arsivlenmesini saglamak.

j) Birimlerden gelen teknik gezi, kilttr gezisi, sportif faaliyet, staj gibi il dis1 tasit
taleplerini tasnif etmek, is planlamasi yapmak ve bu hizmetleri uygunluk olgusiinde yerine
getirmek.

K) Yerleske i¢i ring seferlerini koordine etmek.

1) Yillik faaliyet raporuna esas olmak tizere birimle ilgili veri ve faaliyetleri derlemek.

m) Idarece verilen diger gérevleri yapmak.

Cevre Diizenleme ve Peyzaj isleri Biriminin Gorevleri

MADDE 9- (1) Cevre Diizenleme ve Peyzaj Isleri Biriminin gorevleri asagida
belirtilmistir:

a) Universite yerleskelerinde ihtiyaglar dogrultusunda, bdlgenin ekolojik kosullarini
degerlendirerek mevsimlik / y1llik ¢cevre diizenleme ve bitkisel peyzaj faaliyetlerini planlamak,
koordine etmek ve denetlemek.

b) Tiim peyzaj ¢aligmalarinin uygulama alanlar1 ve listelerini tespit etmek ve kayitlarini
tutmak.

¢) Universitenin amag ve hedeflerine uygun olarak talep edilen ve yapilacak olan peyzaj
dizenlemelerinin 6n, kesin ve uygulama projelerini hazirlamak ve projelere iliskin incelemeler
yaparak kayitlar1 tutmak, peyzaj diizenlemesi yapilmis alanlardaki bakim onarim ve yenileme
caligmalarini yapmak.

¢) Bitki Uretimi, toprak serimi, dikim, glbreleme, sulama, budama, ¢im ekimi, bahge
temizligi, yesil alan bakim islerini gerceklestirmek.

d) Yapilan planlama ve projelerin gerektirdigi agag, bitki ve tohumlari, materyal,
ekipman vb. tespit etmek ve temin edilmesini saglamak.

e) Cevre diizenlemesi i¢in hizmet verecek ekipleri olusturmak ve denetlemek.

f) Diizenlenen ¢evrenin periyodik temizligini, korumasini, bakimimni, devamliligini ve
gelistirilmesini saglamak,

g) Universitenin ilgili birimleri ile isbirligi ve uyum iginde koordineli ¢aligmak.

&) Yillik faaliyet raporuna esas olmak tizere birimle ilgili veri ve faaliyetleri derlemek.

h) idarece verilen diger gorevleri yapmak.

QCU NCU BOLUM
Ulastirma Hizmetleriyle Ilgili Tasitlarin Kullanim ve Tahsis Esaslar:

Tasitlarin Kullanim Esaslari

MADDE 10- (1) Tasitlarm kullaniminda, Dokuz Eylil Universitesi Ara¢ Sevk
Yonergesi uygulanacaktir.

(2) Tasit ihtiyaci oldugunda ilgili birim tarafindan Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii
otomasyonu iizerinden talepte bulunulmalidir.

(3) Tasit siiriiciileri nezaket kurallarina ve ydrlrlikteki mevzuata azami 0zen
gosterecek, kendilerine idare tarafindan verilen yazili veya sozlii bir talimat olmaksizin
dogrudan kendilerini ilgilendirmeyen ve yetkileri dahilinde olmayan konularda gereksiz
aciklamalarda bulunmamali ve tartigsmaya girmemelidir.

(4) Tasit kullanicis1 goreve baslamadan once tasiti kontrol etmeli ve tasitin gunlik
bakimi yapilmalidir.
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(5) Tasitlarin  bakim-onarimlar:  oncelikle bakim-onarim teknik atdlyelerinde
yaptirilacak olup, teknik atdlyenin bakim-onarimin yapilamayacagina iligkin raporu iizerine,
Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina, Ulasim Hizmetleri Birimince talep génderilir. Idari ve
Mali isler Daire Baskanlig1 tarafindan vyiiriirliikteki mevzuata uygun sekilde bakim-onarim
gerceklestirilir.

Tasitlarin Tabhsisi ile Tlgili Esaslar

MADDE 11- (1) Teknik geziler veya il dis1 gorevler ile ilgili tasit talepleri, talepte
bulunan birim tarafindan Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii’ne en az 15 glin dncesinden ekteki
form ile yazili olarak iletilmelidir.

