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1. AMAC

2.

3.

4.

Bu prosediiriin amaci, Kog Universitesi’nin sahibi oldugu veya kiraladig1 araglarmin kullanim kurallarmi

diizenlemek ve belirlemektir.

KAPSAM
Bu prosediir, Kog Universitesi’nin tiim idari ve akademik personellerinin, Universite’ye ait araglari
kullanan alt isverenlik hizmeti veren yiiklenicilerin Universite’nin motorlu araclarini kullanma

yontemlerini, araglarin tahsis ilkelerinin belirlenmesini ve takibini kapsar.

REFERANSLAR

3.1. 237 sayili Tasit Kanunu

3.2. 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve Yonetmeligi

3.3. Tagitlar Siirebilecek Kamu Gorevlilerinin Belirlenmesine Iliskin Esas ve Usuller
3.4. 4857 sayil Is Kanunu

3.5. KTS 15.1 Siirtis Giivenligi Standard1

SORUMLULUKLAR

4.1. Bu prosediiriin uygulatilmasindan Rektor sorumludur.

4.2. Prosediiriin olusturulmasindan, iyilestirme takibinin yapilmasindan ve giincellenmesinden Isletme
Direktorliigii’ne bagli Ulagim Ekibi sorumludur.

4.3. Siirecin denetiminden ve onayindan Isletme Direktérliigii sorumludur.

4.4. Bu prosediirde belirtilen sartlarin saglanmasindan ve yiiriitiilmesinden, Havuz Araglarini kullanan
stiriiciilerin is planmin yapilmasindan, raporlamalardan, siiriicii mesai takibinden ve siiriiciilerin
mesai dis1 yenen yemek belgelerinin 6denerek SAP sistemine kaydedilmesinden Ulasim Ekibi
sorumludur.

4.5. Aracin tiim teknik bakim, trafik ve kasko sigortasi, ara¢ fenni muayenesi, lastik degisimi, yakit alim
islemlerinin takibi ile planlamas1 ve araclarin otopark, yikama, kiiciik tamir masraflarinin SAP
sistemine kaydedilerek 6denmesinden Ulasim Ekibi sorumludur.

4.6. Trafik kazasi ile ilgili evraklarin kayit altina alinarak, aracin hasarinin yapilmasi i¢in belgelerin
calisilan servise gonderilmesi, yedek ara¢ tahsisi ve resmi islemlerin takibinden Ulasim Ekibi
sorumludur.

4.7. Kampiis i¢i ve kampiis dis1 gorevlerde araci teknik 6zelligine, trafik kurallarina, aracin giinlitk
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temizligine dikkat ederek kullanmakla Havuz Araci Siiriiciisti sorumludur.

4.8. Birimlere verilen araclari kimlerin hangi sartlarda kullanabilecegi Birim Yoneticilerinin

sorumlulugundadir. (mesai sonrasi ulagim vs.)
5. TANIMLAR

5.1. Havuz Araci: Kog Universitesi’nin miilkiyetinde veya hizmet alim yoéntemiyle edinilmis
(kiralama), giinliik ihtiyaglar dogrultusunda yapilan planlamaya uygun olarak, Insan Kaynaklari
bordrosunda sofér unvaninda olup Isletme Direktorliigii'ne bagli olarak calisan, B sinifi ehliyete
sahip personel tarafindan kullanilan motorlu ulagim araglardir.

5.2. Havuz Araa Siiriiciisii: Kog¢ Universitesi adina resmi plakali olarak tanimlanan havuz araglarini
kullanan, insan Kaynaklar1 bordrosunda sofdr unvaninda olup Isletme Direktérliigii’ne bagh olarak
calisan, B sinifi ehliyete sahip personeldir.

5.3. 1ldari Birime Tahsis Edilen Arac: Goreve gore idari birimlere, gorevini yerine getirmesi, daha
etkin ve verimli sekilde isini ifa etmesi icin tahsis edilen Universite aracidir.

5.4. Arac Kullanicisi: Yoneticisi veya calisani oldugu idari birime tahsis edilen araci kullanan
calisandir.

5.5. Ozel Personel Tasima Hizmeti: s amacli arag talepleri icin, Ko¢ Universitesi havuz araglarmin
planlanamadigi durumlarda, kullanilmasi dnerilen anlagmali tedarikei tarafindan yapilan alternatif
ulasim hizmetidir.

