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ŞEHİR İÇİ/ ŞEHİR DIŞI ARAÇ VE ŞOFÖR GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birimlerden 

sözlü ya da 

yazılı araç 

talepleri gelir. 

 

İlgili Birim 

Hayır 

Uygun araç ve 

personel var 

mı? 

Evet Uygun araç ve şoför mevcut değil ise 

araç talep eden birimle görüşülerek 

uygun olduğu zaman ve saat bildirilir. 

Araç talep eden biriminde uygun 

görmesi halinde belirlenen tarih ve 

saatte araç ve şoför görevlendirmesi 

yapılır. 

Şehir İçi 

Şehir Dışı 

Talebin uygunluğu incelenir. 

Araç ve Şoför görevlendirmesi yapılır. 

Şoför için görevlendirme onayı alınır. 

 

Araç ve Şoför görevlendirmesi yapılır. 
Aracın yakacağı yakıt temin edilir. 

Yakıt Avansı Açılacak Mı? Evet Hayır 
Resmi araç görevlendirilmesi halinde 

araç yakıtı hesaplanarak şoför adına 

yakıt avansı açılır. 

Açılan avans faturalara göre kapatılarak 

Ödeme Emri Belgesi hazırlanır. 

İmza İşlemleri 

Birer nüsha hazırlanarak SGDB’  na 

tahakkuk teslim fişi ile teslim edilir. 

Araç isteği yapan kişilerle beraber 

göreve çıkar. 

Şoför araçla görevlendirildiği kişileri 

ilgili adrese bırakır. 

Görev sonlandırılarak kampüse 

döner. 

Araç temizlenir. Deposu doldurulur. 

Aracı sağlam bir şekilde garaj amirine 

teslim eder. 


