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Ulaşım Hizmetlerine Ait İş Akışı 
 

BİRİMİ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 
İŞ AKIŞ SORUMLULARI Destek Hizmetleri Sorumlusu 
İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI Şoför veya görevlendirilmiş kamu görevlisi, Destek Hizmetleri (Araç 

İşletme ), Şube Müdürlüğü, öğrenciler ve öğretim personeli 
İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE  14 Gün 
  
İŞ AKIŞ TANIMI 
Talebin oluşmasına istinaden Daire Başkanlığımız onayı ile araçlarının paydaşların kullanımına tahsis 
edilmesi ve araçların periyodik bakım – onarım, zorunlu mali sigortalarının takibi 
 
İŞ AKIŞ GİRDİLERİ 

• Araç İstek Formu, ders programı, ruhsat, zorunlu trafik sigortası    
 
İŞ AKIŞ ÇIKTILARI 

• Harcama talimatı, görevlendirme onayı, yenilenen ruhsat, yenilenen zorunlu trafik sigortası 
 
İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 

• 237 Sayılı Taşıt Kanunu ve mevzuat 
 
İŞ AKIŞ ADIMLARI 

• Talebin değerlendirilmesi, personel görevlendirilmesi, araç bakım – onarım, sigorta, muayene 
yapılması     

 
PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

• Araç Taleplerinin değerlendirmesinin sonucu taleplerin karşılanması 
• Araç Bakım Onarımda İlgili aracın bakımlarının takibinin düzenli yapılıp bakımın ihmal 

edilmemesi 
 
AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 
İMİDB: İdari ve Mali  İşler Daire Başkanlığı  
 

 
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
Emine ÇELİK 

Memur 
Fatma ÜNLÜ 

Şef 
Dinçer ŞEN 

Daire Başkanı 
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          İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SORUMLU İŞ SÜRECİ 

Araç isteyen birimin Kurumumuz web sitesinde 
yayınlanan araç istek formunu doldurması ve üst 

yazı ile İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına 
bildirilmesi 

DÖKÜMANLAR SÜRE 

3 Gün İMİDB 

İstenen araç ders programı ile ilgiliyse ders içeriğinin 
onaylattırılarak eğitim-öğretim dönemi başında İdari 

ve Mali İşler Daire Başkanlığına gönderilmesi 

Talebin Değerlendirilmesi 

Araç İstek      
Formu 

Araç onayının hazırlatılarak imzalatılması 

İmzadan çıkan onay görevlendirilen şoföre verilir 
araç sevk formu doldurularak araç göreve çıkarılması 

Aracı şoför haricinde biri tarafından kullanacaksa 

Kişi aracı kullanmayı kabul etmiş, gerekli ve 
geçerli sürücü belgesinin olması 

Taşıtı kullanacak kamu görevlisinin hangi 
makamın izni ile, kim tarafından, hangi 

görevlerde, hangi tarihte, ne kadar süre ile, 
nerede ve nasıl kullanacağı belirlenerek onay 

alınması 
 

Evet 

4 Gün 

Görevlendirmesi sona eren 
aracın görevlendirme yazısı 
geri alınarak harcırah 
işlemlerinin yapılması 

 

İlgili Birime 
gerekçesi ile 
bildirlmesi 

 

Hayır 
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Zimmetli şoför 
tarafından 

Aracın mevsimsel 
dönemlerde lastik 

değişiminin, yağ ve antifriz 
değişiminin yapılması 

Araç egzoz emisyon 
ruhsatı süresi dolmuşsa 

harcama talimatı ile 
muhasebe işlem fişi 

düzenlenir. 

Araçta oluşabilecek 
arızaların arıza tespit 
tutanağı doldurularak 

Destek Hizmetleri Şube 
Müdürlüğüne (Araç İşletme) 

bildirilmesi 
 

Zorunlu Mali Sorumluluk 
Sigortası 

SORUMLU İŞ SÜRECİ SÜRE 

İMİDB 

 

7 Gün Araç Bakım - Onarım Süreci 
 

Egzoz Emisyon Ruhsatı 
ve Araç Muayenesi 

DÖKÜMANLAR 

Ruhsat almak için egzoz 
emisyon muayenesine 

götürülür. 

Egzoz emisyon 
ruhsatının alınması 

Araç muayene için araç 
muayene istasyonuna 

götürülmesi 

Aracın yıllık sigorta tarihi 
geldiğinde piyasa araştırması 
yapılıp doğrudan temin usulü 
ile aracın sigortası yaptırılarak 

güncellenmesi 

Aracın yıllık sigortasının ne 
zaman yapılacağının takip 
edilmesi 

Zamanı geçen ve cezaya 
giren araç sigortalarından 
aracın zimmeti üzerine olan 
kişi sorumludur. 

Araç muayeneden 
geçmezse geçmemesine 

sebep olan kusurlar 
yaptırılarak tekrar 
muayene edilmesi 

Muayeneden geçen aracın muayene 
ruhsatı güncellenip ödeme emri belgesi 

düzenlenerek işlem kapatılması 

Ödeme 
Emri 

Harcama 
Talimatı 
ve 
Muhasab
e İşlem 
Fişi 

 