5.6. Tedarikci: Ozel Personel Tasima Hizmeti’nin alindig: firmadar.

5.7. Ulasim EKibi: Kog Universitesi’nin Isletme Direktorliigii biinyesinde gorev yapan Idari Isler Ekip
Lideri’ne baglh ¢alisan ulagtirma ekibidir.

5.8. Birim Yéneticisi: Calisanin bagli bulundugu birimin organizasyonel olarak en {ist seviyesindeki
yoneticidir.

6. TEMEL PRENSIPLER

6.1. Havuz aracin1 kullanmasi gereken siiriicii ile idari birime tahsis edilen araci kullanan ¢aligan KU
Arag¢ Kullanim ve Talep Prosediirii’nii okumak zorundadir.

6.2. Havuz araci, Havuz Araci Siiriiclisii’nden baska ¢alisan, idari birimlere tahsis edilen araclar da
Universite calisan1 haricinde iigiincii kisiler tarafindan kullanilmaz.

6.3. Arac kullanicilar1 kendilerine tahsis edilen araglari, 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu’nda
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belirtilen trafik kurallarina, yol ve hava sartlarinin gereklerine uygun kullanmalar1 zorunludur.
Trafik kurallarina ve kanunlara aykir1 hareket edilmesi halinde ara¢ kullanicisi olusacak her tiirli
cezai ve hukuki siiregten sorumludur.

6.4. Her tiirli trafik cezasi siirliciiye ait olup, cezalar siiriicii tarafindan 6denir.

6.5. Havuz araglari, is amaclh ulagim saglamak i¢in sadece siiriiciilii olarak tahsis edilir.

6.6. Kullanimin icabr gerektirmedigi siirece (karla miicadele, ambulans, ¢6p toplama araci vb.) arag
kullanim saatleri (resmi tatiller diginda) hafta i¢i 08:00 — 17:00 arasindadir.

6.7. Havuz araclarinin Kog Universitesi isleri disinda, sahsi is ve menfaatler dogrultusunda kullanilmasi
yasaktir.

6.8. Hafta ici ve hafta sonu tiim arac taleplerinde 6ncelik Universite nin “dzel personel tasima” hizmeti
aldig1 firma iizerinden taleplerin karsilanmasidir.

6.9. Araclarin icerisinde, yapilan isin mahiyetinin disinda veya Universite mensuplar1 disinda {igiincii
kisiler bulunmamalidir.

6.10. Arag park halinde birakilirken, aracin emniyeti saglanmalidir. Aracin park edildigi yerler dikkatle
secilmeli, araglarin kilitli olduklarindan emin olunmali, araglarin iizerinde anahtar kesinlikle
birakilmamalidir. Ara¢ park halinde birakilirken, ruhsatin aragta birakilmamasina 6zen
gosterilmelidir. Ruhsatin kaybedilmesi gibi durumlarda yeniden ¢ikartilmasi durumuyla
karsilasildiginda siiriicii olusacak masraflarin maasindan kesilmesini muvafakat eder.

6.11. Aracin otopark alanlarina park edilmesi halinde aracin anahtari ilgili gorevliye teslim edilmez.
Olusacak ¢alinma ya da kayipla ilgili durumlarda sigorta sirketi karsilamadigindan tiim ziyandan
kullanici veya siiriicli sorumludur.

6.12. Seyir halinde, ¢anta, bilgisayar gibi dikkat ¢ekebilecek tiim egyalar1 aracin bagajinda tutarak
giivenlikleri saglanmalidir. Park halindeyken aragta kiymetli esya birakilmamali, yanina
alimmalidir. Aksine sonuglarda zarardan arag siiriiciisii sorumlu olacaktir.

6.13. Kurum araclarma kurum imajma uygun olmayan veya aracin gorliiniimiinii degistiren cam film
kaplama, 6n govde ve torpido iizeri kaplama, ayna, siis, benzin kapagi ¢ikartma, koltuk kilifi gibi
aksesuarlar takilamaz.

