ITU-KKTC EGITiM ARASTIRMA YERLESKELERI
HIZMET ARACLARI KULLANIM YONERGESI

Amac ve Kapsam

Madde 1- Bu yonergenin amaci, makam hizmetine, kurum igi ve disi tahsis edilen ve hizmet
alimi sozlesmesine istinaden temin edilmis ulasim araclarinin kadrolu sofor veya gorevli
personel ile bunlar haricinde belirlenen tasitlar1 siirebilecek {iniversite kurum gorevlileri
tarafindan kullanim esaslarinin belirlenmesidir. Bu esas ve usuller 2009/38 sayil1 yasaya tabi
olan kurumlari ve tasitlar1 kapsar.

Dayanak

Madde 2- Bu ilke ve kurallar; 46/2001 sayili Trafik Hizmetlerinin Planlanmasi, Koordinasyonu
ve Denetimi Yasasi, 21/1974 sayili Motorlu Araglar ve Yol Trafik Yasalarini1 Tadil Eden ve
Birlestiren Yasa, 9/1988 sayili Yol Giivenligi Yasasi, Kuzey Kibris Tiirk Cumbhuriyeti
Cumhuriyet Meclisi’nin 21  Agustos 2000 tarihli birlesiminde kabul olunan Motorlu Araglarla
Yolcu ve Esya Tasinmasi (Denetim) Yasasi, Fasil 335 Araglar ve Trafik Diizenleme Yasasi,
Béliim 333 Motorlu Araglar (Ugiincii Sahis Sigortasi) Yasas1 ve 22/1992 Is Yasas1 hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 3- Bu Yo6nergede gegen;

a) Universite: ITU-KKTC Egitim Arastirma Yerleskeleri ve biinyesindeki egitim birimlerini,
b) Rektor: ITU-KKTC Egitim Arastirma Yerleskeleri Rektoriinii,

¢) Rektdr Yardimeist: ITU-KKTC Egitim Arastirma Yerleskeleri Rektor Yardimeisini,

d) Genel Sekreter: ITU-KKTC Egitim Arastirma Yerleskeleri Genel Sekreterini,

e) Genel Sekreter Yardimcisi: ITU-KKTC Egitim Arastirma Yerleskeleri Genel Sekreter
Yardimcisini,

f) Miidiir: ITU-KKTC Egitim Arastirma Yerleskeleri Idari isler ve Satin Alma Miidiiriinii,

g) Bas Sofor: ITU-KKTC Egitim Arastirma Yerleskeleri Idari isler ve Satin Alma Miidiirliigii
Arag Isletme Ofisi Bas Soforiinii,

h) Sofdr (Arag Siiriiciisii): ITU-KKTC Egitim Arastirma Yerleskeleri Yonetsel Hizmetler
Personelinin Kadro ve Calisma Yonetmeligi Bolim 1 Madde 3 (2)’de belirtilen statii altinda
tanimlanan ve Universitenin Hizmet Alim Sézlesmesine istinaden istihdam edilen iiniversiteye
ait tasitlar1 kullanmakla gorevli stirticiileri,

1) Arag Isletme Ofisi: ITU-KKTC Egitim Arastirma Yerleskeleri Arag Isletme Ofisini,

i) Tagit: ITU-KKTC Egitim Arastirma Yerleskeleri miilkiyetinde veya hizmet alim1 suretiyle
edinilmis her tiirlii motorlu ve motorsuz ulasim araglarini,

J) Gorevli: Resmi gorevin ifasi i¢in usuliine gore arag siiriiciisliniin haricinde gorevlendirilen
liniversite personelini,

k) Hizmet: Universitedeki resmi hizmetin ifas1 icin KKTC llgeleri i¢i ve dis1 gdrevlendirmeyi
gerektiren her tiirlii gorevi ifade eder.



Kullanim Yerleri

Madde 4- Sadece hizmet ihtiyaglarinda kullanilmak tizere tiniversitenin bulundugu il¢e sinirlari
icerisinde ve disinda yiiriitiilecek gorevleri kapsar.

