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TASINIR KAYIT KONTROL iSLEM SURECI

Ihtiya¢ duyulan demirbas ve sarf malzemenin Harcama Yetkilisine bildirilmesi.

Gerekli kosullar saglanarak malzemenin alinmas1 ve Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
tarafindan kontrol edilmesi
Muayene Kabul Komisyonu tarafindan olur verilen malzeme i¢in Tasmir Islem Fisi

hazirlanmasi.
Kontrol edilerek teslim alinan malzeme ozelliklerine gore depoda ayrilan yerlere
koyulmasi.

Fatura bilgilerine gore Strateji Gelistirme Daire Baskanligi programina malzemelerin
girisinin yapilmasi

Tasiir Islem Fisinin teslim eden (satin alma memuru) ve teslim alan (Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi) tarafindan imzalanarak dosyaya kaldirilmasi.

Her ii¢ ayda bir giris ¢ikis raporlarinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
bildirilmesi

Her yilin sonunda Sayim Kurulu Komisyonu tarafindan sayim isleminin yapilmasi ve
taginir kayit kontrol tutanaginin hazirlanmasi

Sayim sonugclari ile tasinir kayitlarinin karsilagtirilmasi

Sonuglar fazla ise Tasinir Giris Isleminin yapilmasi, sonuglar eksik ise Tasmir Cikis
isleminin yapilmasi

Sonuglar esit ise taginir islem hesaplarinin karsilastirilmasi, hesaplar tutmuyor ise
hesaplarin tek tek incelenmesi, hatalarin tespit edilmesi ve gerekli diizeltmelerin
yapilmasi.

Sonuglar tutuyor ise Tasmir Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim ve Dokiim Cetvell,
Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi Cetveli, en son kesilen Taginir islem Fisi
numarasina iligkin tutanagin hazirlanmas.

Depodan ¢ikacak malzemeler icin Tasmir Istek Belgesinin hazirlanmasi ve birimin
yetkilisinden onay alinmasi.

Tasmir Islem Fisi diizenlenmesi ve bir niishasimin istek yapan birime, digerinin
dosyaya kaldirilmasi.

Dayanikli Taginirlarin Zimmet Fisi diizenlenerek kullanima verilmesi ve demirbag
malzemelerin esya kayit defterine kaydedilmesi ve listelerin odalara asilmasi

Devir ya da hurdaya ayrilanlar igin Tasmir Islem Fisi diizenlenir. 10 giin icerisinde
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi.
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TASINIR KAYIT KONTROL iS AKIS SEMASI

GIRiS ISLEMLERI

Birimin demirbas ve sarf malzeme
ihtiyacinin tespit edilmesi, harcama
yetkilisine bildirilmesi.

Gerekli kosullar saglanarak
malzemenin alinmasi ve Taginir
Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan
kontrol edilmesi

1

Muayene Kabul |, Tasmr Islem Fisi
Komisyonu oluru hazirlanir

v
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan
aliman malzemelerin depoya
yerlestirilmesi

Fatura bilgilerine gore Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1 programina
malzemelerin girisinin yapilmasi

Tasmr Islem Fisinin teslim eden (satin
alma memuru) ve teslim alan (Taginir

Kayit ve Kontrol Yetkilisi) tarafindan
imzalanarak dosyaya kaldirilmasi.
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SAYIM ISLEMLERI ) o
Her {i¢ ayda bir giris ¢ikis

raporlariin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirilmesi

Her yilin sonunda Sayim Kurulu

Komisyonu tarafindan sayim

isleminin yapilmasi Tasinir Sayim Tutanaginin
l hazirlanmasi

Sayim sonuglari ile taginir
kayitlarinin karsilastirilmasi

|

Sonugclar birbirini tutuyor mu?
«—  ———

y

Y - isleminin yapilmasi
isleminin yapilmasi l :
l Tasinir islem hesaplarmin l
X ™ karsilastirilmasi
Tasinir Islem Fisi | Taginir islem Fisi

Hesaplar tutuyor mu?

W — -

Tasimir Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim ve
Dokiim Cetveli, Harcama Birimi Tasinir
Yonetim Hesab1 Cetveli, en son kesilen
Tasinir Islem Fisi numarasina iliskin
tutanagin hazirlanmasi

Hesaplarin tek tek incelenmesi,
hatalarin tespit edilmesi ve gerekli
diizeltmelerin yapilmasi
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CIKIS ISLEMLERI

Tasinir Istek Belgesinin hazirlanmasi
ve birimin yetkilisinden onay
alinmasi

Tasinir islem Fisi diizenlenmesi ve bir
niishasinin istek yapan birime ,
digerinin dosyaya kaldirilmasi

Demirbas malzemelerin esya
kayit defterine kaydedilmesi ve

listelerin odalara asilmasi

Dayanikli Tasmirlarin Zimmet Fisi
diizenlenerek kullanima verilmesi

Devir ya da hurdaya ayrilanlar i¢in
Tasmir islem Fisi diizenlenir. 10 giin
icerisinde Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.