6.14. Universite’nin araclar iilke simir1 disina ¢ikis yapamaz.

6.15. Aracglara iligkin yapilacak tiim periyodik bakim/onarim islemleri ve lastik alimlar1 Satinalma

Direktorliigii tarafindan belirlenen anlasmali firmalardan ya da kiralik araglarda kiralama sirketinin




Tarih :01.11.2021

\“",, KOC Ku Araglan Kullztm.l.n Giincelleme No
%>  UNIVERSITEST| Ve Talep Prosedird | JOmE™
Sayfa :4/10
anlagsmali firmalarindan gergeklestirilir. Ulasim Ekibi’nin haberi olmadan yapilan degisikliklerde
kullanicinin kendisine riicu edilir.

6.16. Kendisine arag tahsis edilmis birimler veya ara¢ kullanicilari, aracin km degerlerini istenildiginde
Ulasim Ekibi’ne iletmekle yiikiimliidiir.

6.17. Universite’nin  araglarmin  bakim onarim islemi Ulasim Ekibi tarafindan Satinalma
Direktorliigii’niin yonlendirdigi anlagmali servislerince yapilir.

6.18. Araclarin trafik muayeneleri ve emisyon gazi 6l¢iimleri kullanicilar tarafindan takip edilir. Bu isler
i¢in Ulasim Ekibi gerekli yonlendirme ve bilgilendirmeleri yapar.

6.19. Aracin kurumsal imaj agisindan i¢i ve diginin temiz olmasi zorunludur. Tiim araglarin i¢-dis
temizlik iglemlerinin yaptirilmasiyla kullanicisi ilgilenir.

6.20. 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu'nun 78. ve ilgili Yonetmeligin 150. maddesine gore
siiriiclilerin ve yolcularin emniyet kemeri takmalari zorunludur.

6.21. Siriictiler onemli hallerde personeller ile irtibat kurmak i¢in cep telefonu kullanabilir. Ancak seyir
esnasinda siiriicli, herhangi bir amag i¢in (mesaj gonderme, mesaj okuma, konusma vs.) cep
telefonu kullanmayacak olup, gerekli durumlarda telefonla konusmak icin kulaklik
kullanacaklardir.

6.22. Arag siiriiciilerinin “giivenli siiriis egitimleri” ve “Saglik Raporlar1”n1 (EK-2) almas1 zorunlulugu
vardir.

6.23. Siiriiciiler KU’nun habersiz i¢ ve dis denetimlerine tabidir.

6.24. Siiriiciiler yorgun ve uykusuz vaziyette ara¢ kullanamaz.

6.25. Tim profesyonel ve profesyonel olmayan siiriiciiler, siiriis ve calisma saatleri ile ilgili yasal
yiikiimliiliklere uyar. (EK-4)

6.26. Tium profesyonel ve profesyonel olmayan siiriiciiler trafik kurallarinin tamamina uymak ve diger
kullanicilara saygili olmak zorundadirlar.

6.27. KU biinyesinde motosiklet kullanilmamaktadir.

6.28. Gece siiriisii Birim Direktorii’niin onayina tabidir. (00:00-06:00 saatleri arasinda ara¢ kullanimi
onerilmemektedir.)

6.29. Yolculuk dncesinde ve siiresince, siiriis yapilacak giizergahin hava sartlar1 ve yol kosullar takip

edilmeli ve olasi riskler degerlendirildikten sonra siiriise baglamalidir. Her tip arag segmenti i¢in

kis kosullarinin amacina uygun acil durum kiti bagajlarinda mevcut bulundurulmaktadir.
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6.30. Siiriiciiniin Dikkat Etmesi Gereken Kurallar

6.30.1.

6.30.2.

6.30.3.

6.30.4.

6.30.5.

6.30.6.

6.30.7.

6.30.8.

6.30.9.

Havuz araglarimi Ulasim Ekibi’ne bagli olarak calisan, B smifi ehliyete sahip SRC-2 ve
psikoteknik rapor ve siiriicii belgelerine sahip bordrosunda sofor yazan personeller kullanir.
Siiriicii havuz araglarina ait trafik ruhsatini, trafik sigorta poli¢esini ve aracin diger resmi
belgelerini aragta hazir bulundurmalidir. Bu maddenin ihlali ile ilgili tiim cezai sorumluluklar
stiriicliye aittir.

