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1- Sürecin Tanımı Destek Hizmetleri Şube Müdürlüğü. 

2- Sürecin Sahibi Destek Hizmetleri Müdürlüğü. 

3- Sürecin Amacı Akademik ve İdari birimlerin talep ettiği taşıma ve temizlik işlerinin 

planlanarak takip edilip, kontrol edilerek yönetilmesi. 

4- İlgili Mevzuat 

Maddeleri 

4857 Sayılı İş Kanunu. 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu. 

Sözleşmeli Personel Çalıştırılmasına İlişkin Esaslar. 

İşçi Disiplin Yönergesi. 

5- Riskler / 

Fırsatlar 

a) İş kazası ihtimali.  

b) Trafik kazası ihtimali. 

c) İş kazası riski nedeniyle yüksek motivasyon ve özverili çalışmak. 
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6 – Süreç Sorumlusu                              7 – İş Akış Şeması  8 – Süreç Çıktıları 

 

 

 

   

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

Destek Hizmetleri Müdürlüğü periyodik çalışma 

planlaması. 

Akademik ve İdari birimlerden gelen talep 

doğrultusunda işleyişin planlamasını sağlamak. 

Temizlik yapılacak ortak kullanım alanlarının 

belirlenmesi.  

Taşıma işleminin (malzeme, araç gereç oda) yönetimini 

sağlamak. 

Yerleşke sınırları içerisinde peyzaj düzenlemesinin 

planlanması. 

Resmi araç vasıtasıyla ulaştırma hizmetlerinin 

yülütülmesini sağlamak. 

İşlem sonu. 

Rectangle

Rectangle

FreeText
Araçların görevlendirilmesinde talep eden birimden
                    'Araç Talep Formu'' temini


Rectangle

Rectangle

Rectangle

FreeText
   Araçların görevlendirilmesinde ''Taşıt Görev Formu''
       hazırlamak ve giriş-çıkış saat ve kilometrelerini 
                             kayıt altında tutmak. 

FreeText
Resmi ve kiralık araçların akaryakıt ikmallerini sağlamak
                            ve kayıt altında tutmak.

FreeText
Şoförlerin yıllık izin ve rapor tutanaklarını tanzim etmek


FreeText
Şoförlerin mesailerini kayıt altına almak

FreeText
Planlayıcı

FreeText
Planlayıcı

FreeText
Araç görevlendirme listesi
   (Görevlerde bir adet) 

FreeText
Araç görevlendirme listesi
   (Görevlerde bir adet) 

FreeText
    Araç yakıt tutarları
             (aylık) 

FreeText
Araç görevlendirme listesi
              (aylık) 

FreeText
     Şoför Mesaileri
         (Günlük)

FreeText
Planlayıcı

FreeText
Planlayıcı

FreeText
Planlayıcı



 

TC 
KONYA TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

DESTEK HİZMETLERİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 
İŞ AKIŞ SÜREÇ FORMU 

Doküman No GUV-1A-1.38.001 

İlk Yayın Tarihi 13.05.2022 

Revizyon No  

Revizyon Tarihi  

Sayfa 3 / 3 

 

 

 

 

Dokümanı Hazırlayan 

Fatma ÖZTÜRK 
Dokümanı Onaylayan 

M. Sami ÖCÜT 

 

Rectangle

Rectangle

Rectangle

FreeText
           Şoför
Mustafa GÖNENİR

FreeText
Destek Hizmetleri Müdürü
      


