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1. AMAÇ
Bu prosedürün amacı; İstanbul Şişli Meslek Yüksekokulu mülkiyetinde, kullanımında veya kiralama yoluyla temin edilen hizmet araçlarının güvenli, ekonomik, etkin ve amacına uygun şekilde kullanılmasına ilişkin usul ve esasları belirlemektir.
Bu prosedür ile araçların görevlendirilmesi, kullanılması, sürücülerin görev ve sorumlulukları, bakım ve onarım süreçleri, yakıt kullanımı, trafik kurallarına uyulması, kaza ve hasar durumlarında uygulanacak işlemler ile araçların kayıt ve takip süreçlerinin düzenlenmesi amaçlanmaktadır.
2. KAPSAM
Bu prosedür; İstanbul Şişli Meslek Yüksekokulu tarafından satın alınan, kiralanan veya kullanım hakkı kuruma tahsis edilen hizmet araçlarını, bu araçları kullanan veya kullanmak üzere görevlendirilen akademik ve idari personeli, araçların görevlendirme, bakım, onarım, yakıt, sigorta, muayene ve takip süreçlerinde görev alan personeli, araçlarla gerçekleştirilen kurum içi ve kurum dışı resmi görevleri kapsar.
3. DAYANAK
Bu prosedür, yürürlükte bulunan ilgili mevzuat ile İstanbul Şişli Meslek Yüksekokulunun iç düzenlemeleri dikkate alınarak hazırlanmıştır.
Araçların kullanımında başta;
· 2918 sayılı Karayolları Trafik Kanunu,
· Karayolları Trafik Yönetmeliği,
· İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili yürürlükteki mevzuat,
· Karayolu taşımacılığı ve trafik güvenliğine ilişkin diğer ilgili mevzuat,
· Kurumun ilgili iç düzenlemeleri olmak üzere yürürlükte bulunan mevzuat hükümlerine uyulur.
Araçların konum bilgilerinin, sürücü bilgilerinin veya araç kullanımına ilişkin diğer kişisel verilerin işlenmesi halinde 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu ve ilgili ikincil düzenlemeler dikkate alınır.
4. TANIMLAR
Bu prosedürde geçen;
Araç: Yüksekokul mülkiyetinde bulunan, kullanımında olan veya kiralama yoluyla temin edilen hizmet araçlarını,
Araç Görevlendirme Formu: Aracın hangi görev, güzergâh, tarih ve saat kapsamında kullanılacağını gösteren belgeyi,
Araç Talep Formu: Kurum personelinin resmî görev amacıyla araç talebinde bulunmak için kullandığı formu,
İdari İşler Birimi: Araçların sevk, idare, görevlendirme hazırlıkları, operasyonel takibi ve ilgili kayıtların tutulmasından sorumlu birimi,
İdari İşler Birim Müdürü: Araç taleplerinin değerlendirilmesi, araç ve sürücü uygunluğunun kontrol edilmesi, görevlendirme planının hazırlanması ve araç kullanım sürecinin koordinasyonundan sorumlu, kurum tarafından yetkilendirilmiş yöneticiyi,
Yüksekokul Sekreteri: Araç taleplerinin ve görevlendirme planlarının idari açıdan değerlendirilmesi ile araç görevlendirmelerine ilişkin onay süreçlerinden sorumlu yöneticiyi,
Sürücü: Kurum tarafından araç kullanmak üzere görevlendirilen ve kullanacağı araç sınıfına uygun, geçerli sürücü belgesine sahip personeli,
Yüksekokul: İstanbul Şişli Meslek Yüksekokulunu ifade eder.
