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4 N\
Satin alma birimi tarafindan Taginir Mal Yonetmeligi
alimi yapilan malzemelerin Tasinir Kayit Yetkilisi istem Belgesi
Muayene Komisyonuna Muayene Komisyonu Teknik Sartname
sunulmasi Muayene Kabul Komisyon Raporu
\_ ) Fatura
¢ Taginir islem Fisi
Satin alma islemi yapilan iiriinlerin
istem belgesine ya da varsa sartnameye
uygunluk kontrolii yapilir
Hayir
Malzemeler
iade edilir.
Depo kabulii igin Muayene
komisyonu tarafindan kabul
belgesi diizenlenerek teslim edilen
malzemeler sayilarak teslim alinir
Malzemeler lHaylr
z
iade edilir.

v

Malzemelerin Taginir Kayit
Sistemine kaydi yapilarak, 3
niisha halinde taginir islem figi
alinir. Bir niishasi taginir iglem
biriminde muhafaza edilir. iki
niishas1 bir niishas1 muhasebe
birimine gonderilmek iizere
satin alma birimine teslim

k edilir. j

4 )

Hazirlayan Onaylayan

Erasmus Ofis Koordinatorligii Erasmus Ofis Koordinatorii
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)
Devredilen malzemenin iist Iva i
ydnetici ve harcama yetkilisi Taginir Kayit Yetkilisi EZ?/]inrlr Mal Yénetmeligi
onay1 olup olmadig1 kontrol Tagmir Islem Fisi
etmek
. J
Gelen taginirlari tartarak, olgerek,
sayarak teslim etmek
Malzemenin teslim alindigina dair
ilgili birime taginir islem fisi
gondermek
4 )
Tasmnur islem fisi keserek giris
islemini yapmak ve 10 giin
icinde Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirmek.
J
Hazirlayan Onaylayan

Erasmus Ofis Koordinatorligii

Erasmus Ofis Koordinatorii
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Y1l sonu sayiminda sayim
komisyonunca tespit edilen fazla Tasinir Kayit Yetkilisi Taginir Mal Yonetmeligi
C s : Deger Tespit komisyonu Devir
konﬁ:lzc?rﬁifglu?\z%z;tgs?n' . Muayene Kabul Komisyon Raporu
Y : . K cgernt Taginir Islem Fisi
tespit ettirme
o J
Deger tespit komisyonu tarafindan
EE——

Hayir

fiyatin1 belirlemek.

v

Harcama yetkilisi onayina sunmak

v

Taginir islem fisi keserek giris
islemini yapmak

-

10 giin i¢inde Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina bildirmek

~

Hazirlayan

Onaylayan

Erasmus Ofis Koordinatorligii

Erasmus Ofis Koordinatorii
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( N\

Bagis ve yardima iliskin talep

yazisi Kisiler veya Kurumlar Tasl_mr Mal Yonetmeligi
\ J Tasimr Kayit Yetkilisi Devir .
Deger Tespit komisyonu Muayene Kabul Komisyon Raporu
Tasinir Islem Figi
Yetkili amire sunarak harcama
yetkilisi onayini1 almak
Hayir
Iptal edilir.
Faturas1 mevcut ise fatura
bedelinden girigini yapmak
Yok ise deger tespit komisyonuna
sunarak degerini tespit ettirmek.
Tagimnur islem fisi keserek girig
islemini yapmak

4 N

10 giin i¢inde Strateji Gelistirme

Daire Bagkanligina bildirmek
o J

Hazirlayan Onaylayan
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Erasmus Ofis Koordinatorii
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Tlgili istek birimi yetkilisinin
KBS sistemi iizerinden
elektronik ortamdaki talep
olusturmast

v

Depoda mevcut malzeme sayisini
dikkate alarak talebi karsilamak

v

Diizenlenen taginir islem figini
imzalatarak dosyalamak

Istek Birim Yetkilisi

Tasimr Kayit Yetkilisi

Tagimnir Mal Yonetmeligi

Hazirlayan

Onaylayan

Erasmus Ofis Koordinatorligii

Erasmus Ofis Koordinatorii
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Ilgili Dokiiman

-
Kisiye zimmet verme isleminde
birim personeli adina KBS
itizerinden taginir istek belgesi
diizenlenir

~N

v

Olusturulan istek taginir kayit
kontrol yetkilisine gonderilir

v

Yonetici onay
yoksa zimmet
kaydi yapilmaz

Hayir

2 niisha zimmet fisi diizenlenir

A4

-
Ciktis1 alinir zimmet fisi ilgili
personel ve taginir kayit kontrol
yetkilisi tarafindan imzalanarak
dosyaya kaldirilir

-

~N

J

Birimler/Boliimler
Tasimr Kayit Yetkilisi

Tagimnir Mal Yonetmeligi

Hazirlayan

Onaylayan

Erasmus Ofis Koordinatorligii

Erasmus Ofis Koordinatorii
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Kisiden zimmet alma isleminde
once kiginin zimmetindeki
malzemeler kontrol edilir

v

Tasmir kayit yetkilisi malzemeyi
sayarak ve kontrol ederek teslim
alir

v

Birimler/Bolimler

Hayir Evet

KBS iizerinden zimmet fisi diisme
diizenlenir.

Deger tespit komisyonu tarafindan
rayi¢ bedel tespit edilir

v v

Hazirlanan zimmet diisme fisleri
¢iktilar alinir. Taginir kayit
kontrol yetkilisi ile ilgili
personel tarafindan imzalanarak
dosyaya takilir.

