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İŞ AKIŞININ AMACI Kamu kaynaklarının hesap verilebilir ve şeffaflık ilkeleri çerçevesinde etkin ve verimli kullanılması 
sağlamaktır. 

İŞ AKIŞI SORUMLUSU Ulaştırma ve İdari Hizmetler Şube Müdürü, satın almadan sorumlu memur, taşınırdan sorumlu memur 
ve taşıt bakım-onarım sorumlusu 

İLGİLİ SÜREÇ Destek Hizmetleri 

İLGİLİ ALT SÜREÇ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı Alt Süreci 

İLGİLİ DETAY SÜREÇ Ulaştırma ve İdari Hizmetler Şube Müdürlüğü Detay Süreci 

 

İŞ AKIŞI ADIMLARI Sorumlu Mevzuat / Doküman 

 

 Taşıt için Bakım-
Onarım hizmeti talep 
eden şoför ve birim 
amiri  

 MEÜ Taşıt Kullanım 
Yönergesi 

 Araç Bakım 
İstasyonu Bakım-
Onarım İstek Formu 
(MEÜ.İD.FR-192/00) 

 

 

 

 

  

 İdari ve Mali İşler 
Daire Başkanlığı 

 Ulaştırma ve İdari 
Hizmetler Şube 
Müdürlüğü 

 Garaj Amirliği 
Bakım-Onarım Birimi 

 Taşıt için Bakım-
Onarım hizmeti talep 
eden şoför ve birim 
amiri 

 

 MEÜ Taşıt Kullanım 
Yönergesi 

 MEÜ Elektronik 
Belge Yönetim 
Sistemi (EBYS) 

 Araç Bakım 
İstasyonu Bakım-
Onarım İstek Formu 
(MEÜ.İD.FR-192/00) 

 Araç Bakım-Onarım 
Tespit Tutanağı 
(MEU.ID.FR-454/00) 

  İdari ve Mali İşler 
Daire Başkanlığı 

 Ulaştırma ve İdari 
Hizmetler Şb. 
Müdürlüğü 

 Taşıt Bakım-
Onarım Sorumlusu 

 MEÜ Elektronik 
Belge Yönetim 
Sistemi (EBYS) 

 İMİD wep sayfası 

 

 Satınalma Şube 
Müdürlüğü 

Resmi taşıtların bakım-onarım ihtiyacının olması 

Araç Bakım-Onarım 
İstek Formu    

İhtiyaç olan 
Mal / Hizmet 

için ilan 
yayımlanır 

 Harcama 
Onaylandı 

mı? 

Hayır 
İptal / Düzelt 

Piyasa ve fiyat 
araştırma 
tutanağı 

Evet 

Fiyat Teklifleri 
alınır 

1 

Bakım-Onarım 
talebi 

onaylandı mı? 

Hayır 
Ret / İptal    

Evet Garaj Amirliği Bakım 
Onarım Birimi 

Bakım-Onarım 
işleri atölyede 
yapılabilir mi? 

Hayır Piyasa araştırması 
yapılarak yetkili / özel 

servise gönderilir 

Evet 

Araç Bakım -
Onarım Tespit 

Tutanağı 

Bakım/Onarım için 

ihtiyaç olan 

malzemeler belirlenir 

İhtiyaç / Aciliyet 

durumuna göre iş 

sırasına alınır 

Bakım-Onarım işleri için ihtiyaç olan 
malzemeler tespit edilen edilen 

malzemelerin piyasa araştırması yapılır 

Harcama Talep Formu 

düzenlenir ve Harcama 

Yetkilisi onayına sunulur 

Firma/Kişi tarafından 
Bakım - Onarım “İş 
Emri” düzenlenir 
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 Satınalma Şube 
Müdürlüğü 

 Ulaştırma ve İdari 
Hizmetler Şb. 
Müdürlüğü 

 İşlemi 
gerçekleştiren 
memur 

 MEÜ Elektronik 
Belge Yönetim 
Sistemi (EBYS) 

 Kamu Filo Bilgi 
Sistemi 

 MEÜ Araç Bilgi 
Sisitemi 

  Satınalma Şube 
Müdürlüğü 
(Muayene kabul İşl.) 

 Ayniyat ve Levazım 
Şube Müdürlüğü 
(VİF) 

 İşlemleri 
gerçekleştiren 
memurlar 

 Mal ve Hizmet 
Alım Muayene 
Kabul 
Yönetmelikleri 

 Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

 

 Ulaştırma ve İdari 
Hizmetler Şb. 
Müdürlüğü 

 Taşıt Bakım-
Onarım Sorumlusu 

 

 
Hazırlayan 

 
Onaylayan 

 
Murat NAZLI 

Ulaştırma ve İdari Hizmetler Şube Müdür V. 
Osman Nuri RAMAZAN 

İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 

 

1 

Mal/Hizmet 
uygun mu? 

Evet 

Hayır 

Ret / Düzelt 

Mal / Hizmet 
KFBS ve ABS 
sistemlerine 
kayıt edilir 

Resmi Taşıtın Bakım-Onarım işlemleri 

tamamlanır 

Mal alımı muayene 
kabul tutanağı 

Varlık İşlem Fişi 
(VİF) düzenlenir 

Hizmet alımı muayene 
kabul tutanağı 

Mal/Hizmet teslim edilir 

Mal/Hizmet 
temin edilir 