Yüksekokul Müdürü: İstanbul Şişli Meslek Yüksekokulu Müdürünü,
5. ARAÇLARIN KULLANIM AMACI
MADDE 1
1. Kuruma ait veya kurumun kullanımında bulunan araçlar yalnızca resmi hizmetlerin yürütülmesi amacıyla kullanılır.
2. Araçlar; kurumun resmi iş ve işlemleri, Maslak ve Esentepe yerleşkeleri arasındaki kurumsal ulaşım ihtiyaçları, eğitim ve öğretim faaliyetleri, bilimsel, akademik ve idari toplantılar, resmi kurum ve kuruluşlarla yürütülen işlemler, teknik ve akademik geziler, fuar, seminer, konferans, toplantı ve benzeri kurumsal faaliyetler, öğrencilerin eğitim amaçlı resmi faaliyetleri, sosyal, kültürel ve sportif faaliyetler, kurum yönetimi tarafından uygun görülen diğer resmi görevler için görevlendirilebilir.
3. Araçlar kişisel iş, özel ulaşım, alışveriş, tatil veya kurum faaliyetleriyle ilgisi bulunmayan herhangi bir amaçla kullanılamaz.
6. ARAÇ TALEP VE GÖREVLENDİRME
MADDE 2
1. Araç ihtiyacı bulunan akademik veya idari birim, mümkün olduğunca önceden Araç Talep Formu düzenleyerek İdari İşler Birim Müdürüne iletir.
2. Araç talebinde;
· Talep eden birim,
· Görevin amacı,
· Görev tarihi,
· Hareket ve dönüş saati,
· Gidilecek yer/güzergâh,
· Tahmini yolcu sayısı,
· Araç ihtiyacının süresi,
· Sürücü ihtiyacı olup olmadığı bilgileri belirtilir.
3. Araç talepleri, araçların müsaitlik durumu, görevin önceliği, personel ve öğrenci güvenliği, güzergâh ve kurumun operasyonel ihtiyaçları dikkate alınarak değerlendirilir.
4. Aynı tarihte birden fazla araç talebi bulunması halinde resmi görevin önceliği, aciliyeti ve hizmet gerekliliği esas alınır.
5. Araç talepleri İdari İşler Birim Müdürü tarafından değerlendirilir ve planlanır. Araç ve sürücü görevlendirmeleri Yüksekokul Sekreterinin onayıyla gerçekleştirilir. Şehirlerarası görevlendirmeler ayrıca Yüksekokul Müdürünün onayına sunulur.
6. Şehirlerarası araç görevlendirmeleri, görevin amacı ve gerekçesi belirtilerek Yüksekokul Müdürlüğünün resmî yazısıyla yapılır.
7. Acil ve zorunlu durumlarda yetkili onay makamının telefon veya elektronik iletişim yoluyla onayı alınarak görevlendirme yapılabilir. Onay ve görevlendirme bilgileri en geç takip eden iş günü kayıt altına alınır.
8. Araç görevlendirmesi yapılmadan araç kurum dışına çıkarılamaz.
7. ARAÇ KULLANABİLECEK PERSONEL
MADDE 3 
1. Kuruma ait veya kurumun kullanımında bulunan araçları yalnızca aşağıdaki şartları sağlayan personel kullanabilir:
a) Kullanacağı araç sınıfına uygun, geçerli bir sürücü belgesine sahip olmak,
b) Kurum tarafından araç kullanmak üzere yetkilendirilmiş olmak,
c) Görevin niteliği ve araç kullanım şartları bakımından uygun görülmek.
2. Araç kullanma yetkisi bulunmayan personel, kurum araçlarını kullanamaz. Araç kullanma yetkisi, ilgili personelin bu maddede belirtilen şartları taşıması ve kurum tarafından yetkilendirilmesiyle sınırlıdır.
3. Araç kullanmak üzere görevlendirilen personel, sürücü belgesinin geçerliliğini ve kullanılacak araç sınıfına uygunluğunu takip etmekle yükümlüdür. Sürücü belgesinin geçerliliğinin sona ermesi, geri alınması veya geçici olarak geri çekilmesi ya da araç kullanmasına engel teşkil eden herhangi bir hukuki durumun ortaya çıkması hâlinde personel, durumu gecikmeksizin İdari İşler Birim Müdürüne bildirmek zorundadır.
4. İdari İşler Birim Müdürü, personelin araç kullanmak üzere ilk kez yetkilendirilmesinden önce sürücü belgesinin geçerliliğini ve kullanılacak araç sınıfına uygunluğunu kontrol eder. Araç kullanmak üzere yetkilendirilen personelin sürücü belgeleri, en az yılda bir kez olmak üzere düzenli aralıklarla kontrol edilir. Yapılan kontroller kayıt altına alınır.