Siiriicii ehliyetini ve bulundurulmasi yasal acidan zorunlu diger belge (psikoteknik) arag
kullanimi sirasinda daima yaninda bulundurmalidir. Bu maddenin ihlali ile ilgili tim cezai
sorumluluklar siiriiciiye aittir.

Havuz araci kullanilacak durumlarda “tagit gérev emri” diizenlenmeden arag gorevlendirmesi
yapilmayacaktir. Gorevlendirme Isletme Direktorii tarafindan yapilacaktir.

Birimlere tahsis edilen araglarin mesai saatleri sonrasi veya hafta sonu kullanilmasi Birim
Direktdrlerinin yetki ve onayindadir.

Siiriicii alkol, uyusturucu maddeler veya tedavi amagli uyku yapici ilaglar alindiktan sonra arag
kullanamaz. Bu hiikmiin ihlali halinde is akdi derhal feshedilir.

Siiriicii her alt1 (6) ayda bir olmak iizere, orijinal ehliyetini (fotokopi degil) Ulasim Ekibi’nden
sorumlu Idari Isler Ekip Lideri’ne gostermek zorundadir.

Siiriicii, herhangi bir sebeple trafik polisleri tarafindan stiriicii belgesine el konuldugu takdirde,
bu durumu Ulagim Ekibi’nden sorumlu Idari Isler Ekip Lideri’ne yazili olarak bildirmekle ve
arac1 teslim etmekle yiikiimliidiir. Bu hiikmiin ihlali halinde is akdi derhal feshedilir.
OGS/HGS bulunan araglarda cihazin arizalanmasi, kayip olmasi veya kredi azalmasi

durumunda Ulasim Ekibi’ne haber verilmeli ve arizali cihaz ile otomatik ge¢is yapilmamalidir.

6.30.10.Havuz aracim1 kullanma yetkisi verilen siiriicli, gérev tanimi disinda yazili bir emir ve talimat

bulunmadikca, havuz aracina farkli kisi veya yiik almamali, belirlenmis giizergdh disina

¢ikmamalidir.

6.30.11.Siiriiciiniin izinli oldugu siirelerde havuz arac1 otoparka cekilir, ancak acil durumlarda isletme

Direktorliigii niin onay1 ve gorevlendirmesi ile Isletme Direktérliigii biinyesinde gorevli olan,

sofor kadrosunda olmayan bagka bir personel tarafindan kullanilabilir.

6.30.12.Siiriicii arag i¢inde yolcu ile seyahat sirasinda istenmedigi siirece radyo acgilmaz.

6.30.13.Siiriicii giinliik kisisel bakimina 6zen gosterir ve kilik kiyafet kurallarina (takim elbise,
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gomlek, kravat ve uygun ayakkabi) uyar, ara¢ icinde sigara igmez, misafirler tarafindan

icilmesi halinde Ulasim Ekibi’nden sorumlu Idari Isler Ekip Lideri’ni bilgilendirir.

6.30.14.insan Kaynaklar1 Direktorliigii tarafindan havuz araci siiriiciilerine yilda 2 (iki) defa kiyafet

almmi yapilir (takim elbise, gomlek, kravat ve uygun ayakkabi) ve siiriiciiler gérev esnasinda

bu kiyafetleri giyer.

6.30.15.Siiriiciiler trafik kurallar digina ¢ikilmasini doguracak higbir talebi yerine getirmez.

6.30.16.Gorgi kurallarina uygun sekilde misafirlerin kargilanmasindan ve ugurlanmasindan havuz

soforii sorumludur.

6.30.17.Siiriicii, havuz araci ile bir misafir transferi sirasinda soru sorulmadig1 miiddet¢e konusmaz.

6.31. Havuz Araclarinin Rutin Kontrolleri ve Bakim-Onarimi

6.31.1.

6.31.2.

6.31.3.

6.31.4.

6.31.5.

6.31.6.

6.31.7.

6.31.8.

6.31.9.

Araclarin periyodik bakim, kasko ve sigorta (Zorunlu Trafik Sigortasi) vb. is ve igslemler
Ulagim Ekibi tarafindan yiiriitiiliir.

Araglarin muayene tarihleri takibi ve randevu alinmas1 Ulagim Ekibi tarafindan takip edilir.
Araglarin randevu alinan istasyona gotiiriilmesi arag kullanicilar tarafindan gerceklestirilir.
Siiriicli, goreve ¢ikmadan once muhakkak far, fren, park ve sinyal lambalarimi kontrol
etmelidir.

