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Başlama 

Üniversitemizde kullanılan resmi araçların Trafik Sigortası tarihi yaklaşanlar tespit edilir. 
Sorumlu: Şube Müdürü, Araç İşletme Sorumlusu, Başşoför 

 

Sigorta tarihi yaklaşan araç için Yaklaşık Maliyet araştırması yapılır.  

Sorumlu: Araç İşletme Sorumlusu, Başşoför 
 

Ödenek 

Yeterli Mi? 

Evet Hayır 

Yapılan araştırma sonucu çıkan Yaklaşık Maliyet 

Tutarına göre Bütçe ödenek durumu yetmediği 

durumlarda SGDB ödenek talep edilir. Ödenek 

gelirse işleme devam edilir gelmezse araç parka 

çekilir ve ödenek gelmesi beklenir.  

Sorumlu: Gerçekleştirme Görevlisi 

Yaklaşık maliyet ve Ödenek Durum 
kontrolünden sonra Harcama onayı alınır.  

Sorumlu: Araç İşletme Sorumlusu 
 

Piyasa Fiyat Araştırmasına çıkılır. Gelen teklifler piyasa fiyat 
araştırması komisyonu tarafından değerlendirilir.  

 
Sorumlu: Şube Müdürü, İlgili Personel, PFA Komisyonu 

 

Alım yapılacak 

gerçek veya tüzel 

kişi Yasaklı mı? 

Evet 
Hayır 

Teklif değerlendirme dışı bırakılır ve 
en uygun şartları ve teklifi veren 
sıradaki yasaklı olmayan firmaya 
sipariş geçilir.  
Sorumlu: Araç İşletme Sorumlusu, 

Şube Md 
 

En uygun teklifi veren firma ile 
iletişime geçilir ve Sigorta poliçesi 
kestirilir. 

 Sorumlu: Şube Müdürü, Araç İşletme 
Sorumlusu, Başşoför 

 
A 
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Muayene kabul İşlemleri yapılır. 

Sorumlu: Daire Başkanı, Şube Müdürü, Araç İşletme Sorumlusu, Başşoför 
 

Kesilen Sigorta Poliçesi ve diğer evraklarla birlikte MYS Üzerinden ödeme emri düzenlenir. Daire Başkanı veya 
harcama yetkilisi onayına sunulur. 

Sorumlu: Daire Başkanı Şube Müdürü, Araç İşletme Sorumlusu 
 

Harcama yetkilisi 
ödeme emrini 
onayladı mı? 

Hayır 
Evet 

Tespit edilen eksiklikler giderilir 
Sorumlu: Şube Müdürü, İlgili Personel 

 
Ödeme emri evrakı ve ekleri MYS sistemi 

üzerinden SGDB’ na gönderilir. 

Sorumlu: Araç İşletme Sorumlusu 

 

Sigorta Poliçesinin bir nüshası araca diğer nüshası da dosyasına kaldırılır.  

Sorumlu: Araç İşletme Sorumlusu 

 

Bitiş 
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