5. Sürücü belgesi geçersiz olan, geri alınan veya geçici olarak geri çekilen ya da araç kullanmasına engel teşkil eden hukuki bir durum bulunan personel, ilgili engel ortadan kalkıncaya ve gerekli kontroller tamamlanıncaya kadar kurum araçlarını kullanamaz.
6. İdari İşler Birim Müdürü, personelin sürücü belgesinin geçerliliğine veya araç kullanma şartlarına ilişkin bir tereddüt oluşması ya da bu konuda bildirim alınması hâlinde gerekli kontrolleri yapar. Şartların sağlanmadığının tespit edilmesi durumunda ilgili personelin araç kullanma görevlendirmesini durdurur ve gerekli idari işlemlerin yürütülmesini sağlar.
8. SÜRÜCÜNÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
MADDE 4
Araç kullanmak üzere görevlendirilen personel;
1. Aracı trafik kurallarına ve güvenli sürüş ilkelerine uygun olarak kullanmak,
2. Görev öncesinde aracın genel durumunu kontrol etmek,
3. Lastik, fren, yağ, soğutma suyu, yakıt, aydınlatma sistemleri ve benzeri temel kontrolleri yapmak,
4. Araçta meydana gelen arıza, hasar veya eksiklikleri derhal İdari İşler Birim Müdürüne bildirmek,
5. Aracı temiz ve kullanıma hazır durumda bulundurmak,
6. Araç içerisinde sigara, tütün ürünü veya mevzuatla yasaklanan maddeleri bulundurmamak ve kullanılmasına izin vermemek,
7. Sürücü ve yolcuların emniyet kemeri kullanmasını sağlamak,
8. Araç kapasitesinin üzerinde yolcu veya yük taşımamak,
9. Görevlendirme amacı dışında güzergâh değişikliği yapmamak,
10. Yetkisi bulunmayan kişilere aracı kullandırmamak,
11. Araç anahtarlarını görev sonunda belirlenen birime veya güvenli teslim noktasına bırakmak,
12. Araç içerisinde bulunan ruhsat, sigorta, zorunlu ekipman ve belgelerin muhafazasını sağlamak,
13. Trafik kurallarına ve yürürlükteki mevzuata uymak,
14. Araç kullanırken cep telefonu ile mevzuata aykırı şekilde işlem yapmamak,
15. Alkollü, uyuşturucu veya sürüş yeteneğini etkileyebilecek herhangi bir madde etkisi altında araç kullanmamak,
16. Araç kullanımını tehlikeye sokacak şekilde yorgun veya sağlık açısından uygun olmayan durumda araç kullanmamak,
17. Görev sırasında yolculara karşı nezaket ve kurum temsil sorumluluğuna uygun davranmak,
18. Görev sonunda Araç Görevlendirme Formu ve gerekli diğer kayıtları eksiksiz şekilde tamamlamak,
zorundadır.



9. ARAÇLARIN GÜZERGÂH VE KULLANIM ESASLARI
MADDE 5
1. Araçlar, görevlendirme amacı ve bildirilen güzergâh doğrultusunda kullanılır.
2. Görev amacı dışında özel güzergâh oluşturulamaz.
3. Zorunlu haller, trafik koşulları, yol kapanması veya güvenlik gerekçeleri nedeniyle güzergâh değişikliği yapılması halinde sürücü durumu İdari İşler Birim Müdürüne bildirir.
4. Araçlar görev tamamlandıktan sonra kurum tarafından belirlenen park alanına bırakılır.
5. Araçların mesai dışında kurum dışında bırakılması zorunlu hale gelirse, durum İdari İşler Birimine bildirilir.
6. Araçların anahtarları, ruhsatları ve kurum tarafından belirlenen diğer belgeleri güvenli şekilde muhafaza edilir.
10. MASLAK VE ESENTEPE YERLEŞKELERİ ARASINDA ARAÇ KULLANIMI
MADDE 6
1. Maslak ve Esentepe yerleşkeleri arasında gerçekleştirilecek kurumsal ulaşım faaliyetlerinde araç görevlendirmesi İdari İşler Birim Müdürü tarafından planlanır.