Siiriicii, haftalik olarak aracin yag, su vb. diger kontrollerini yapmalidir.

Siiriicii, aragta bir sorun var ise gerekli tamiratin yaptirilmasindan sonra yola ¢ikmalidir.
Siiriicii, ara¢ seyir halindeyken farlar siirekli a¢ik tutmalidir.

Siiriicii hatalarindan kaynaklanan ve sigorta sirketi tarafindan kabul edilmeyen parca vb.
malzeme bedeli ve bakim bedelleri siiriicii tarafindan tazmin edilir (lastik yarilmasi, jant
hasarlari, jant kapagi, sigara yanigi vb.).

Havuz aracina ait tamir/bakim iglemleri Satinalma Direktorliigii tarafindan belirlenen firmada
yapilir. Belgesiz ve habersiz yapilan bir araba masrafi i¢in kesinlikle 6deme yapilmaz.
Siiriicli, aracin periyodik bakim ve onarimlarinda aracin lastik dis derinligini kontrol
ettirmekle yikiimlidiir. Yazlik / kighk lastikler, satin alindig1 tarihten itibaren 5 y1l gegcmesi
halinde veya bu siireden 6nce aracin yazlik ve kislik lastikler ile toplam 80.000 km yol yapmis
olmasi ve yazlik / kighk lastiklerin dis derinliklerinin 3 mm altina diismesi durumunda
lastiklerin degistirilmesi gerekir. Bir lastigin 6mrii ve kilometre performansi lastigin tasarima,

striictiniin aligkanliklar, iklim, yol kosullar1 ve lastik bakimi gibi faktorlerin bir
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6.32.
6.32.1.

kombinasyonuna bagli oldugu icin bes veya daha fazla yil kullanildiktan sonra siiriiciiniin
lastikleri y1lda en az bir kere bir uzmana ayrintili bir sekilde muayene ettirmesi gerekmektedir.
Lastikler tiretim tarihinden itibaren on yil boyunca degistirilmemis ise, satin alindig tarihten
itibaren 5 yillik siire dolmamis, kullanilabilir durumda goériiniiyor ve sirt aginma gostergesine
kadar asinmamis olsalar bile, yeni lastiklerle degistirilmesi gerekir. Bu husus yedek lastikler

i¢in de gecerlidir.

6.31.10.Kiralik araclarin kasko, sigorta, muayene, lastik degisim ve benzeri isleri yiiklenici firma

6.32.2.

6.32.3.

6.32.4.

6.32.5.

6.32.6.

6.32.7.

tarafindan takip edilir ve yapilir.

Trafik Kazasi ve Trafik Cezalar:

Trafik mevzuatinin yasak ettigi hususlardan dogacak hukuki ve cezai tiim sorumluluk
stirliciilere aittir.

Ulasim Ekibi, www.gelirler.gov.tr internet vergi dairesi ve trafik denetleme web sayfasindan

havuz aracma ait trafik cezasinin olup olmadigim her ay kontrol etmek ve geregini yerine
getirmek zorundadir.

Siiriicti, trafik cezasina ait 6deme makbuzunun ashimi trafik ceza tutanaginin fotokopisi ile
birlikte Ulasim Ekibi’ne yasal 6deme siiresi i¢erisinde ddeyerek ulastirmakla; Ulagim Ekibi ise
trafik cezasina ait 6demenin yapilmasini takip etmekle ylikiimlidiir. Cezalarin ge¢ 6denmesi
nedeni ile olusacak yasal faizler de kullanici tarafindan 6denir.

Siirlictiniin haberi olmadan diizenlenen trafik cezalarinda, Ulagim Ekibi ceza tutanagimin
kendilerine ulastig1 andan sonra siirlicliyii bilgilendirip, gerekli islemleri yapar/yaptirir.
Universite aracinin trafik kazasina karigmasi durumunda; aracin “resmi plakali” olmasi
nedeniyle “polis raporu” tutulmasi gereklidir. Polis raporu disinda kisiler arasinda tutulan veya
sigorta raporlari i¢in gegerli degildir. Bu nedenle kaza sonrasinda ivedilikle polis ¢agrilmasi
gerekmektedir.