Araclarin Gorevlendirilmesi
Madde 5-

a) Arag Isletme Ofisine tahsisli araclar personel tasimacilif, bilimsel toplantilar, teknik
geziler, spor miisabakalari, kiiltiirel faaliyetler ile Universitenin diger resmi isleri i¢in
araclarin gorevlendirilmesi Arag Talep Formu ile olur. Araclar Genel Sekreterin onay1
ile gorevlendirilir. Rektdrliik Makamni harig biitlin birimler arag isteklerini yazili olarak
talep ederler. Hizmetin ifas1 ig¢in gdrevlendirmesi talep edilen tasitlara (Rektorlik
Makami kullaniminda olan tasitlar diginda ) talepte bulunan birim tarafindan (bilimsel
toplantilar, teknik geziler, spor miisabakalar, kiiltiirel faaliyetler ile Universitenin diger
resmi isleri vb.) hiyerarsik diizen igerisinde yetkili makamdan alinacak olur, Arag Talep
Formuna eklenerek arag¢ planlamasi yapilabilmesi i¢in asagida belirtilen siirelerde Arag
Isletme Ofisine ulastirilacaktir.

I- Kampus i¢i gorevlendirmeler: Universitemiz kampusu icindeki islemler igin arag
ihtiyacit durumunda Arag¢ Talep Formu doldurularak Arag isletme Ofisinden arag istenir.

I1- Tlge ici ve kampiisler arasi gérevlendirmeler: Satin alma gibi rutin isler igin
yilbasinda gorev saatleri ile glinleri belirtilerek yillik olur alinir. Diger gérevlendirmeler i¢in
arag talebi en az bir ig giinii 6nce istenir.

I11- flge dis1 gorevlendirmeler: Ilceler aras1 gorevlendirmeler igin arag istekleri en az
ii¢ is gilinii Once istenir.

IV- Teknik Gezi i¢cin gorevlendirmeler: Ilce i¢i ve dis1 teknik geziler i¢in arag istekleri
en az i is giinii once yapilir.

V- Bilimsel Faaliyetler icin gorevlendirmeler: ilce ici arag istekleri en az bes is giinii
once, ilce dis1 arag istekleri en az bes is gilinti once yapilir.

VI- Giinliik acil arag¢ gorevlendirmeleri: Gorevin 6nemine ve aciliyetine binaen giinliik
planlamalar Genel Sekreterin onayi ile yapilabilir.

VII- Baska Kurumlara gecici ara¢ gorevlendirmeleri: Universite disinda baska
kurumlara arag tahsisleri Genel Sekreterin teklifi, Rektor Yardimcisinin uygun goriisii tizerine
Rektorliik Oluru ile yapilir.

VI1II- Resmi Hizmetin yerine getirilmesi amaciyla tasit kullaniminda, birimler arasinda
hizmet ayrim1 yapilmayacaktir.



Araclar1 Kullanan Siiriiciilerin Gorevlendirilmesi

Madde 6- Arac Isletme Ofisi tarafindan fazla mesai ve vardiya calismalari ile ilgili
gorevlendirmeler aylik yapilir ve ay baslamadan 6nce personelin gorecegi bir yere asilir. Bunlar
disindaki gorevlendirmeler Arag Talep Formu {izerinde belirtilir.

Araclarin Kullanimi ve Arag Siiriiciilerinin Gorevleri

Madde 7- Araglar1 Kullanmaya baslayan siiriicii personel asagida belirtilen kurallara uymak
zorundadir.

a) Araglar1 kullanacak personel o araci kullanmaya haiz siiriicti belgesine sahip olmalidir.

b) Onayli arag talep formu olmadan higbir arag¢ kullanilamaz.

C) Araglar Arag Talep Formunda yazili giizergahta kullanilir, bu giizergahin disina ¢ikilamaz.
d) Arag talebinde bulunacak birimler Arag Talep Formlarin1 Bas Sofore iletir. Arag Talep
Formlar1 Genel Sekreter’in onayina sunularak ara¢ planlamasinin neticelenmesi saglanir.

e) Arag, gbrev baslangicinda Universite otoparkindan almir ve gérev tamamlandiktan sonra
Universite otoparkina birakilir. Arag¢ Isletme Ofisi araglardan bazilarini Genel Sekreter’in
onay1yla belirlenen resmi dairelerin park yerlerine birakilmasina karar verebilir.

f) Arag siiriiciileri, kilik kiyafetleri yoniinden Universite’nin belirleyecegi kurallara uymak ile
yiiktiimlidiir.

g) Arag siiriictileri tasitta bulunanlarla diyaloglarinda nezaket kurallarina azami 6zen gosterir,
kendilerine Universite tarafindan verilen yazili veya sdzlii bir talimat olmaksizin dogrudan
kendilerini ilgilendirmeyen ve yetkileri dahilinde olmayan konularda gereksiz agiklamalarda
bulunamaz ve tartismaya giremez.

