PIiRI REIS UNIVERSITESI
ARAC ISLETME YONERGESI

(Bu Yénerge; 09.07.2015 tarih ve 2015/04 nolu Universite Senatosunda kabul edilmistir.)

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam

MADDE 1- (Degisik: 29.01.2020 tarih ve 2020/01 sayih Senato-Md.14.) (1) Bu
yonergenin amaci, gorev tahsisli araclarin ve Idari Isler Miidiirliigiiniin emrinde bulunan araglarin
kullanim sekillerini, gérevlendirme usul ve esaslarini, ¢alisan kadrolu siiriicli ve gorevli personel
ile bunlarin diginda tasitlar1 kullanabilecek personeli ve bunlarin ¢aligsma esaslarini belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu ilke ve kurallar, 4857 sayili Is Kanunu Hiikiimleri ile 2007/3 say1li
Tasarruf Genelgesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Personel Servis Hizmet Y 6netmeligi, 237 sayili
Tasit Kanunu, Karayollar1 Trafik Yonetmeligi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede ad1 gegen,;

a) Universite: Piri Reis Universitesini,

b) Rektor: Piri Reis Universitesi Rektoriinii,

c) Rektor Yardimerst: Piri Reis Universitesi Rektor Yardimeisini,

¢) Genel Sekreter: Piri Reis Universitesi Genel Sekreterini,

d) Idari Isler Miidiirii: Piri Reis Universitesi Idari Isler Miidiiriini,

e) Gorevli: Resmi gorevin ifasi i¢in usuliine gore arag¢ siiriiclisiiniin haricinde
gorevlendirilen Universite personelini,

g) Sofér: Piri Reis Universitesinde hizmet alim sdzlesmesinde istihdam edilen, belirli
veya belirsiz siireli hizmet szlesmesi ile ¢alisan, Universite kadrosunda bulunan ve Universite
araglarim1 kullanmakta olan siiriiciileri,

h) Tasit: Piri Reis Universitesinin miilkiyetinde veya hizmet satin alinma sureti ile
edinilmis motorlu ulasim araglarini ifade eder.

1) Tasit Gorev Emri: idari Isler Miidiirliigii tarafindan diizenlenen; goreve gidecek
personelin ad1, gorevin konusu, var ise gorevli kisinin ad1, gidecegi yer, aracin goreve ¢ikmadan
onceki kilometre ve saatini bildiren resmi bir evraktir.

i) Ara¢ Bakim Formu: Sofriin aragla ilgili sikayetlerinin belirtildigi, yetkili servis teknik
personel tarafindan tespit edilen arizalarm, yapilan islerin ve degisen pargalarin yazildig, Idari
Isler Miidiirii tarafindan onaylanan arizada kullanilan malzeme ve is¢iligi belirten bir evraktir.

j) Universite Kampiis Disi1 Ara¢ Istek Formu: Birimler tarafindan Idari Isler
Miidiirliigiinden ara¢ temin etmek ig¢in, aracin cinsi, saati, hangi birim tarafindan istendigini
gosteren resmi belgedir.

k) Ara¢ Malzeme Istek Formu: Yetkili serviste kullanilmak iizere aracin bakim ve
onarimi i¢in gerekli malzemenin Genel Sekreterlik makamindan alinmasi maksadiyla doldurulan
bakim-onarim malzemelerinin miktarinin, cins ve 6zelliklerini belirten, lizerinde aracin plaka no
sunun ve ara¢ soforiiniin adinin da yazildigi resmi belgedir.



1) Universite Kampiisleri Arasi Istek Formu: Universite kampiisleri arasinda faaliyet
gdsteren Birimlerin iist idari amirleri tarafindan Idari Isler Miidiirliigiinden ara¢ temin etmek igin,
aracin cinsi, saati, hangi birim tarafindan istendigini gésteren resmi belgedir.

Kullanim Yerleri
MADDE 4- (1) Piri Reis Universitesinin bulundugu il smnirlari i¢i ile disinda yiiriitiilecek
gorevleri kapsar.