Trafik kazalarinda kaza tutanaklar olay yerinde tutturulmalidir. Kaza ile ilgili olarak Genel
Sekreter ile Isletme Direktorii’ne bildirilmelidir.

Trafik kurallarina aykiri, uygunsuz ara¢ kullanmaktan dogan herhangi bir kaza durumunda;
tutanakta belirtilen kusur dagilim oraninin %50'den fazla olmasi halinde siiriicliye bir daha arag

verilmez.

6.33. Is Akdinin Feshine Sebep Olan Ihlaller
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6.33.1. Universite yonetimi, asagida belirtilen maddelerin herhangi birinin ihlali halinde siiriiciiniin is

akdini hakli nedenle feshedebilir:

e Alkol ve uyusturucu, uyku yapici ilaglarin etkisinde ara¢ kullanmak,
e Universite’nin itibarini sarsacak sekilde arac¢ kullanmak,

e Kazalarmn siirekliligi ve kusur orani,

e Trafik cezalarimin siirekliligi,

e Ehliyetsiz ve ruhsatsiz arag¢ kullanmak,

e Gergek olmayan beyanlar.

6.34. Universite’nin Sahibi Oldugu veya Kiraladig: Diger Araclara iliskin Hiikiimler

6.34.1.

6.34.2.

6.34.3.

6.34.4.

6.34.5.

6.34.6.

6.34.7.

Idari birimlere, gorevini yerine getirmesi, daha etkin ve verimli sekilde isini ifa etmesi icin
Genel Sekreterlik karari ile arag tahsis edilebilir. Bu araglar, ilgili birimlerin yedi giin, 24 saat
kullanimina tahsis edilmistir. Bu araglar havuz araci statiisiinde degildir.

Birimlere tahsis edilen araglar kullanacak personeller Birim Direktorii tarafindan belirlenir ve
kayit altina alinir.

Universite’nin gesitli idari birimlerine gdrevlerini yerine getirirken kullanmak iizere tahsis
ettigi araglar ilgili birimler tarafindan bu prosediir hiikiimlerine uygun olarak kullanilmalidir.
Kullanicilar siirlis giivenligini daima 6n planda tutmali ve riskli tiim hareketlerden
kacinmalidirlar. Araglarin periyodik bakimlari, arizalar1 ve meydana gelebilecek hasarlar
kullanicilar tarafindan 6zenle takip edilerek ivedilikle yaptirilmasini temin ederler.

Havuz araglari ile Universite nin idari birimlere tahsis ettigi diger resmi plakal araglar, dogal
afet ve OHAL gibi acil durumlarda Genel Sekreter veya Rektdr’iin karariyla, acil durum sona
erene kadar Universite’nin kullanimi igin Ulasim Ekibi’nin kontroliine geger.

Idari birimlere ara¢ tahsis edilmesi durumunda, kendisine arac tahsis edilmis idari birimin
yoneticisi tarafindan tahsis olunan araci1 kullanacak kisinin (Universite ¢alisani, dzel sofor,
tageron firma caligan1 vb.) bilgileri yazili olarak Ulasim Ekibi’ne, tahsis karar tarihinden
itibaren 5 (bes) is giinii icinde bildirilir. Bildirim yapilmayan hallerde arag, trafik cezalar ve
stirlicii/yolcu ile tgiincli kisilere verilen zararlardan dolayr sorumluluk ilgili Birim
Yoneticisi’ne aittir.

Universite’nin tahsis karar1 kapsaminda kisilere ve birimlere tahsis edilen araglar, akademik
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ve idari personel ile Universite personeli olmayan dzel sofor veya taseron firma calisana ekte

bulunan 6rnek taahhiitnamelerden uygun olan1 imzalatilarak teslim edilmelidir. (EK-3 a-b-c)

7. YONTEM

7.1.

7.2.

7.3.
7.4.

7.5.

KU araglarin1 kullanabilecek personellerin listeleri, Birim Direktdrleri tarafindan olusturulur ve
Isletme Direktorliigii’ne iletilir. Kullanici listesinde degisiklik olacak ise ayni yéntem uygulanir.
Olusturulan listeler gerekli egitim, belge ve yeterliliklerin tamamlanmasi amaci ile Kog Universitesi
Insan Kaynaklari &grenme ve gelisim birimine iletilir. Siiris egitimleri Insan Kaynaklari
Direktorliigii tarafindan planlanip takip edilir.

