Siire¢c Adi: 8.3.5. Tasimir Mal ve Kayit Kontrol Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universitemizin sahip oldugu tasinir kaynaklarin (sarf ve demirbas malzemeler)
verimli sekilde kullanilmas1 amaciyla kayit altina alinmasi, talepler dogrultusunda sevk edilmesi,
kayitlardan diisiilmesi ve envanter islemlerinin ilgili yOnetmelie uygun olarak zamaninda
gerceklestirilmesinin saglanmast

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 5163 Sayili Tasinir Mal Yonetmeligi,
5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi Kanunu, Muayene ve Kabul Yonetmelikleri

Siirecin Faaliyetleri:

1. Satin alma, hibe ve bagis yontemiyle edinilen sarf ve demirbas malzemeler taginir iglem fisi
ve muayene kontrol formu diizenlenerek kayit altina alinmasi.

2. Bagl birimlerden gelen iiriin talep formlar1 degerlendirilerek istenilen malzemelerin ilgili
yerlere sevk edilmesi

Ilgili depolarda sayimi ve tasnifi yapilarak muhafaza edilmesi
4. Kullanima verilen malzeme ile ilgili islemlerin yapilmasi;

4.1. Kullanima verilen malzeme demirbas ise iizerine demirbas fisi yapistirilarak zimmet
verilmesi

4.2. Kullanima verilen malzeme sarf malzeme ise tiiketim malzemesi ¢ikis yapilarak
kayitlardan diisiirtilmesi

4.3. Kullanima verilen malzeme dmriinii tamamlamis ise hurdaya ayrilmasi

5. Tasmir kayit kontrol sisteminden alinan evraklar ile ambar sayimlarinin yapilmasi ve yilsonu
islemlerinin tamamlanmasi

Siirecin Ciktilari: islemi tamamlanmis dokiiman, formlar ve kayitlar, yapilan yazismalar
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandirilma Orani:

((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayis1))*100

e Ogrenci Memnuniyet Anketi Sonuglar

e Akademik ve idari Personel Memnuniyet Anketi Sonuglari

e Isletme (Tedarik¢i) Memnuniyet Anketi Sonuglari
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: ilgili Sube Miidiirliikleri, Hizmet Saglayic1 Kuruluslar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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TASINIR KAYIT KONTROL ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

idari ve Mali igler Dairesi Bagkanh

BASLAMA

kayit altina alinmasi

‘ Sarf ve demirbag malzemeler tasinir islem fisi ve muayene Kontrol formu dizenlenerek ‘

h A

[ ilgili depolarda sayimi ve tasnifi yapilarak muhafaza edilmesi ]

h A

[ Birimlerden gelen talepler dederlendirilerek, malzemelerin ilgili yerlere sevk edimesi ]

h A

‘ Kullanima verilen malzeme

ile ilgili islemlerin yapiimasi ‘

k4

tamamlanmas

{ Sistemden alinan evraklar ile ambar sayimlanmin yapilmasi ve yilsonu islemlerinin }
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