Arag¢ Gorevlendirme ve Personel Tasima Hizmetleri

MADDE 5- (1) Universite personelinin mesai saatleri icinde veya disinda isyerine gelis
ve gidislerini saglamak i¢in gorevlendirilecek arag¢ sayilari, saatleri ve giizergahlari Rektor oluru
ile belirlenir. Rektor oluru her yi1l mali yi1lbaginda bir yillik alinir. Y1l i¢cinde yapilacak degisiklikler
de Rektor oluru ile gerceklesir.

(2) (Ek: 29.01.2020 tarih ve 2020/01 sayil Senato-Md.14.) Kendilerine arag¢ tahsisi
yapilmis olanlarin yakit ve iicretli yol gegisleri, Universite biitgesinde belirlenecek limitler
dahilinde karsilanabilir. Bu limitler Rektor oluru ile her biitge yili basinda bir yillik olarak
belirlenip uygulanir.

Araglarin Gorevlendirilmesi

MADDE 6- (1) idari Isler Miidiirliigiine tahsisli araclar personel tasimaciligi, bilimsel
toplantilar, teknik geziler ile Universitenin diger resmi islemleri igin gérevlendirilir.

(2) Rektorliik Makami harig biitlin birimler arag isteklerini, ara¢ istek formu doldurmak
suretiyle yazili olarak talep ederler. Araclar tasit gorev emri ile gorevlendirilir. Tagit gérev emri
gorev sonuna kadar aragta bulundurulur.

a) Kampiisler Aras1 Gorevlendirmeler: Universitemiz Hazirlik ve Deniz Kampiisleri
arasindaki iglemler i¢in arag ihtiyact durumunda talep eden birimin en {ist idari amirinin talebi ile
kampiisler aras1 arac istek formu doldurularak arag istenir. Doldurulan Kampiisler aras1 arag istek
formu gorevli ara¢ soforiine teslim edilir.

b) Sehiri¢i ve Kampiisler arasi gorevlendirmeler: Satin alma gibi rutin isler i¢in yil
basinda gorev saatleri ile giinleri belirtilerek yillik olur alinir. Diger goérevlendirmeler igin
Kampiis Dis1 Arag Istek Formu ile arag istenir. Dis gorevlendirmeler Dekanliklarda Dekanin,
Miidiirliiklerde Miidiiriin talebi ve Genel Sekreterin oluruyla olur.

c) Sehirdis1 gorevlendirmeler: Sehirleraras1 yapilacak arag¢ gorevlendirmelerinde arag
istekleri en az 7 giin once talep edilir. Rektor/Rektor Yardimeisi/Genel Sekreterin oluruyla arag
gorevlendirilir.

¢) Teknik gezi icin gorevlendirmeler: Sehir i¢i ve dist yapilacak teknik gezilerde arag
istekleri en az 15 giin 6nceden talep edilir. Rektdr/Rektor Yardimceisi/Genel Sekreter oluruyla arag
gorevlendirilir.

d) Baska kurumlara gegici ara¢ gorevlendirmeleri: Universite disinda baska kurumlara
arag tahsisleri 15 giin 6nce olmak kaydi ile Genel Sekreterin teklifi tizerine Rektor oluru ile verilir.

Araclar Kullanan Siiriiciilerin Gorevlendirilmesi

MADDE 7- (1) Aylik diizenlenmis ve arag ihtiyaci olan vardiya ¢aligmalari ile ilgili sofor
gorevlendirmeleri ay baslamadan 6nce personelin gorecegi bir yere asilir ve soforiin 6nceden
bilgilendirilmesi saglanir.

(2) Stireklilik durumu olan arag gorevlendirmelerinde Rektorlilk Makami tarafindan
soforlere yillik gorevlendirme yapilir. Zorunlu durumlarda gegici gorevlendirmeler tasit gorev



emri ile olur.