Siirlis egitimlerini KU araci kullanicilarinin hepsi alir. Egitimler Siirticii Egitim Matrisi (EK-1)ile
uyumlu olarak yenilenir. Takibini Insan Kaynaklar1 Direktérliigii yapar.

KU araglarinin teslimi Isletme Direktorliigii vasitasiyla gergeklestirilir ve kayit altina alinir.
Hizmet birimlerine ait araclar birim ydneticilerine teslim edilir. Araglar1 kimlerin ve hangi amagla
kullanacag1 birim yoneticisinin sorumlulugundadir. Arag teslimi dncesinde yoneticisi tarafindan
kullanictya KU Araglar1 Kullanim ve Talep Prosediirii ve talimatlar hakkinda bilgi verilip
taahhiitname imzalatilir (EK-3 a-b-c). Arag teslim edilen siiriiciiniin bu standartta tanimli sartlara
sahip olmas1 gerekmektedir.

Havuz Araci Talebi

7.5.1.Hafta ici ve hafta sonu arag taleplerinde dncelik Universite’nin “6zel personel tasima” hizmeti

aldig1 firma iizerinden talep edilerek karsilanmasidir. Ozel durumlarda, “6zel personel tasima”
hizmeti aldig1 firma iizerinden karsilanmasi miimkiin olmayan talepler igin havuz araglar1 yazih

olarak talep edilebilir.

7.5.2.Eger talep karsilanamiyor ise “Ozel Personel Tasima” hizmetinden yararlanilmasi 6nerilir.

7.5.3. Arag talebinde bulunan kisi ya da boliimlerin acil ve gerekli durumlar disinda mesai saati iginde

taleplerini en az 2 giin 6nce yapmalari beklenir.

7.5.4. Arag talep eden kisi ya da birimler Ulagim Ekibi’ne iletecekleri taleplerinde aracin istendigi saat,

giizergah, doniis zamani ve aracin kullanim maksadini ayrintili olarak bildirmelidir.

7.5.5.Gelen talepler icin giinliik planlama yapilir. Araclar, giinliik is planina gore ve araglar miisait ise

yonlendirilir.

7.5.6.1s planina alman taleplerin siiriicii bilgisi talep eden boliime ya da kisiye aracin plaka bilgileri ile



\“",, KOC Ku Araclar1 Kullamim

2> UNIVERSITESI

Ve Talep Prosediiri
P20-1ID-008

Tarih :01.11.2021
Giincelleme No

Giincelleme Tarihi

Sorumlu Birim : ID

Sayfa : 10/10

birlikte verilir.

7.5.7.Normal sartlarda, en gec saat 20:30’a kadar siirebilecek talepler i¢in havuz araglari planlanmalidir.

Bu saat sonras1 talepler icin “Ozel Personel Tasima” hizmetinden yararlanilmasi énerilir.

7.5.8.Havuz arac: siiriiciisii tarafindan mesai saatleri disinda ve kampiis dis1 gérevlendirmeler sirasinda

yapilan yemek masraflar1 Ulasim Ekibi tarafindan kontrol edilir, SAP sistemine iglenir ve talep

olusturulur.

8. EKLER VE KAYITLAR
EK-1: Siiriicii Egitim Matrisi

EK-2: Saglik Raporlar1 (genel ve goz)
EK-3: KU Araglar1 Kullanim Taahhiitnameleri (a-b-c)

EK-4: Profesyonel Siiriicli Caligma ve Dinlenme Saatleri

9. GOZDEN GECIiRME

Bu dokiimam gbzden gecirme ve giincellestirme sorumlulugu Isletme Direktérliigii'ne aittir. Gézden

gecirme en az yilda 1 defa yapilir. Gerekli goriildiigli zaman ve durumlarda prosediir revize edilir.

10. DEGISIKLiK/ DAGITIM/ONAY TABLOSU

Degisen sayfa Tarih

Degisiklik Degisikligi yapan

Dagitim (flgili Béliimler)

Tiim Kog Universitesi

Uygunluk Onayr: (Isletme Direktérii)

Yiiriirliikk Onay1: (Rektor)
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