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

1) Arag siiriiclileri araclar1 kullanirken azami tasarruf kurallarina uyarak araclari kullanmalidir.
i) Araglara yakitlar anlagmali firmadan alinir ve akaryakit fisleri Bas sofore teslim edilir.

J) Arag siiriiciileri kesintisiz 3,5 saatten fazla ara¢ kullanamaz.

k) Arag siiriiclileri Trafik Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen kurallara riayet etmekle
yikiimliidiirler. Bu kurallara uyulmamast durumunda meydana gelen zararlardan
sorumludurlar.

m) Arag stirliclisi, siiriicii belgesine, arag ruhsati ve bulundurulmasi yasal agidan zorunlu diger
belge ve ekipman ile ara¢ dosyasini ara¢ kullanimi sirasinda aragta bulundurmak zorundadir.
n) Arag siriiciileri kendisine zimmetli aracin veya kullandig1 araglarin giinliik temizlik ve
bakimindan sorumlu olmakla beraber, araclarda tespit ettikleri ariza ve eksiklikleri Bas sofore
bildirmekle yiikiimliidiir.

0) Arag siiriiciileri her yilin Ocak, Nisan, Temmuz, Ekim aylarinin ilk haftasi orijinal ehliyeti
ile birlikte fotokopisini Arag Isletme Ofisine beyan etmek zorundadir.

0) Arag siiriiciileri Genel Sekreter’in verecegi diger gorevleri yapmakla ytikiimliidiirler.

Arag Isletme Ofisi Alt Birimleri
Bakim-Onarim (Kademe Birimi Gorevleri)



Madde 8- Araglarin bakim-onarimlari oncelikle Bakim-Onarim Biriminde, burada tamir
olmasinin miimkiin olmadig1 durumlarda yetkili servise veya yetkili servis disinda piyasa
arastirmasi yapilarak uygun bulunan bir firmaya yaptirilir.

a) Araglardan flizerine zimmetli soforler, gegici gorevlendirmelerde ise gorevli soforler
sorumludur. Her giin goreve baslamadan veya araci devir almadan 6nce arag¢ kontrol edilmelli,
giinliik bakim1 yapilmalidir.

b) Aracin siiriictisii bakim gerektiren islemleri once Bas sofore bildirir. Bas soforiin
gorevlendirdigi bakim islerinden sorumlu personel tarafindan bakimin yerinde yapilabilmesi
durumunda, aracin bakim ve tamiri Bakim-Onarim Biriminde yapilir.

) Ara¢ bakim-onarimin bitmesi halinde arag siiriiciisii tarafindan kontrol edilerek teslim alinir.
Yetkili servis veya uygun firmalara yaptirilan araglarin teslim alinmasinda ise, ilgili birimin
harcama yetkilisinin belirledigi muayene ve kabul komisyonu iiyeleri tarafindan noksansiz
yapildiginin kontrolii yapilir.

d) Seyahat esnasinda meydana gelen arizalarin giderilmesi i¢in, aracin seyahatinden sorumlu

olarak gorevlendirilen gorevli tarafindan, gérevli yoksa siiriicii tarafindan Arag Isletme Ofisi
aranir ve Bag sofOriin talimatlarina gore islemler yapilir.

e) Bakim-Onarim (Kademe) Biriminde, resmi araclar haricinde diger araglara verilecek olan
ara¢ yikama, bakim-onarim vb. gibi hizmetler ve iicretlendirilmesi Déner Sermaye isletme
Miidiirliigii Yiiriitme Kurulunca belirlenecektir.

Arac Isletme Ofisinin Gorevleri

Madde 9- Siiriiciilerin, Birimdeki Yonetsel Personelin ve Teknik Personelin 6zliik haklar (izin
ve ek mesai) ile ilgili evraklari hazirlamak, dosyalamak ve takibini yapmak. Universitenin diger
birimlerinden gelen arag¢ taleplerinin takibini yapmak ve diger yazigsmalar yiirlitmek.
Gorevlendirilecek ara¢ ve siiriiciisiinii dnermek, araclarin periyodik bakim-onarimlarini
yaptirmak, muayene ve trafik sigorta giinlerini takip etmek, Birim Sorumlusu olan Bas sof6riin
sorumlulugunda yiirtitiiliir.

