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Rektorliigiimiiz ve bagl birimlerine satin alman her tiirlii demirbas ve sarf malzemelerini yonetmelikle belirlenen
PROSESIN AMACI esaslara dayali olarak kayit altina almak, bunlara iliskin cetvel ve belgeleri diizenlemek, kullanim yerlerine terslim
etmek ve korumaktir.
KAPSAMI Rektorliik ve bagli birimlerdeki taginir kayit kontrol iglemleri kapsamaktadir.
. . . Faturalara gore hazirlanan
GIRDILERI Alinan malzemelere ait faturalar CIKTILARI Tasmnir Islem Fisi
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Ofis Tasinir Islem Fisi igin gereken bilgisayar,
yazict, barkod yazici
ETKILEDICi PROSES Dogrudap Temin, Bak1'm- ETKILENDICi PROSES Harcama}ar, ngrudan_ Temin, Bakim-
Onarim, Thale Islemleri Onarim, Thale Islemleri
PERFORMANS KRITERLERI | Gelen faturalar dahilinde hazirlanan Tasmir Islem Fisi Sayisi
KONTROL KRITERLERI Gelen faturalar dahilinde hazirlanan Taginir Islem Fisleri
GOZ. GECIRME PERiYODU v PROSES HEDEFI | Proses hedeflerine %100 uymak.
PROSES SORUMLUSU Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi, KYS Temsilcisi, Daire Bagkan1
SORUMLU PROSES AKIS PLANI oL
Taginir Kayit Ilgili birimee (Idari isler ve Satinalma) satin alinan tiiketim ve dayanikli Tasinir Gegici

Kontrol Yetkilisi

malzeme taginir gegici alindi fisi ile teslim alinir.

Alind1 Fisi

Tagiir Kayit

Malzemenin muayene kabul tutanagi onaylanip geldikten sonra firmadan

Muayene Kabul

A faturanin gelmesi sonrasinda ambara (Depoya) kayd1 yapilarak Taginir Tutanag:
Kontrol Yetkilisi Islem Fisi (TiF) diizenlenir. Fatura
Tasinir Kayit T il
Kontrol Yetkilisi Diizenlenen TIF’ler ilgili birimlere gonderilir. F?;mlr siem
Sube Miidiirii
Taginir Kayit Diizenlenen TIF’lerin bir niishas1 dosyasina kaldirilarak islem Tagtnir fslem

Kontrol Yetkilisi tamamlanir. Fisi

RISKLER Taginirlarin yangin, 1slanma, bozulma ve benzeri tehlikeler ve ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayi
meydana gelen azalmalar.
Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
FIRSATLAR tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki

ambarlarda muhafaza etmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ahmet GUNEY Ali UYSAL
Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi Idari ve Mali Isler Daire Bagkan1 V.