Araclarin Kullanimi

MADDE 8- (1) Araglar1 kullanmaya baslayan siiriicii personel asagida belirtilen kurallara
uymak zorundadir.

a) Araglar1 kullanacak personel o aract kullanmaya haiz siiriicii belgesine sahip olmalidir.

b) Arag tasit gorev emri olmadan higbir ara¢ kullanilamaz.

c) Personel servis araci belirlenen servis giizergahinda, diger araglar gérev emrinde yazili
giizergahta kullanilir. Bu glizergahin disina ¢ikilmaz.

¢) Tasit gorev emirleri araci kullanacak personel tarafindan imzalanir ve gérev bitiminde
de eksiksiz doldurularak Idari Isler Miidiirliigiine teslim edilir.

d) Arag, gorev baslangicinda Universite otoparkindan almir ve gdrev tamamlandiktan
sonra Universite otoparkina birakilir. Idari Isler Miidiirliigii araglardan bazilarini belirledigi resmi
dairelerin park yerlerine birakilmasina karar verebilir.

e) Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair

Y onetmelik hiikiimlerine riayet etmekle yiikiimliidiir.

f) Arag siiriiciileri 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
aciklamalarda bulunamaz ve tartismaya giremez.

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

g) Soforler araglar kullanirken azami tasarruf kurallarina uyarak aracglar1 kullanmalidir.

h) Araglara yakitlar antlasmali firmadan akaryakit fisleri ile alinir. Akaryakit fisleri
doldurulur ve gorevliye imzalatilir.

1) Arag siiriiciileri kesintisiz 4,5 saatten fazla ara¢ kullanamaz.

i) Arag soforleri Trafik Kanunu ve yonetmeliklerde belirtilen kurallara riayet etmekle
yikiimliidiirler. Uymamast durumunda meydana gelen zararlardan ve trafik cezalarindan
sorumludurlar.

j) Arag kullanicist siiriicii belgesini, ara¢ ruhsat1 ve bulundurulmasi yasal agidan zorunlu
diger belge ve ekipmani ara¢ kullanimi sirasinda aragta bulundurmak zorundadir.

Ara¢ Bakim Onarimlari

MADDE 9- (1) Araglarin bakim onarimlar1 oncelikle anlasmali servislerde, burada
tamirinin miimkiin olmadig1 durumlarda yetkili diger servise veya yetkili servis disinda piyasa
arastirilarak uygun bulunan bir firmaya yaptirilir.

a) Aracin bakim-onarimindan en son gorevli sofor sorumludur. Goreve baslamadan veya
araci devir almadan 6nce ara¢ kontrol edilmeli, giinliik bakim1 yapilmalidir.

b)  Aracin soforii bakim gerektiren islemleri 6nce Idari Isler Miidiiriine bildirir. Idari Isler
Miidiirii yetkili servisin teknik personel tarafindan ariza tespitinin yapilmasini saglar. Aracin
bakim ve tamirinin yapilmasi igin; Idari Isler Miidiirliigiince Ara¢ Bakim-Onarim Formu
diizenlenir. Sonrasinda yapilacak islemler yetkili servis veya Bakim -Onarim Atdlyesinde
gerceklestirilir. Arag bakim ve onarimin bitmesi halinde arag siiriiciisii tarafindan teslim alindig1
belirtilir.

c) Aracin bakim-onarim veya tamirinin atdlyede yapilmasi miimkiin degilse, gerekcesi
belirtilir. idari Isler Miidiiriiniin onay1 ile ara¢ sorununun giderilecegi baska bir yetkili servise
veya servis disinda piyasa arastirmasi yapilarak uygun bulunan bir firmaya gonderilir.



