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SURECIN OZET TANIMI

Sireg,

Universitemiz Genel Sekreterlik ve Ozel Kalem Harcama Birimi malzeme talep formlar: Idari ve Mali Isler
Daire baskanligina iletilir. Ilgili daire talepleri topladiktan sonra talepleri dogrudan temin yoluyla karsilar daha
sonra Muayene kabulii ve malzemelerin depoya teslim alinmasi yapilir. Teslim alinan malzemelerin taginir
kayit ve yonetim sistemine kaydi yapilir ve taginir islem fisi diizenlenir. Alinan malzemeler demirbas degil ise
(tiiketim malzemesi) tasmir istek belgesi ile istekte bulunan kisilere ¢ikis islemi yapilarak evraklari imzalatilir.
Alinan malzemeler demirbas ise sistem iizerinden kayit islemlerinin yapilmasi her bir malzemeye demirbag
sicil numarasinin verilmesi, kisi veya ortak alanlara zimmet yapilmasi daha sonra Ortak alan ve kisisel
zimmetlere ait barkotlama isleminin yapilmasi, listelerin kisi ve ortak alan sorumlularina imzalatilmasi,
olusturulan ve imzalatilan listelerin gerekli uygun yerlere asilmasi islem siireciyle islem tamamlanar.
Kullanilmaz hale gelme, yok olma, kirilma, sayim noksani, kayip, calinma vb. durumlarda Harcama
Yetkilisine bilgi verilir. Kullanici ile alakali bir durum yok ise kayittan diisme teklif ve onay tutanagi
dizenlemek (en az ti¢ kisi) Harcama yetkilisinin onaymna sunularak kayitlardan disiiliir. Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir. Harcama Yetkilisinin belirledigi sayim kurulu ile yil sonu sayim islemlerinin
yapilmasi, mevcudun karsilastirilmasi sayim tutanagiin tutulmasi islemleri yapilir.

Yapilan fiili sayim ile TKY sistemindeki kayitlarin karsilastirilmasi, sayim tutanaklarinm, sayim dékiim
cetvellerinin, tasinir yonetim hesabi cetvellerinin muhasebe ile karsilastirilip konsolide yetkilisine teslim
edilmesi ile siire¢ tamamlanir.

SUREC KATILIMCILARI

SUREC SAHIBI Genel Sekreter Harcama Yetkilisi

SUREC Harcama Yetkilisi, Taginir Kayit Yetkilisi, Tasinir Kontrol Yetkilisi Muhasebe
SORUMLULARI Y etkilisi

PAYDASLAR Genel Sekreterlik

Ozel Kalem

Merkezler

Birimler

Koordinatorlikler

Koruma ve Giivenlik Miidiirligi

SUREC UNSURLARI




GIRDILER Genel Sekreterlik ve Ozel Kalem harcama birimlerine bagli birimler,merkezler ve
miidiirliikklerin devir, bagis,satinalma vb. evraklar

KAYNAKLAR 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu
Tasinir Mal Y 6netmeligi.
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Kamu Sertifikasyon Merkezi

CIKTILAR Giris tifleri ,¢ikis tifleri, hurdaya ayirma tespit onay tutanagi, malzeme istek talep
formlar1.Zimmet tifleri.

ETKILENDIGI Bagis ve Devir islemleri siireci

SURECLER

ETKILEDIGI Tasmir Mal Yoénetmeligi tiim siirecler

SURECLER

NO | SUREC FAALIYETININ TANIMI : TASINIR ISLEM SURECI | SUREC KATILIMCILARI

F1 Birimlerce Malzeme talep formunun dizenlenmesi Genel Sekreterlik ve Ozel Kalem
Harcama Birimlerine bagli
Merkezler, Birimlerin

F2 | Ilgili firmalara siparislerin verilmesi Satin  alma  Sub. Midirligi
Personeli

F3 Muayene kabulll ve malzemelerin 6lgerek tartilarak depoya teslim Muayene komisyonu,

alinmasi.

Tasinir kayit yetkilisi

F4

Teslim alinan malzemelerin tasmir kayit ve yOnetim sistemine
kayd1 yapilir ve taginir islem fisi diizenlenir.(3 niisha)

Tasinir kayit yetkilisi

F5 | Alinan malzemeler demirbas degil ise tasmir istek belgesi ile | Tasmir Kayit Yetkilisi
istekte bulunan birime ¢ikis islemi yapilmasi evraklarin
imzalatilmasi.

F6 |Alinan malzemeler demirbas ise sistem iizerinden kayit islemlerinin Tasmir Kayit Yetkilisi

yapilmas1 her bir malzemeye demirbas sicil numarasinin verilmesi,
kisi veya ortak alanlara zimmet islemlerinin yapilmasi.

Ortak alan ve kisisel zimmetlere ait barkotlama igleminin yapilmasi,

F7 listelerin kisi ve ortak alan sorumlularina imzalatilmasi, olusturulan | Tasinir Kayit Yetkilisi
ve imzalatilan listelerin gerekli uygun yerlere asilmasi.