(2) Teknik geziler ve il dis1 gorevler ile ilgili tasit taleplerinin karsilanmasinda asagidaki
hususlara dikkat edilecektir:

a) Hafta ici diizenlenen teknik geziler mesai saatlerine riayet edilerek planlanmalidir.

b) Yasal yonden her tiirlii yazismasi yapilmis ve uygun goriilmiis tasit tahsislerinde ilgili
birim olan Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii ile mutlaka iletisim kurulmalidir.

¢) Ayni tarih icin birden fazla talep olmasi durumda ilk gelen talep degerlendirmeye
aliacaktir.

¢) Talep edilen tasitlarin hareket tarihi, saati ve yeri talep yazisinda belirtilmelidir.

d) Seyahat Acentalar1 Yonetmeligi kapsamindaki turistik gezi amagh tasit tahsisi
yapilmayacaktir.

e) Gorevlendirme talebinde istenen tasitla seyahat edecek kisilerin adlar1 ve gorevleri
(6grenci, akademik personel vd.) belirtilecektir. Ad1 énceden bildirilmeyen kisilerin seyahat
etmeleri miimkiin olmayacaktir.

f) Gorevlendirilen tasitin giizergah digina ¢ikarilmasindan, adlari 6nceden bildirilen
kisiler disinda yolcu alinmasindan, gorevlendirilen tasitin demirbasinin korunmasi ile ilgili her
tirlit hukuki sorumluluk aracin tahsis edildigi birimin tasit sorumlusuna (ilgili akademik
personel) ait olacaktir.

g) Universitenin akademik birimleri tarafindan diizenlenen teknik geziler igin yapilan
tasit talep yazilarinin ekinde;

1. Bilimsel faaliyet ve teknik gezi i¢in gerekli agiklama ve katilacaklarin isim
listesi,

2. Bilimsel faaliyet ve teknik gezi yillik/donemlik/haftalik yapilacaksa tarihleri ve
katilimer sayilart belirtilmelidir.

g) Etkinlige katilacak 6grenci grubu sorumlusunun adi, soyadi, iletisim bilgileri ve
adresi mutlaka bildirilmelidir.

h) Tasit taleplerinde tasitlarin gidecegi sehir igi ve sehir dis1 giizergahlarin mutlaka
bildirilmesine ve aracin bu giizergahtan ayrilmamasina dikkat edilmelidir.

DORDUNCU BOLUM
Yurarluk ve Yiritme
Yurarlok
MADDE 12- (1) Bu Yénerge, Dokuz Eyliil Universitesi Senatosu tarafindan kabulii
tarthinde yiirtirliige girer.

Yuratme
MADDE 13- (1) Bu Yénerge, Dokuz Eyliil Universitesi Rektérii tarafindan yiiriitiiliir.
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EK
DOKUZEYLUL UNIVERSITESI
TEKNIK GEZILER iCIN MINIBUS / MiDIiBUS / OTOBUS
ARAC TALEP FORMU

Tasit1 Talep Eden Birim

Seyahatin Gerekgesi

Seyahat/Tasit Sorumlusu Ogretim Elemani
(Unvan/ Ad — Soyad / Telefon / Bolim)

Seyahatin Yapilacag: Tarih/Tarihler

Gidilecek Yer

Talep Edilen Tasitin Hareket Yeri

Talep Edilen Tasitin Hareket Saati

Seyahat Giizergahi (Rota, doniis yeri vb.)

Seyahate Katilacak Kisi Sayisi

(Katilimcilarin ad-soyad/TCKN bilgileri
ekte yer almaktadir.)

NOTLAR:

1) Resmi yaziyla talep 6ncesinde, tarih uygunlugu ile uygun tasit ve gorevlendirilecek
soforlerin planlanmasi i¢in Destek Hizmetleri Sube Miidirliigii ile iletisime
gecilmelidir.

2) Tasit tahsisi, Dokuz Eyliil Universitesi Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii Calisma
Esaslar1t Yonergesi'nin 11’inci maddesi kapsaminda gergeklesecektir.
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Katihmcilarin Bilgileri

Sira No | Ad- Soyad Gorevi TCKN
\(/%renci, akademik personel
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