2. Düzenli veya tekrarlanan yerleşke ulaşım ihtiyaçları için günlük, haftalık veya aylık araç kullanım planı hazırlanabilir.
3. Yerleşkeler arası görevlerde öncelikle kurumun resmi ihtiyaçları ve hizmet sürekliliği dikkate alınır.
4. Araç kapasitesi, güzergâh ve trafik koşulları dikkate alınarak güvenli ulaşım sağlanır.
11. ÖĞRENCİLERİN ARAÇLARLA TAŞINMASI
MADDE 7
1. Öğrencilerin kurum araçlarıyla taşınması yalnızca eğitim, uygulama, teknik gezi, sosyal, kültürel, sportif veya diğer resmi kurum faaliyetleri kapsamında gerçekleştirilebilir.
2. Öğrenci taşıması yapılacak faaliyetlerde görevli personel, öğrenci listesi ve gerekli görev belgeleri hazırlanır.
3. Taşınacak öğrenci sayısı aracın ruhsatında ve ilgili mevzuatta belirtilen kapasiteyi aşamaz.
4. Öğrenci taşımasında emniyet kemeri ve güvenlik kurallarına uyulması zorunludur.
5. Öğrencilerin araç içerisinde sürücünün dikkatini dağıtacak davranışlarda bulunmalarına izin verilmez.
6. Gerekli hallerde öğrenci taşıma faaliyeti için ayrıca araç, servis veya taşıma hizmeti satın alınabilir.
12. YAKIT KULLANIMI
MADDE 8
1. Araçların yakıt ihtiyaçları kurum tarafından belirlenen yöntem ve tedarik kanalları kullanılarak karşılanır.
2. Yakıt alımlarında araç plaka bilgisi, tarih, kilometre ve alınan yakıt miktarı gibi gerekli bilgiler kayıt altına alınır.
3. Yakıt fişleri ve ilgili belgeler İdari İşler Birim Müdürüne/Mali İşler Birim Müdürüne teslim edilir.
4. Araçların yakıt tüketimleri periyodik olarak takip edilebilir.
5. Olağan dışı yakıt tüketimi tespit edilmesi halinde nedenleri araştırılır ve gerekli görülmesi halinde araç teknik kontrole alınır.
6. Kurum araçlarının yakıtı kişisel veya özel amaçlı kullanılamaz.
13. BAKIM, ONARIM VE PERİYODİK KONTROLLER
MADDE 9
1. Araçların periyodik bakım, onarım, muayene, sigorta ve benzeri işlemlerinin zamanında yaptırılması İdari İşler Birim Müdürü koordinasyonunda yürütülür.
2. Sürücü, kullanım sırasında tespit ettiği arıza ve eksiklikleri gecikmeksizin İdari İşler Birim Müdürüne bildirir.
3. Güvenli sürüşü etkileyebilecek ciddi arıza veya hasar bulunan araçlar gerekli teknik kontroller yapılmadan trafiğe çıkarılamaz.
4. Araçların trafik sigortası, varsa kasko poliçeleri, periyodik muayene tarihleri ve bakım tarihleri takip edilir.
5. Bakım ve onarım işlemlerine ilişkin faturalar, servis belgeleri ve ilgili kayıtlar kurumun ilgili birimince muhafaza edilir.
6. Araçların bakım ve onarım işlemlerinin zamanında yapılmasından sorumlu birim gerekli takip sistemini oluşturur.
14. TRAFİK CEZALARI
MADDE 10
1. Araç kullanımı sırasında sürücünün kişisel kusurundan kaynaklanan trafik ihlallerinden doğan cezalar ilgili mevzuat çerçevesinde değerlendirilir.
2. Trafik cezasının hangi sürücü veya işlem nedeniyle oluştuğunun belirlenmesi halinde gerekli bildirim ve tahsil işlemleri ilgili mevzuat ve kurum içi düzenlemeler çerçevesinde yürütülür.
