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ARDAHAN ÜNİVERSİTESİ 

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

ARAÇ MUAYENE ve SİGORTA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Araç İşletme 

Birimi 
Talebin 

Yapılması 

Araç Fenni Muayeneler 

yaptırılması ile ilgili talep 

değerlendirmeye alınır. 

Araç Zorunlu Trafik Sigortalarının 

yaptırılması ile ilgili talep 

değerlendirmeye alınır. 

Evrakın hazırlanması ve 

ilgili kişi adına avans 

açılması 

Piyasa Araştırması yapılır. 

En düşük teklif veren firmaya 

sigorta yaptırılır. 

Firmadan gelen poliçe garaj 

amirliğine gönderilir. 

İmza işlemleri 

Harcama talimatının ekine poliçe 

fotokopisi eklenir. 

Harcama Yetkilisinin 

onayı 

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri 

birer nüsha hazırlanıp SGDB’  na 

gönderilir. 

Bir nüshası dosyalanır. 

Açılan avans ile görevlendirilen 

personel tarafından araçların muayene 

bedelleri yatırılıp makbuzları alınır. Bu 

makbuzlarla açılan avans, ilgili memur 

tarafından kapatılır. 


