
İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

                   Hazırlayan                                   Sistem Onayı                     Yürürlük Onayı

     İç Hizmetler Şube Müdürü        Birim Kalite Temsilcisi Daire Başkanı

BAŞLANGIÇ

2918 Sayılı Karayolları Trafik Kanunu Ve 237 Sayılı Taşıt Kanunu Hükümleri 

Çerçevesinde, Şoförlere Tahsis Edilmiş Olan Nakil Vasıtasını Kullanmak Ve Resmi 

Taşıt Kullanma Yönergesi Ve Çıkarılan Genelgelerin Hükümlerine Uygun Olarak 

Araç Temizlenir,  Bakımı Ve Kontrolü Yapılır, Araçta Bulunması Gereken Ruhsat, 

Sigorta, Muayene Vb Belgeler Kontrol Edilir Ve Araç Kullanıma Hazır Hale 

Getirilir.
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İŞİN ADI

Şoför

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

Gün İçerisinde İş Durumuna Göre Hazır Beklenir

BİTİŞ

İç Hizmetler Şube 

Müdürü

Göreve Çıkış Öncesi Araç Talep Formu Teslim Alınır, Araç 

Görevlendirilmesi İlgili Birim Amirine İmzalatılır Ve Verilen Görev İfa 

Edilir.

Görev Dönüşü; Tekrar Araç Kontrolü Ve Temizliği Yapılır Ve Otoparka Park 

Edilir.

Şoför

  İl Dışı Görevlerinde Rektör Olurunu Aldıktan Sonra Görevlendirme Yazısı 

Yazılır, İlgili Amirlere Yazı İmzalatıldıktan Sonra Görev Yerine Getirilir.

Araçta Veya Araç Belgelerinde Herhangi Bir Eksik Var Mı?

 Görevin Tamamlandığı İle İlgili Sorumlu Olunan Amire Bilgi Verilir.

H

E

Görev iptal edilir ve 

ilgili birime ve 

amire bilgi verilir.

Şoför

Şoför

Şoför

Şoför
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