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Sürecin Tanımı Personel Servis Süreçleri Süreç No 

Süreç Sahibi 3 İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 07-02-04 
 

Sürecin Amacı 
 

Üniversitemiz akademik ve idari personelinin Kamu Kurum ve Kuruluşları Personel Servis Yönetmeliği 
kapsamında işe geliş ve gidişlerinin güvenli bir şekilde sağlanması.  
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

 Personel Servisi Planlama Yazısı 

 Servis talep dilekçesi 

 

 

 Personel Servis Planı 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

 Personel Servisi devamlılığı 

 Servis dilek/şikayet çözüm süresi 

 

 

 Şartname ve sözleşme hükümleri gereği 
hizmetin gerçekleşmesi 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu 

 4857 Sayılı İş Kanunu Kamu 

 Kurum ve Kuruluşları Personeli Servis 

Yönetmeliği 

 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 

 

 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşme Kanunu 

 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel 

Sağlık Sigortası Kanunu 

 Trafik Kanunu 

 İlgili diğer mevzuatlar 
 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman Tanımı 

 

 Anketler 

 Sözleşmede araçlar için istenen belgeler 

 
 

Kullanılan Kaynaklar 6 

 Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

 Faks, Fotokopi, Telefon 

 Yüklenicinin Üniversiteye tahsis ettiği şoförler ve sorumluları
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Doküman Akış Sorumlu 
  

Gelen servis taleplerinin 

işleme alınması

Personel Servis Planlama 

Komisyonunun 

belirlenmesi

Personel Servisi 

Planlama Komisyonunun 

- Güzergah

- Durak noktaları

- Araç yolcu kapasitesi

- Araç tipi ve araç 

sayısına karar vermesi

Personel servisi planlama 

komisyonun gelen 

talepleri değerlendirmesi

Komisyon raporu 

sonucundan üniversite 

kamuoyunun 

bilgilendirilmesi

Komisyon raporu 

sonucunun  takip eden 

yılın tahmini bütçesinin 

oluşturulması için Mali 

İşler Şb. Md. ne iletilmesi

1
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

 

Şef, Memur 
 
 
 
 

Üst Yönetim 
 
 
 
 
 

Komisyon 
 
 
 
 
 
 
 

Komisyon 
 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
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İlgili kurumlardan (İBB ve 

Ulaştırma Bakanlığı) onay 

alınması

Servis hizmet ihalesi için 

teknik şartname ve idari 

hükümlerin hazırlanması

Harcama Yetkilisi onayı 

ile  servis ihale talep 

yazısının Satınalma 

Md. ne iletilmesi

Satınalma 

Süreci

Kesinleşen bütçe 

ödeneğine göre servis 

planının netleştirilmesi

İhale işlemleri için üst 

yönetim onayının 

alınması

1

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
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İhale sonucunun 

sözleşme ile birlikte İdari 

Hizm. Şb. Md. 

tarafından teslim 

alınması

Hizmete başlayacak 

araçların ilk kontrolü için 

yükleniciye yazılı olarak 

gün verilmesi

Araç muayene 

komisyonunun 

oluşturulması

Teknik şartnameye göre 

araçların komisyon 

tarafından kontrol 

edilmesi

Uygun olmayan 

araç var mı?

Eksiklerin  

giderilmesinin 

yükleniciden yazı 

ile istenmesi

Araçlara çalışabilirlik 

onayının verilmesi

H

Başlangıç tarihinde park 

alanında peron sırasına 

göre araç diziminin 

sağlanması

Personel servis aracının 

günlük yerleşkelere giriş 

ve çıkışlarının takibi

Yüklenicinin Yerleşke 

Servis Sorumlularının 

belirlenmesi ve idareye 

bildirilmesi

1

E

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Üst Yönetim 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 

Komisyon 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 

Komisyon 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
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Teknik Şartname veya 

talep edilen belgelere 

uyum sağlamayan 

araçların kendilerine 

tanımlanan süre 

içerisinde eksikliklerinin 

gideriminin takibi

Süresi içerisinde 

eksiklikler giderildi 

mi?

Yüklenicinin Servis 

Sorumlusu 

tarafından yedek 

araç veya taksi 

temini süresi 

içerisinde temin 

edilmediği takdirde 

Servis personeli 

tarafından araç veya 

araçların kiralanarak 

yolcuların 

ikametgahına 

ulaştırılması

Servis giriş-çıkış 

takibinin yapılması ve 

onaylı listelerin 

hazırlanarak İdari İşler 

Şb. Md. ne iletilmesi

E

H

Ay sonunda hizmet Hak 

Ediş Raporunun varsa 

cezaları kesilerek 

hazırlanması ve 

Gerçekleştirme Birimine 

iletilmesi 

Yüklenicinin ay içinde 

çalıştırmış olduğu 

araçların onaylı 

listesinin alınması

Tahakkuk 

Süreci

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 
 
 
 
 
 

Şef, Memur 
 
 

 

 