¢) Acil durumlar hari¢ digsarida yapilacak bakim-onarim ve tamirat iglemleri i¢in Genel
Sekreterlik Makamindan onay alinir.

d) Idari Isler Midiirliigii araclarinin bakim-onarim ile ilgili harcamalarinda ve muayene
kabuliinde komisyonlarin olusturulmasinda Rektorlik Makaminin her yil belirleyecegi
esik maliyet degeri dikkate alinir. Makamin belirledigi esik maliyet degerinin alt ve {ist
sinir1 igin Rektorlik Makami onayli ayr1 komisyonlar olusturulur.

e) Ara¢ Malzeme Istek Formunda aracin sorunu, gerekli parcalar ve malzemeler belirtilir.
Malzeme istek Formunu aracin soforii, yetkili teknik personel, Sofor ve idari Isler Miidiirii
birlikte imzalar. Rektorliik Makaminin her yil belirleyecegi esik maliyet degerinin altinda
bulunan bakim- onarim, tamirat giderleri i¢in Rektorliik onay1 aranmaz

f) Araglarin bakim-onarim ve tamirleri ilgili yapilan islerden sonra mutlaka muayene kabul
islemi yapilir. Oncelikle bakim-onarim ve tamirlerin yapildigimi, sorunla ilgili gerekli
parcalarin degistigini aracin soforii kontrol ederek arizanin giderildigini gordiikten sonra
araci teslim alir. Bakim-onarim ve tamirlerin tahakkuk bedeli Rektorliik Makaminin her
yil belirleyecegi esik maliyet miktarindan diisiik kalmigsa muayene kabul iglemleri Sofor,
yetkili usta, Idari Isler Miidiirii tarafindan yapilir. Makamin belirledigi esik maliyet
miktarmi gecen durumlarda ise aracin soforii faturanin arkasma faturada belirtilen
islemlerin yapilarak aracin tamir edildigini belirterek imzalar. Muayene kabul islemleri
ise Rektorliikce belirtilen Komisyon tarafindan yapilir.” idari Miidiirii Komisyonun daimi
tiyesidir.

g) Seyahat esnasinda meydana gelen arizalarin giderilmesi igin, aracin gorevli soforii
tarafindan Idari Isler Miidiirii aranir ve Idari Isler Miidiiriiniin talimatlarina gore islemler
yapilir. Tamirat ile ilgili olarak arizanin nedenini ve yapilan islemleri igeren bir tutanak
tutulur. Tutanak; sofGr, ilgili teknisyen ve varsa aracta soforle birlikte gorevli personel
tarafindan imzalanir.

h) Araglardan bakim-onarim ve tamirattan sonra ¢ikarilan ve kullanilmayacak durumda olan
hurda malzemeler tutanak diizenlenerek Idari Isler Miidiirliigiiniin belirledigi hurdaliga
birakilir ve Taginir Kayit Kontrol Yetkilisine bilgi verilir.

1) Araclarin bakim-onarim ve tamirat sirasinda degisen parcalar1 tasinir kayit kontrol
sistemine islenir.

Idari Isler Miidiiriiniin Gérevleri

MADDE 10- (1) idari isler Miidiiriiniin gorevleri sunlardir:

a) Idari Isler Miidiirliigiinde bulunan araglarin sevk ve idaresini saglamak, rutin olan
personel servislerini takip etmek, aksakliklar1 gidermek, araclar tasit gorev emri ile
gorevlendirmek, gorev bitiminde tasit gérev emir kagitlarin1 almak ve bunlar1 kontrol etmek.
Araglarin, yakit fislerini kontrol ettirmek ve tiiketim miktarlarinin kayitlarini tutturmak.

b) Araglarda is sagligi ve is giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak. Araglart 237 sayili Tagit
Kanunu, 4925 sayili Karayolu Tagima Kanunu ve Karayolu Tasima Yo6netmeligi, 2001/23 nolu
genelge ve Kamu Kurum ve Kuruluslart Personel Servis Hizmet Yonetmeliklerine uygun
calistirmak.

c) Idari Isler Miidiirliigiinde ¢alisan personelin ¢alisma saatlerini 4857 sayil1 Is Kanunun
41-42-43-44-45-46 ve 47 maddeleri ile Is Sozlesmesinin ilgili maddelerine uygun olarak
diizenlemek.