Bas Soforiin Gorevleri
Madde 10- Bas soforiin gorevleri sunlardir:

a) Arag Isletme Ofisinde bulunan araglarin sevk ve idaresini saglamak, aksakliklar1 gidermek,
araglar1 Arag Talep Formu ve Tasit Gorev Emri ile birlikte gorevlendirmek, tasit gorev emrinde
arag giris ve ¢ikis kilometrelerini yazmak, gorev bitiminde Tasit Gérev Emrini geri almak ve
bunlar1 kontrol etmek. Araclarin yakit fislerini kontrol etmek ve tiiketim miktarlarinin
kayitlarmin tutulmasini saglamak.

b) Araclarda Is Saglig1 ve Giivenligi ile ilgili 5nlemlerin alinmasini saglamak. Arag Isletme
Ofisinde gorevli araglar1, 46/2001 sayili Trafik Hizmetlerinin Planlanmasi, Koordinasyonu ve
Denetimi Yasasi, 21/1974 sayili Motorlu Araclar ve Yol Trafik Yasalarim1 Tadil Eden ve
Birlestiren Yasa, 9/1988 sayili Yol Giivenligi Yasasi, Kuzey Kibris Tiirk Cumbhuriyeti
Cumhuriyet Meclisi’nin 21 Agustos 2000 tarihli birlesiminde kabul olunan Motorlu Araclarla
Yolcu ve Esya Tasinmasi (Denetim) Yasasi, Fasil 335 Araglar ve Trafik Diizenleme Yasasi,
Boliim 333 Motorlu Araglar (Ugiincii Sahis Sigortas1) Yasast ve Yonetmeliklerine uygun
caligtirmak.

C) Ara¢ Isletme Ofisinde calisan personellerin ¢alisma saatlerini 22/1992 Is Yasasi
maddelerinin ilgili b6liimiine uygun olarak diizenlemek.



d) Arag Isletme Ofisine bagl araglarin periyodik bakim-onarimlarini yaptirmak, muayene ve
trafik sigorta giinlerinin takibini saglamak, araclarin bakim-onarim tamirleri igin piyasa
aragtirmasi yaparak tamirlerini saglamak, giderlerini gergeklestirmek.

e) Hizmet Araglar1 Kullanim Yo6nergesi dahilinde, arag taleplerini degerlendirip tahsisi i¢in
Genel Sekreter’e 6neride bulunmak.

f) Ara¢ Isletme Ofisi emrinde bulunan tasitlarin ve diger malzemelerin en iyi sekilde
kullanilmasin1 ve muhafazasini saglamak. Araglarda ve Arac Isletme Ofisinde bulunan
demirbaslarda meydana gelen hasarlar1 degerlendirmek, kullanici hatasindan kaynaklanan
hasar, bakim ve onarim giderlerinin kusurlart dogrultusunda ilgili kullanicidan tahsil edilmesini
saglamak.

g) Araglarin Universite kampuslar1 disinda park edebilecekleri resmi daire park alanlarimi tespit
etmek.

h) Arag siirticiilerinin ehliyetlerini ii¢ ayda bir kontrol etmek.

1) Araclarin dosyalarini tutmak.

1) Genel Sekreter’in verecegi diger gorevleri yapmak.

Bakim-Onarim Kademe Biriminde Calisan Personelin Gorevleri.
Madde 11- Bakim-Onarim (Kademe) Biriminde ¢alisan personelin gorevleri sunlardir:

a) Bildirilen arizalara oncelik sirasina gore bakmak, tamir edilebilecekleri tamir etmek.

b) Bakim-onarimda siirekli ve aninda lazim olan malzemeleri tutanakla Bas sofore bildirmek.
¢) Arag Isletme Ofisi kademesinde yapilmas1 miimkiin olmayan bakim ve onarimla ilgili Bas
sofore gorlis bildirmek.

d) Arag Isletme Ofisi kademesinin, diizenli ve tertipli tutulmasini saglamak.

e) Glinliik bakim-onarim tutanaklarini1 Bas sofére sunmak.

f) Bas soforiin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yiiriitme Yetkisi
Madde 12- Bu Yénerge ITU-KKTC Egitim Arastirma Yerleskeleri Yonetim Kurulu Baskani
(Rektorii) tarafindan yiiriitiilir.

Yiiriirliige Giris o
Madde 13- Bu yonerge ITU-KKTC Egitim Arastirma Yerleskeleri Yonetim Kurulu karari ile
ve ITU Yoénetim Kurulu onayindan sonra yiiriirliige girer.



