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PROSESIN AMACI Meslek Yiiksek Okulumuz envanterine alinan taginir kayit islemlerinin yapilmasi,

KAPSAMI Meslek Yiiksek Okulumuz envanterine alinan tasinirlarin kayit esaslarini kapsar.

GIRDILERI Mal/malzeme CIKTILARI | tutanak

INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Tagimir Kayit Gorevlisi Depo Taginir Kayit Sistemi, Fiziki Kontrol
L ETKILENDIGI

ETKILEDIGI PROSES Tasimir Kayit PROSES

PERFORMANS Tasinir Kayitlarinin muntazam yapilmasi, kontrolii ve muhafazasinin saglanmasi, kullanim émriiniin

KRITERLERI uzatilmasi,

KONTROL KRITERLERI 5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu, Tagiir Mal Yonetmeligi

GOZ. GECIRME PERIYODU

6 Ay

| PROSES HEDEFI| Proses sartlarma %100 Uygunluk

PROSES SORUMLUSU

Taginir Kayit Yetkilileri

Prosesin Riskleri

Taginirlarin Taginir Kayit ve Yonetim Sistemine dogru girilmemesi, kayda alinmadan kullanilmasi

Tasmur Kontrol

Malzemenin edinilme durumuna gore yapilacak
islemler

alinmamast igin {ist yonetici
onay1 ve teslim alip giris

Sorumlular Proses Akis Plam Faaliyet Dokiiman/Kayit
Satin alinan taginirlarin faturasi *Fatura
Tasinir Kavit Yetkilisi Devir ile Bagis ve teslim alinur. *Resmi
a3 ayit Yetkilis Satin alinan gelen Hibe ile gelen Bagis/hibe/devir ile gelen *R_esml Yazn
Tasinir Kontrol tagmirlar P Dilekge
L taginirlar tasinirlar taginirlara ait bildirim yazisi *FU EBYS
Yetkilisi teslim alinr.
Harcama Yetkilisi \ /
Muayene ve kabul komisyonu
\ 4 olusturulur.
T Bagis/hibe/devir yolu ile gelen
Tagimir Kayit Yetkilisi tasgimirlar teslim alinip *Taginir Mal

Yonetmeligi
*5018 Sayili Kamu

Taginir Kayit Yetkilisi
Tasinir Kontrol
Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Tagimirlarm teslim
alinmast

kabul komisyonu tarafindan
teslim alinir.

Bagis/hibe/devir yolu ile gelen
taginirlar olugturulan komisyon
tarafindan teslim alinir.

Yetkilisi islemlerini yapabilmek igin iist | Mali Kontrol Kanunu
yoneticiye yazi yazilarak onay | Resmi Yazi
Harcama Yetkilisi alnir. o _ *FU EBYS
Harcama yetkilisinin onayz ile
deger tespit veya rayi¢ bedel
tespit komisyonu olusturulur.
Satin alinan taginirlar muayene *Tagmir Mal

Yonetmeligi

*5018 Sayili Kamu
Mali Kontrol Kanunu
*KIK Muayene ve
Kabul Yénetmelikleri

Tagimnir Kay1t Yetkilisi
Deger Tespit / Rayig
Bedel Tespit
Komisyonu

Tasinir Kontrol Yetkilisi
Harcama Yetkilisi

P

~

Satin alinan
tasmirl

1 kabulij

Bagis, hibe ve devir
edilen taginirlarin

-

KA

.

Satimn alman taginirlar igin
muayene kabul komisyonu
raporu hazirlanir ve komisyon
tiyeleri tarafindan imzalanr.
Bagis/hibe/devir yolu ile gelen
taginirlar deger tespit veya rayig
bedel tespit komisyonu tutanagi
diizenlenir ve komisyon tiyeleri
ve harcama yetkilisi tarafindan
imzalanir.

*KIK Muayene
Kabul Yénetmeligi
*Tagimnir Mal
Yonetmeligi
*Muayene Kabul
Komisyon Raporu
*Deger Tespit/ Rayic
Bedel Tespit
Komisyon Tutanagi

Tagimirlarin giris islemleri

Edinilen taginirlar Taginir
Yonetim Bilgi Sistemine
(TYBS) ve KBS'ye veri girisi
yapilir. Taginir Islem Giris Fisi
diizenlenir ve kayitlara alinir.

*Taginir Mal
Yonetmeligi

*5018 Sayili Kamu
Mali Kontrol Kanunu

Tagimnir Kayit
Yetkilisi /
Taginirin ilgili
Tasimir Kayit ambarda
Yetkilisi
muhafazasi ve
dagytim

Istek sahibi birim

ambarina devir

1slemlert

Hemen kullanima verilmeyen
malzemeler ilgili ambarda
muhafaza edilir.

Fakiilte biitgesinden bagka
birim adina alinan malzemeler
ilgini birimin ambarma TYBS
ve KBS iizerinden devir
yapilarak ¢ikis islemi icin TIF
diizenlenir.

*Taginir Mal
Yonetmeligi

*5018 Sayili Kamu
Mali Kontrol Kanunu
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Hazirlayan: Kontrol Eden: Onaylayan:

Birim Kalite Komisyonu Universite Kalite Komisyonu Universite Kalite Komisyon Bagkani
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Birim i¢inde kullanima verilen *Demirbas Zimmet
demirbaslar tagimir kayit Fisi
. .. e kontrol yetkilisi tarafindan *Tagimir Islem Cikis
Istek Birim Yetkﬂ_l?l . Dayanikli tagimir Tiiketim ve sarf zimmet formu hazirlanarak Fisi
Tasinir Kayit Yetkilisi demirbaglarin malzemelerinin kullaniciya teslim edilir. *Taginir Kayit ve
kullanima verilmesi kullanima verilmesi Tiiketim ve sarf malzemeler ise | *Yonetim Sistemi
tagmnir istek belgesi kargihiginda | (KBS)
Tagiir Islem Cikis Figi *Tasinir Yonetim
diizenlenerek teslim edilir. Bilgi Sistemi
Tasiur Kayit V7 Hazirlanan TiFler, Raporlar, *Standart Dosya
i . . . Tutanaklar ve giris ¢ikis Plan1 Devlet Arsiv
Yetkilisi Tagmirlarin islemlerine ait belgelerin dosyalanmasi hareketleri ile ilgili belgeler Hizmetleri
ilgili klasorlerde dosyalanir. Yonetmeligi
Hazirlayan: Kontrol Eden: Onaylayan:

Birim Kalite Komisyonu

Universite Kalite Komisyonu

Universite Kalite Komisyon Baskani
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TASINIR ISLEMLERI PROSESI
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