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SURECIN SORUMLUSU

Dekan, Fakiilte Sekreteri, Taginir Kayit Yetkilisi, Bolim Bagkani,
Ilgili Akademik Personel

SUREC ORGANIZASYON

Dekan, Fakiilte Sekreteri, Taginir Kayit Yetkilisi, B6liim Bagkant,

ILISKISI Idari biiro sefi, Ilgili akademik personel, ilgili idari personel,
UST SURECI Ydnetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Fakiiltemiz ¢alisanlarinin dayanikli taginir ve dayaniksiz taginir

malzeme taleplerinin karsilanmasi

SURECIN SINIRLARI

Fakiiltemiz calisanlarinin dayanikli taginir ve dayaniksiz taginir
malzeme taleplerinin karsilanmasi

SUREC ADIMLARI

*Fakiiltemizde boliim bagkanliklarinca veya idari biiro seflerince
ambarda olan bir malzeme i¢in Tasinir Kayit Yonetim Sisteminden
taginir istek fisi olusturulmasit veya ambarda olan bir malzeme
degilse temin edilme istek fisi diizenlenmesi ile siire¢ baglatilir.
*TKYS den olusturulan istek fisi kisiye isteniyorsa kisinin adi,
genel olarak isteniyorsa istek biriminin adi segilerek diizenlenir.
*TKYS’den diizenlenmis olan istek fisi veya ambarda olmayan
malzeme i¢in diizenlenen manuel temin fisi iist yaz1 ekinde 1slak
imzali olarak dekanliga gonderilir.

*Dekanlik tarafindan istenen malzemenin ambardaki miktar1 ve o
malzemeye iliskin daha 6nce yapilmis bir planlama olup olmadig1
Tasinir Kayit Yetkilisine sorulur.

*{lgili malzeme talep miktar1 fakiiltenin diger birimlerinin de
ilerleyen zamanlardaki olusabilecek talepleri de dikkate alarak
azami Olcude giderilir.

*Ambarda olmayan bir malzemenin talep edilmesi halinde, satin
alma durumunun degerlendirilmesi amaciyla satin alma birimine
gonderilir.

*Satin alma birimince temin edilmesi halinde istek yapan birimin
talepleri, diger istek birimlerinin ilerleyen zamanlardaki
olusabilecek talepleri de dikkate alinarak azami olgiide giderilir
*Talep edilen ve teslim edilen taginir malzeme dayanikli taginir ise
zimmet fisi ile, dayaniksiz taginir malzeme ise teslim fisi ile ilgili
birime teslim edilir ve slire¢ sonlandirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Kullanima verilen tagmir sayist
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Fakiiltemizde boliim bagkanliklarinca veya idari biiro seflerince ambarda olan bir
malzeme i¢in Tasinir Kayit Yonetim Sisteminden taginir istek fisi olusturulmasi veya
ambarda olan bir malzeme degilse temin edilme istek fisi diizenlenmesi ile siire¢
baslatilir.
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TKYS den olusturulan istek fisi kisiye isteniyorsa kisinin adi, genel olarak isteniyorsa
istek biriminin adi segilerek diizenlenir.
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TKYS’den diizenlenmis olan istek fisi veya ambarda olmayan malzeme igin
diizenlenen manuel temin fisi iist yaz1 ekinde 1slak imzali olarak dekanliga gonderilir.
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Dekanlik tarafindan istenen malzemenin ambardaki miktar1 ve o malzemeye iligkin daha
once yapilmis bir planlama olup olmadigi Taginir Kayit Yetkilisine sorulur.
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[lgili malzeme talep miktar1 fakiiltenin diger birimlerinin de ilerleyen zamanlardaki
olusabilecek talepleri de dikkate alinarak azami Slgiide giderilir.
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Ambarda olmayan bir malzemenin talep edilmesi halinde, satin alma durumunun
degerlendirilmesi amaciyla satin alma birimine gonderilir.
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Satin alma birimince temin edilmesi halinde istek yapan birimin talepleri, diger istek
birimlerinin ilerleyen zamanlardaki olusabilecek talepleri de dikkate alinarak azami
6lglde giderilir.
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Talep edilen ve teslim edilen taginir malzeme dayanikli taginir ise zimmet fisi ile,
dayaniksiz taginir malzeme ise teslim fisi ile ilgili birime teslim edilir.
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