¢) Universite envanterine kayitli olan veya kiralama yoluyla hizmet gérdiiriilen araglarin
periyodik bakim onarimlarini yaptirmak, muayene ve trafik sigorta giinlerini takip etmek,



araclarin bakim onarim tamirleri igin piyasa arastirmasi yaparak veya yaptirarak tamirlerini
saglamak, giderlerini gergeklestirmek.

d) Kiralanan araglarin hak edislerini diizenlemek, kesin kabul islemlerini yapmak.

e) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanununa ve Piiri Reis Universitesi Satmalma ve Ihale
Yonetmeligine uygun sekilde tamiri yapilan aracin Muayene ve Kabul Komisyon islemlerini
yiiriitmek.

f) Idari Isler Miidiirliigiiniin emrinde bulunan tasitlarin ve diger malzemelerinin en iyi
sekilde kullanilmasini ve muhafazasini saglamak. Araglarda ve Miidiirliigiinde bulunan
demirbaglarda meydana gelen hasarlar1 degerlendirmek, personel hatasindan kaynaklanan hasar,
bakim ve onarim giderlerinin kusurlari dogrultusunda ilgili personelden tahsil edilmesini
saglamak.

g) Araglarm Universite kampiisleri disinda park edebilecekleri alanlarini tespit etmek.

h) Arag siiriiciilerinin ehliyetlerini {i¢ ayda bir kontrol etmek.

1) Araglarin dosyalarini tutmak.

i) Araglarin km basina yakitlarini kontrol etmek.

j) Bakim-Onarmm tutanakla talep edilen ve Arag Malzeme Istek Formu ile kendisine
bildirilen malzemelerin satin alinmasini saglamak.

Arag Siiriiciisiiniin Gorevleri

MADDE 11- (1) Arag Siiriiciilerinin 6ncelikli gérevleri sunlardir.

a) Arizalara Oncelik sirasina gore bakmak, kendi bilgi ve becerisine gore tamir
edilebilecekleri tamir etmek.

b) Bakim-onarimda siirekli ve aninda lazim olan malzemeleri tutanakla idari Isler
Miidiirtine bildirmek.

c) Kendi bilgi ve becerisi ile yapilmasi miimkiin olmayan bakim-onarim ile ilgili olarak
Idari Isler Miidiiriine goriis bildirmek.

¢) Arag ici ve disinin siirekli diizenli ve temiz tutulmasini saglamak.

d) Giinliik bilgilendirme tutanaklarini diizenlemek. Arizali araglar hakkinda

Idari Isler Miidiiriine bilgi vermek ve verilen talimatlar dogrultusunda islemler yapmak.

MADDE 12- (1)Araglar1 kullanan siirticiilerin gorevleri sunlardir.

a) Tagsit gérev emrinde yazili gorevleri yapmak.

b) Kendisine zimmetli veya kullandig1 araglarm arizalarn idari Isler Miidiiriine
bildirmek.

c) Kendisine zimmetli veya kullandig1 araglarin giinliik bakim ve temizliklerini
yapmak.

¢) Tasit gérev emrini imzalamak ve gdrev bitiminde eksiksiz doldurup Idari isler
Midiirliigiine teslim etmek.

d) Kullandigr araca aldig1 akaryakitlarin figlerini amirine teslim etmek.

e) Araglarm trafik sigorta zamanlari ile muayene bakim donemlerini idari Isler
Midiirligline haber vermek.

f) Her ii¢ ayda bir olmak iizere, orijinal ehliyeti ile birlikte fotokopisini Idari Isler
Miidiiriine gostermek.

g) Arag kullanirken Trafik Kanun ve Yo6netmeliklerine uymak.

g) Tamirat yapilan araci teslim almak.

h) 4734 sayili Kamu fhale Kanununa uygun olarak yaptirilan tamiratlarin faturasini
imzalamak.



Yiiriirliik
MADDE 13- (1) Bu yénerge Piri Reis Universitesi senatosunca kabul edildigi tarihte
yiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 14- (1) Bu yénerge hiikiimlerini Piri Reis Universitesi Rektorii yiiriitiir.