F8 Kullanilmaz hale gelme, yok olma, kirilma, sayim noksani, kayip, Harcama  Yetkilisi,
calinma vb. durumlarda Harcama Yetkilisine bilgi verilir. Kullanici Hurdaya Ayirma
ile alakal1 bir durum yok ise kayittan diigme teklif ve onay tutanagi Komisyonu,  Tasmnir
diizenlemek (en az ii¢ kisi) Harcama yetkilisinin onayma sunularak Kayit Yetkilisi
kayitlardan dugiiliir.  Strateji  Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir.

F9 Harcama Yetkilisinin belirledigi sayim kurulu ile yil sonu sayim Harcama  Yetkilisi,
islemlerinin yapilmasi, mevcudun karsilastirilmasi sayim tutanaginm Tasinir Kayit
tutulmasi. Yetkilisi, Tasimir

Kontrol Yetkilisi




F10

Yapilan fiili sayim ile TKY sistemindeki kayitlarin karsilastiriimast,
sayim tutanaklarinin, sayim dokiim cetvellerinin, taginir yonetim

hesab1 cetvellerinin muhasebe ile karsilastirilip konsolide yetkilisine| Tasinir Kontrol
teslim edilmesi. Yetkilisi, Muhasebe
yetkilisi

Harcama Yetkilisi,
Tagmir kayit Yetkilisi,

F11

Siireci tamamlanan evraklar arsivlenir.

Tasmir Kayit Yetkilisi

SUREC KONTROL NOKTALARI

KONTROL . o

NO NOKTAS] KONTROL FAALIYETININ TANIMI

K1-| F1-F2 Birimlerce verilen talepler degerlendirip, firmaya siparis verilir, giris islemlerinde fatura

K2 tutar1 Urlin ve malzemelerin kontrolii saglanir

K3 | F3 Muayene Kabul komisyonunca teslim alman triinlerin 6lgtiliip tartilip kontrol edilerek
alinmasi saglanir

K4 F4 Teslim alinan iirlinlerin cins ve miktarlarma belirlenen kodlara gére TKY sistemine girisi
saglanir.

K5 | F5 Alman malzemeler birimin istegine gore depodaki mevcut durum goéz Oniine alinarak
taleplerin kargilanmasi saglanir.

K6 | F6 Alman demirbas malzemelerin sisteme girig kaydi yapilmasi saglanir.

K7 |F7 Ortak alan ve kisi zimmetlerinin teslim edilmesi imzalatilmasi, barkodlarin gerekli
malzemelere yapistirilmasi, listelerin gerekli alanlara asilmasi saglanir

K8 | F8 Kayittan diigiiriilen dayanikli taginirlarin komisyonca tespitinin, kontroliiniin yapilmasi ve
tutanakla Muhasebe birimine bildirilmesi saglanir

K8 |F9 Sayim kurulunca yilsonu fiili sayimin yapilmasi saglanir.

K9 |F10 Yapilan fiili sayimin sistem ve muhasebe ile karsilastirilip gerekli tutanak ve mali cetvellerin

konsolide gorevlisine teslim edilmesi saglanir.

iZLEME, OLCME VE DEGERLENDIRME

SUREC HEDEFI PERFORMANS/iZLEME | YONU| GOSTERGE iZLEME | RAPORLAMA
GOSTERGESI BIRIMI PERIYODU SORUMLUSU

Tagmir Mal| Tasmnir sonuc¢landirmal | Gln Haftalik Genel Sekreter

Yonetmeligine  uygun| siiresi [Islem Asamasi] % Degisim Genel Sekreter Yrd.

birimlerimizdeki tasinir Sube Miidiiri

islem siire¢lerinin Tasmir Kayit

takibini diizenli, dogru, Yetkilisi

titiz bir sekilde yapmak.

REKTORLUK VE GENEL SEKRETERLIK MAKAMI

SUREC LISTESI

Ek-2




NO | SUREC TURU |SUREC SUREC GRUBU SUREC ADI
KATEGORISI

1 Destek Siireci Taslmr ' Mal Malzeme talep siparis iglemleri | Tasinir iglem siireci
islemleri

2 |Destek Sureci Tasmir  Mal Malzeme giris islemleri Tagimir iglem siireci
islemleri

3 Destek Siireci Taslnlr . Mal Malzeme muayene islemeleri Tasinir iglem siireci
islemleri

4 Destek Siireci Taslnlr . Mal Malzemelerin kayit islemleri Tasinir iglem siireci
islemleri

5 Destek Siireci Taslmr ' Mal Talepler}n karsilanmas1  ¢ikig| Tasmnir islem stireci
islemleri islemleri

6 Destek Siireci Taslmr ' Mal Demirbas kayitlarinin yapilmasi | Taginir iglem siireci
islemleri

7 Destek Siireci Taslmr ‘ Mal Klslsel Ve ortak alan| Tasinir iglem siireci
islemleri zimmetlerinin yapilmasi

8 Destek Siireci Taslnlr ‘ Mal Kaylttag dusrpe ve hurdaya Tasmir islem siireci
islemleri ayirma iglemleri

9 Destek Siireci Taslnlr ‘ Mal Y1l sonu sayim islemleri Tasinir iglem siireci
islemleri

10 Destek Siireci Taslnlr ‘ Mal Yll. sonu tutapak ve cetvellerin| Tasinir islem siireci
islemleri teslim edilmesi
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