N 7 N

Kamu zararinin tahsiline iliskin
usul ve esaslar hakkinda
yonetmelik esaslar1 uyarinda
islem baglatilir.

AN J

Tasimr Kayit Yetkilisi

Tagimnir Mal Yonetmeligi

Hazirlayan

Onaylayan

Erasmus Ofis Koordinatorligii

Erasmus Ofis Koordinatorii
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fade edilen tagimirlar zimmetten
diisme belgesi diizenleyerek
depoya almak

~N

Kullanilabilecek durumda ise
yeniden talebi olan birimlere
vermek

v

Kullanilmayacak durumdakiler
icin hurda komisyonunca
incelenmesini saglamak

v

Hurda komisyonu tutanagi
diizenlemek

Harcama yetkilisi onayma sunmak

v

Kayittan diisme teklif ve onay
tutanag diizenleyerek ilgili
harcama yetkilisine sunmak

v

-
Taginir islem fisi ¢ikig islemini
yapmak ve 10 giin i¢inde Strateji
Gelistirme Baskanligina
bildirmek

~N

Tagsmir Kayit Yetkilisi

Tagimnir Mal Yonetmeligi

Hazirlayan

Onaylayan

Erasmus Ofis Koordinatorligii

Erasmus Ofis Koordinatorii




® Dokiiman No EOK-iAS-001
.. .. . . | Yiiriirlik Tarihi | 14.04.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Revizyon Tarihi | -
. ff:g:flﬁ.m Hurdaya Ayirma Is Akis Semasi Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa No 9/12
Is Akis1 Sorumlu Ilgili Dokiiman

~N

fade edilen tagimirlar zimmetten
diisme belgesi diizenleyerek
depoya almak

v

Kullanilabilecek durumda ise
yeniden talebi olan birimlere
vermek

v

Kullanilmayacak durumdakiler
icin hurda komisyonunca
incelenmesini saglamak

v

Hurda Komisyonu

Hurda komisyonu tutanagi
diizenlemek

Harcama yetkilisi onayina sunmak

Kayittan diisme teklif ve onay
tutanagi diizenleyerek ilgili
harcama yetkilisine sunmak

Taginir islem fisi ¢ikis islemini
yapmak ve 10 giin i¢inde Strateji
Gelistirme Bagkanligina
bildirmek

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tagimnir Mal Yonetmeligi

Hazirlayan

Onaylayan

Erasmus Ofis Koordinatorligii

Erasmus Ofis Koordinatorii
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Tasimurla ilgili harcama
yetkilisine bilgi vermek

v

Aragtirma komisyonu kurulmasi
icin harcama yetkilisi onay1 almak

v

Dayanikl: taginirt verilen zararda
(¢alinma, kirllma vb.) zimmetli
personelin veya ikinci kisilerin

kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizliginin olup olmadigini
tespit etmek

v

Yénetici onay | Hayir
yoksa zimmet
kayd1 yapilmaz
Harcama yetkilisi onayina sunarak
Rayig bedel iizerinden tasinirin
bedelini kargilanmasini saglamak
Kayittan diisme teklif ve onay
p| tutanag: diizenlemek ve Harcama

yetkilisi onayina sunmak

v

4 )\
Taginir islem fisi ¢ikis islemini
yapmak ve 10 giin i¢inde Strateji
Gelistirme Bagkanligina
bildirmek

Tasinir Kayit Yetkilisi
Arastirma Komisyonu

Tagimnir Mal Yonetmeligi

Hazirlayan

Onaylayan
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Harcama yetkilisi belirlenen
personelin onaylamasi ile sayim Harcama yetkilisi
komisyonun olusturulmasi Sayim komisyonu Tastmr Mal Yénetmeligi
Taginir Kayit Yetkilisi
. J

v

Her mali yilsonunda veya
Harcama yetkilisinin istedigi
zaman depo ve taginir sayimi

yapmak

v

Komisyonda gorevli personel
tarafindan tasimirlarin fiili
sayimlarin yapilmasi

v

Fiili sayim sonuglart ile taginir
kayitlarinin karsilagtirilmasi

v

Hesaplarin tek tek incelenerek
hatalarim tespiti ve diizeltme
islemlerin yapilmasi

v

-

Taginir sayim tutanag, tagimnir
sayim ve dokiim cetveli,
harcama birimi tasinir yonetim
hesabi cetveli, en son kesilen
taginir islem fisi numarasina
iliskin tutanagin hazirlanmasi

~

Hazirlayan

Onaylayan

Erasmus Ofis Koordinatorligii

Erasmus Ofis Koordinatorii
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4 )

Sayim sonuglarina gére
Harcama birimi Taginir
Yonetim hesabini diizenlemesi
ve imzaya sunulmasi

NG J
v

Harcama birimi Taginir Yonetim
Hesabin1 Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gondermesi

v

Harcama birimi Taginir Y6netim
Hesabi Cetvel ve eklerinin
Sayistay Baskanligina géndermesi

v

Fiili sayim sonuglart ile taginir
kayitlarinin karsilagtiriimast

Harcama birimi Taginir Yonetim
Hesabi Cetvelinin 1 niishasinin
teslim alinarak saklanmasi

Harcama yetkilisi
Sayim komisyonu
Tasimr Kayit Yetkilisi
Konsolide Gorevlisi

Tagimnir Mal Yonetmeligi

Hazirlayan

Onaylayan

Erasmus Ofis Koordinatorligii

Erasmus Ofis Koordinatorii