3. Araç sürücüsü, trafik cezasına ilişkin kendisine ulaşan resmi bildirimleri gecikmeksizin İdari İşler Birimine bildirmekle yükümlüdür.
4. Kurum aracının kullanımında trafik mevzuatına aykırı davranış tespit edilmesi halinde ilgili personel hakkında kurumun ilgili düzenlemeleri ve yürürlükteki mevzuat kapsamında işlem yapılabilir.



15. KAZA, HASAR VE ARIZA DURUMLARI
MADDE 11
1. Trafik kazası meydana gelmesi halinde öncelikle can güvenliği sağlanır ve gerekli durumlarda 112 Acil Çağrı Merkezi ile ilgili kolluk birimlerine haber verilir.
2. Sürücü, olay yerinin güvenliğini sağlamak ve mevzuatın gerektirdiği işlemleri yapmakla yükümlüdür.
3. Kaza sonrasında İdari İşler Birim Müdürüne mümkün olan en kısa sürede bilgi verilir.
4. Kazaya ilişkin tutanak, fotoğraf, sigorta evrakı, kolluk tutanağı ve diğer belgeler ilgili birime teslim edilir.
5. Kaza veya hasar sonrasında aracın güvenli olmadığı değerlendiriliyorsa araç kullanılmaya devam edilmez.
6. Araçta meydana gelen hasarın kurum veya sürücü kaynaklı olup olmadığı gerekli görülmesi halinde teknik rapor ve diğer belgeler üzerinden değerlendirilir.
7. Araç arızası nedeniyle yolda kalınması halinde sürücü, öncelikle can ve mal güvenliğini sağlamak ve ardından İdari İşler Birim Müdürüne bilgi vermekle yükümlüdür.
16. ARAÇLARDA BULUNDURULMASI GEREKEN BELGE VE EKİPMANLAR
MADDE 12
Araçlarda yürürlükteki mevzuat gereği bulundurulması zorunlu belge ve ekipmanların yanı sıra kurum tarafından gerekli görülen aşağıdaki belgeler bulundurulabilir:
· Araç ruhsatı,
· Zorunlu trafik sigortası bilgileri,
· Kasko bilgileri,
· Araç Görevlendirme Formu,
· Gerekli durumlarda görev/onay yazısı,
· Acil durum iletişim bilgileri,
· İlk yardım ve güvenlik ekipmanları,
· Mevzuat gereğince bulundurulması zorunlu diğer ekipmanlar.
17. ARAÇLARIN TEMİZLİĞİ VE KURUMSAL TEMSİL
MADDE 13
1. Kurum araçlarının dış ve iç temizliği düzenli olarak yapılır.
2. Araçların kurumun kurumsal kimliğine uygun ve temiz durumda tutulmasına özen gösterilir.
3. Araç içerisinde kurumun itibarını zedeleyebilecek materyal, yazı veya işaret bulundurulamaz.
4. Araçların kurum dışındaki kullanımında sürücüler kurum temsil sorumluluğuna uygun davranır.


18. ARAÇ KULLANIM KAYITLARI
MADDE 14
1. Kurum araçlarının kullanımına ilişkin kayıtlar düzenli olarak tutulur.
2. Araç kullanım kayıtlarında mümkün olduğu ölçüde;
· Araç plakası,
· Sürücü adı-soyadı,
· Görev tarihi,
· Çıkış ve dönüş saati,
· Başlangıç ve bitiş kilometresi,
· Gidilen güzergâh,
· Görev amacı,
· Yakıt bilgileri,
· Varsa arıza, hasar veya kaza bilgileri bulundurulur.
3. Araç kullanım kayıtları İdari İşler Birim Müdürü tarafından belirli dönemlerde kontrol edilir.
4. Kurumun araç takip sistemi kullanması halinde sistemden elde edilen kayıtlar ilgili mevzuat ve kurumun kişisel veri politikaları çerçevesinde işlenir ve muhafaza edilir.
