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: Fakiiltemize ait taginir malzeme giris ve cikislarinin yapilmasi,

PROSESIN Zimmete verme islemlerinin yapilmasi,
AMACI Hurda ¢ikis islemlerinin yapilmasi,

Yil sonu hesaplarinin denklestirilmesi.
KAPSAMI Fakiiltemiz envanterine alinan tasinirlarin kayit esaslarini kapsar.
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Tasinir malzeme giris ve cikislari;

e Satin alinan tasinirlarin faturasi teslim alinir. Bagis/hibe/devir ile gelen tasinirlara ait bildirim yazisi teslim alinir.

e Muayene ve kabul komisyonu olusturulur. Bagis/hibe/devir yolu ile gelen tasinirlar teslim alinip alinmamasi igin list yonetici onay1
ve teslim alip giris islemlerini yapabilmek i¢in list yoneticiye yazi yazilarak onay alinir. Harcama yetkilisinin onay1 ile deger tespit
veya rayic bedel tespit komisyonu olusturulur.

e Satin alinan tasinirlar muayene kabul komisyonu tarafindan teslim alinir. Bagis/hibe/devir yolu ile gelen tasinirlar olusturulan

FAALIYETLER komisyon tarafindan t.eslllm alinir. . ‘ ) . . ) ‘ .

e Satin alinan taginirlar igin muayene kabul komisyonu raporu hazirlanir ve komisyon iiyeleri tarafindan imzalanir. Bagis/hibe/devir
yolu ile gelen tasinirlar deger tespit veya rayic bedel tespit komisyonu tutanagi diizenlenir ve komisyon tiyeleri ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir.

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

e Hemen kullanima verilmeyen malzemeler ilgili ambarda muhafaza edilir. Fakiilte biitcesinden baska birim adina alinan malzemeler
ilgini birimin ambarina TYBS ve KBS {izerinden devir yapilarak cikis islemi icin TiF diizenlenir.
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e Birim icinde kullanima verilen demirbaslar tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan zimmet formu hazirlanarak kullaniciya teslim
edilir. Tiiketim ve sarf malzemeler ise taginir istek belgesi karsihiginda Tasimr islem Cikis Fisi diizenlenerek teslim edilir.

e Hazirlanan TiFler, Raporlar, Tutanaklar ve giris cikis hareketleri ile ilgili belgeler ilgili klasérlerde dosyalanr.
Zimmete verme islemlerinin yapilmas;;
Ihtiya¢ duyulan malzemeye ait taginir istek belgesi diizenlenir ve istegin yapildig1 birime resmi iist yaz ile birlikte teslim edilir.

e istegin kabul edilmeme nedeni géz éniinde bulundurularak ihtiya¢ duyulan malzemeye goére tasinir istek belgesi tekrar diizenlenir.

e istegi karsilayan birimin hazirladig1 tasimir ¢ikis islem fisi imzalanir ve bir niishas teslim alinir. Birimimizin Tagimir Kayit Kontrol
Yetkilisinin hazirladigi tasinir giris islem fisi imzalanir ve bir niishasi ilgili birime teslim edilir.

e ilgili Tagiir Giris islem fisi KBS modiilii izerinden Harcama Yénetim sistemine gonderilerek tahakkuk numarasi ile beraber resmi
st yazi eki olarak Strateji Gelistirme Daire Bagskanligina gonderilir.
Hurda ¢ikis islemleri;

KBS’de ve EBYS'de ilgili malzemeler zimmetlenerek Zimmet Fisi diizenlenir.
Hazirlanan Zimmet Islem Fisleri imzalanir

Bir niishasi ilgili personelde bir niishasi da birimde kalir.

Zimmetten iade alinacak malzeme kontrol edilir.

Zimmet iade islemi yapilir ve yeni zimmet fisi diizenlenir.

Kamu zararinin tahsiline iliskin usul ve esaslar hakkinda yonetmelik esaslari uygulanir.

Ilgili Malzeme fakiilte deposunda saklanr.
Yil sonu hesaplarinin denklestirilmesi;

Her yil sonu yapilmasi gereken yi1l sonu hesaplarinin kapatilmasi islemi igin ilgili dokiimanlarin hazirligi yapilir.

e Her malzeme grubuna ait tasinir yonetim hesabu cetveli ¢ikartilir. Sayim Tutanagi hazirlanir. Tasinir sayim dokiim cetveli ¢ikartilir.
Ambar sayim icin stok listesi cikartilir. Kurus farklari cetveli hazirlanir.

e Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na ilgili dokiimanlar teslim edilir.

e |lgili birim tarafindan gerekli kontroller yapilarak uygunlugu saglanir. Muhasebe kayitlari uygun olduktan sonra muhasebe yetkilisi
tarafindan imzalanip konsolide gorevlisine verilir. Y1l sonu hesaplar1 kapatilir.

PERFORMANS . o .
. . Tasinir Kayitlarinin muntazam yapilmasi, kontrolii ve muhafazasinin saglanmasi, kullanim dmriiniin uzatilmasi,
KRITERLERI
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KONTROL e 5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu,
KRITERLERI e Tasinir Mal Yonetmeligi,
GOZDEN
GECIRME e 6Ay PROSESIN HEDEFI |e Prosesin sartlarina %100 uygunluk
PERIYODU
PROSESIN
HESAPLAMA e Tasimir Islem Fislerinin kontroliiniin saglanmasi
METODU
PROSES e
SORUMLUSU Tasinir Kayit Yetkilisi
PROSES TAKIP ey
SORUMLUSU Tasiir Kayit ve Kontrol Yetkilileri
PROSESIN o o .
RISKLERI Tasinirlarin Tasinir Kayit Kontrol Sistemine dogru girilmemesi, kayda alinmadan kullanilmasi.
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