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SUREC ADI Satin alinan tasinirlarin girig islemleri siireci
SUREC NO TARIH Kasim 2020
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri, Tasinir Kayit

Yetkilisi, Taginir Kontrol Yetkilisi

SUREC ORGANIZASYON ILiSKiSi

Tasmir Kayit Yetkilisi, Taginir Kontrol Yetkilisi, Fakiilte
Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan,

SURECIN SINIRLARI

Satin alinan malzemenin ilgili firma tarafindan teslim
edilmesiyle baglar, malzeme teslim alinarak {icreti 6denir ve
satin alma giris isleminin yapilmasiyla son bulur.

SURECIN AMACI

Fakiilteye alinan mal ve malzemeleri mevzuata uygun sekilde
kayit altina almak.

SURECIN ADIMLARI

e Satin alma birimince yapilan tiikketim ve dayanikli taginir
ilgili firmadan Tasmir Gegici Alind1 Fisi ile sayilarak teslim
alinir.

e Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan dekanlik
ambarina alinan malzeme muayene ve kabul komisyonunun
onayina sunulur.

e Muayene ve kabul komisyonu tarafindan malzemenin
uygunlugu kontrol edilir ve uygun degilse kirmaya iade
edilir.

e Alimi yapilan malzeme dayanikli taginir ise taginir iglem fisi
diizenlenir, ambar kaydi yapilir ve 1 niishast 6deme igin
tahakkuk burosuna verilir.

e Ambara alinan taginir birimlerin taginir ihtiyaglarina gore
hazirladiklari taginir istek belgesi karsiligi zimmet fisi
dizenlenerek teslim edilir.

e Almu yapilan malzeme tiiketim malzemesi ise tagmnir islem
fisi duzenlenerek 1 niishas1 Odeme i¢gin tahakkuk burosuna
verilir.

e Almu yapilan tiikketim malzemesi girig kayitlar1 yapildiktan
sonra birimlerin ihtiyaclarina gore tasmir istek belgesi




karsilig1 tiiketim ¢ikis fisi diizenlenerek teslim edilir.

e Tiim islemler sonucu belgelerin birer sureti standart dosya
planina gére dosyalanir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI Ayrilan biitce

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




Satin Ahnan Tasimirlarin Giris Islemleri is Akis Semasi

CSURECi BASLAT)

A4

Ihtiya¢ duyulan malzemelerin satin alinmast i¢in Tasinir
Kayit Yetkilisi tarafindan Harcama Yetkilisine bildirilir.

Satin alinan malzemeler sayimi yapilarak ambara alinir.

i

Ambara alinan malzemeler Muayene Kabul Komisyonunun
onayma sunulur.

i

Malzemeler talep
edilene uygun
mu?

- Komisyon gerekgeli ret raporu diizenler ve
Fatura, onay belgesi ve muayene kabul LT
. satin alma birimine bildirir.
komisyon raporuna dayanilarak tasinir,
Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan ii¢ l
niisha TIF diizenlenip imzalanarak, iki
niishasi1 satin alma/tahakkuk birimine, bir Uygun bulunmayan malzemeler teknik
niishas1 ise diger belgelerle dosyalanarak sartnameye uygun gonderilmesi i¢in ilgili
kaldirilir. firmaya iade edilir.
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