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İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 

PERSONEL SERVİSİ  İŞ AKIŞ ŞEMASI

BAŞLA

2. Adım
Personel Servisini Sürecek şoförler belirlenir ve görevlendirmeler 
yapılır.
SORUMLULAR:Daire Başkanı /Şb.Md. İlgili Personel
MEVZUAT:Taşıt Kanunu, Karayolları Trafik Kanunu, Kamu Kurum ve 
Kuruluş  Personel Servis Yönetmeliği, Karayolu Taşıma Yönetmeliği, 

1. Adım
Personel servis saatleri ve güzergahları  belirlenir.
SORUMLULAR:Daire Başkanı /Şb.Md. İlgili Personel
MEVZUAT:Taşıt Kanunu, Karayolları Trafik Kanunu, Kamu Kurum ve 
Kuruluş  Personel Servis Yönetmeliği, Karayolu Taşıma Yönetmeliği, 

3. Adım
Araçların Bakım ve kontrolleri yaptırılır ve servise hazır hale getirilir..
SORUMLULAR:Daire Başkanı /Şb.Md. İlgili Personel
MEVZUAT:Taşıt Kanunu, Karayolları Trafik Kanunu, Kamu Kurum ve 
Kuruluş  Personel Servis Yönetmeliği, Karayolu Taşıma Yönetmeliği, 

4. Adım
Aracın Servise Çıkmasını Engelleyecek Bir 
Problem Var mı ?
SORUMLULAR:Daire Başkanı /Şb.Md. İlgili 
Personel

5.Adım
Personel Servisine çıkılır, 
SORUMLULAR:Daire Başkanı /Şb.Md. İlgili Personel
MEVZUAT:Taşıt Kanunu, Karayolları Trafik Kanunu, Kamu 
Kurum ve Kuruluş  Personel Servis Yönetmeliği, Karayolu 
Taşıma Yönetmeliği

4.1. Adım
Araç gerekli tamiratın yapılması için bakım-onarıma sevk edilir ve 
yerine uygun araç görevlendirilir.
SORUMLULAR:Daire Başkanı /Şb.Md.İlgili Personel
MEVZUAT:4734 sayılı Kanun, 4735 Sayılı Kanun, 5018 Sayılı Kanun, 
Taşıt Kanunu, Karayolları Trafik Kanunu, Kamu Kurum ve Kuruluş  
Personel Servis Yönetmeliği, Karayolu Taşıma Yönetmeliği

6. Adım
Araçta Servis Sırasında Herhangi Bir Arıza Çıktımı?
SORUMLULAR:Daire Başkanı /Şb.Md. İlgili Personel
MEVZUAT:Taşıt Kanunu, Karayolları Trafik Kanunu, 
Kamu Kurum ve Kuruluş  Personel Servis 
Yönetmeliği, Karayolu Taşıma Yönetmeliği

6.1.Adım
Araç şoförü derhal Araç Amiri ve Şube Müdürüne ulaşarak durumu 
bildirir. Araç Amiri veya Şube Müdürü ivedilikle yeni bir araç ile veya 
güzergah üzerindeki diğer araçları yönlendirmek suretiyle araç 



7.Adım
Servis görevi biten araç üniversite tarafından belirlenen 
garajlara bırakılır.
SORUMLULAR:Daire Başkanı /Şb.Md. İlgili Personel
MEVZUAT:Taşıt Kanunu, Karayolları Trafik Kanunu, Kamu 
Kurum ve Kuruluş  Personel Servis Yönetmeliği, Karayolu 
Taşıma Yönetmeliği

bildirir. Araç Amiri veya Şube Müdürü ivedilikle yeni bir araç ile veya 
güzergah üzerindeki diğer araçları yönlendirmek suretiyle araç 
içerisindeki personeli sevk eder. Araç ise gerekli tamiratın yapılması 
için Bakım-Onarıma sevk edilir.
SORUMLULAR:Daire Başkanı /Şb.Md. İlgili Personel
MEVZUAT:4734 sayılı Kanun, 4735 Sayılı Kanun, 5018 Sayılı Kanun, 
Taşıt Kanunu, Karayolları Trafik Kanunu, Kamu Kurum ve Kuruluş  
Personel Servis Yönetmeliği, Karayolu Taşıma Yönetmeliği

11. Adım
Ödemenin yapılması ile süreç tamamlanır.
SORUMLULAR:Daire Başkanı / Şube 
Müdürü / İlgili Personel
MEVZUAT:5018 sayılı Kamu Malî Yön. ve 
Kont. K. ile Merkezi Yönt.Harc.Belg.Yönt.






