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SUREC ADI

Tasinir Mal Islemleri Siireci

SUREC TARIHI

Ihtiya¢ Halinde

SURECIN SORUMLULARI

Okul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Ayniyat Isleri

SUREC ORGANIZASYON iLISKisSI

Okul Midiirt, Yuksekokul Sekreteri, Taginir Kayit Kontrol
Yetkilis

UST SURECI

Yiksekokul Midiirliigii, SGDB

SURECIN AMACI

Dayanikl1 ve tiikketim malzemelerini en avantajli sekilde
temin edip, en verimli sekilde ihtiyaca gore dagitimini
yapmaktir.

SURECIN SINIRLARI

Sinirsiz

SURECIN ADIMLARI

e Birimlerin ihtiya¢ duyduklart malzemelere iliskin

olarak hazirladiklari  Tagmir Istek Belgesinin
Midirligiimiize iletilmesi ile siire¢  baglar.
Istek belgesinde belirtilen tasinir malin ambarda
bulunmamasi halinde 4734 sayih Kamu ihale
Kanunu’nun 22/d bendi geregince dogrudan temin ile
alimi yapilir. Alinan malzemeler faturada belirtilen
ozelliklere gdre Tasimr Islem Fisi diizenlenerek kayit
altina alnir,
Birimlerden gelen istek Dayanikli Tasmir Mal ise,
Verilen malzemenin cinsine gore (Masa, Sandalye,
koltuk vs) Zimmet senedi ile tedim edilir.
Tasinir oda zimmet senedi iki niisha olarak tanzim
edilir ve biiro amirine imzalatilir. Bir niishasi biiro
amirinin odasinda goriinecek sekilde duvara asilir.
Diger sureti Malzeme Ayniyat Biirosunda dosyalanir.
Miidiirligiimiizde kullanilan biiro mefrusati disinda
kalan bilgisayar, 6l¢ii aletleri, fotokopi, faks vs. gibi
demirbas
tasmirlar iki niisha olarak diizenlenen zimmet senedi
ile kullanacak personele teslim edilir.
Senedin bir niishasi zimmeti alan elamana teslim
edilir. Diger niishast Malzeme Ayniyat Biirosunda
dosyalanir.
Birimlerden gelen istek Tiiketim Malzemeleri ise,
Taginir istek figinde belirtilen malzemelere ambar
cikis fisi diizenlenerek teslim edilir. Daha sonra bu
cikis fisi ile ambar kayitlarindan diisiilerek siire¢
tamamlanmais olur.

SUREC PERFORMANS GOSTERGEL ERI
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TASINIR MAL IS AKIS SEMASI

Tasmr islem Siirecini Baslat

!

Satin Aliman Mala Tasmir Islem Fisi
Kesilir

l

Kesilen Taginr Islem Fisi Harcama
Yonetim Sistemine Gonderilir

A 4

Harcama Yo6netim Sisteminden Muhasebe Birimine Gonderilir.

l

Muhasebe Birimi Tarafindan Muhasebelestirilir.
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