19. İDARİ İŞLER BİRİM MÜDÜRÜNÜN GÖREV VE SORUMLULUKLARI
MADDE 15
İdari İşler Birim Müdürünün
1. Araç taleplerini almak ve değerlendirmek,
2. Araçların görevlendirme planlamasını yapmak,
3. Araç ve sürücü uygunluğunu kontrol etmek,
4. Araç Görevlendirme Formlarını düzenlemek veya düzenlenmesini sağlamak,
5. Araçların bakım, onarım, muayene ve sigorta süreçlerini takip etmek,
6. Yakıt kullanımına ilişkin kayıtları takip etmek,
7. Araçların temizliği ve genel kullanım durumunu takip etmek,
8. Kaza, hasar ve arıza bildirimlerini kayıt altına almak,
9. Araç kullanım kayıtlarını muhafaza etmek,
10. Araçların kurum ihtiyaçlarına uygun ve ekonomik şekilde kullanılmasını sağlamak,
11. Gerektiğinde araç kullanımına ilişkin dönemsel raporlar hazırlamak,
12. Araçlarla ilgili diğer idari ve operasyonel süreçleri yürütmek ile sorumludur.


20. SÜRÜCÜLERİN ÇALIŞMA VE DİNLENME ESASLARI
MADDE 16
1. Uzun süreli ve şehirlerarası görevlerde sürücünün güvenli şekilde araç kullanmasını sağlayacak çalışma ve dinlenme koşulları gözetilir.
2. Sürücünün aşırı yorgunluk, uykusuzluk veya sağlık açısından araç kullanmasını engelleyecek bir durumunun bulunması halinde araç kullanmasına izin verilmez.
3. Uzun süreli görevlerde gerektiğinde ikinci sürücü görevlendirilebilir.
4. Sürücülerin çalışma süreleri yürürlükteki mevzuat ve kurumun çalışma düzeni dikkate alınarak planlanır.
21. TASARRUF VE VERİMLİLİK
MADDE 17
1. Araçlar mümkün olan en ekonomik şekilde kullanılır.
2. Aynı güzergâha yönelik birden fazla araç talebi bulunması halinde uygun olması durumunda görevlerin tek araçla gerçekleştirilmesi değerlendirilebilir.
3. Gereksiz araç kullanımından kaçınılır.
4. Yakıt tüketimi, bakım giderleri ve araç kullanım sıklığı takip edilerek kaynakların etkin kullanılması sağlanır.
22. YASAKLAR
MADDE 18
Kurum araçlarının;
1. Özel işlerde,
2. Yetkisiz kişiler tarafından,
3. Alkollü veya sürüş yeteneğini etkileyen maddelerin etkisi altında,
4. Ruhsatında belirtilen kapasitenin üzerinde yolcu veya yük taşınarak,
5. Yarış, hız denemesi veya benzeri amaçlarla,
6. Kurumun bilgisi ve onayı dışında şehir dışına çıkarılarak,
7. Kurumun itibarını veya güvenliğini tehlikeye düşürecek şekilde,
8. Başka bir kişiye devredilerek veya kullandırılarak kullanılması yasaktır.
23. PROSEDÜRE AYKIRI DAVRANIŞLAR
MADDE 19
Bu prosedür hükümlerine aykırı hareket eden personel hakkında, olayın niteliğine göre kurumun ilgili iç düzenlemeleri, iş sözleşmesi hükümleri ve yürürlükteki mevzuat kapsamında gerekli işlemler yapılır.
Kuruma ait araçta kasıt, ihmal veya kusur nedeniyle meydana gelen zararlar ayrıca değerlendirilir.
24. YÜRÜRLÜK
MADDE 20
Bu prosedür, Yüksekokul Müdürü tarafından onaylandığı tarihte yürürlüğe girer.
25. YÜRÜTME
MADDE 21
Bu prosedür hükümlerini İstanbul Şişli Meslek Yüksekokulu Müdürü yürütür.
EKLER
Ek-1: Araç Talep Formu
Ek-2: Araç Görevlendirme Formu
Ek-3: Araç Günlük Kullanım/Sefer Formu
Ek-4: Yakıt Takip Formu
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