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Sürecin Tanımı Personel Servisi Planlama ve  
Talep Değerlendirme Süreci 

Süreç No 

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

Sürecin Amacı 
 

 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2  
 

• Personel Servisi Planlama Yazısı 
• Servis talep dilekçesi 

 

 
• Personel Servis Planı 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 
  

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 
• Kamu Kurum ve Kuruluşları Personeli Servis Yönetmeliği 
• İhale Kanunu 
• Trafik Kanunu 
• Servis taşımacılığı ile ilgili kanun ve yönetmelikler  

 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman Tanımı 
 

• Anketler 
• Sözleşmede araçlar için istenen belgeler 

 
 

Kullanılan Kaynaklar 6 
• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 
• Faks, Fotokopi, Telefon 
• Memurlar 
• Yüklenicinin Üniversiteye tahsis ettiği şoförler ve sorumluları
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Doküman Akış Sorumlu 
  

Yıl içinde gelen servis 
talep dilekçelerinin 

alınması

Dilekçenin 
değerlendirilmesi

12 kişi ve 
üzeri personel 

var mı?

İlgili kişiye gerekçesi ile 
birlikte red cevabının 

bildirilmesi

H

E

Taleplerin Personel 
servisi planlama 

komisyonuna iletilmesi

Mayıs ayının ilk 
haftasında Personel 

Servisi Planlama 
yazısının servis 

sorumlularına dağıtılması

Anketlerin (15 gün içinde) 
toplanması

Personel Servis 
Planlama: 

- Güzergah
- Durak noktaları
- Araç yolcu kapasitesi
- Araç tipi ve araç sayısı

Personel servisi planlama 
komisyonunun 
oluşturulması

Komisyon raporu 
sonucundan üniversite 

kamuoyunun 
bilgilendirilmesi

Komisyon raporu 
sonucunun  takip eden 
yılın tahmini bütçesinin 
oluşturulması için Mali 

İşler Şb. Md.’ne iletilmesi

1
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 

Komisyon 
 
 
 
 
 
 
 

Komisyon 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 

 

 


