Dokiiman No TK-001

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI flk Yayin Tarihi | 22.05.2024

INSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI [ Revizyon Tarihi

TASINIR KAYIT ISLEMLERI IS AKISI Revizyon No

Sayfa No 001

SATIN ALMA YOLU ILE MALZEME GIRiSI

Satin alinan iiriine ait faturalar, Satin Alma Onayh Siparis Fisi ile
Sayilarak Teslim Alinir.

Muayene Komisyonu tarafindan iiriiniin
Teknik Sartname ve diger kosullara
uygunlugu kontrol edilir.

Malzemeler
Sartnameye

Uygun Mu?

Malzemelerin Sartnameye Uygun Olmamasi
Durumunda
Muayene Komisyonu tarafindan uygun
goriilen malzemelere satin alma giris tasinir
islem fisi kesilir(3 Niisha)

Gerekgesi Ile Satin Alma Birimine
Gonderilerek Firmaya

Tade Edilmesi Istenir.

KBS Sistemi iizerinden Diizenlenen T.1.F
’ler Ilgili Birimlere Gonderilir.

* 1 Adeti Birimde Kalir
* 2 Adeti Satin Alma Birimine Gonderilir

Hazirlayan Kontrol Onay
Tekniker Halil KAYA Esin OZKAN Prof.Dr.Bilge HURMUZLU
Taginir Kayit Yetkilisi Fakiilte Sekreteri KORTHOLT
Dekan




Dokiiman No TK-002

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI flk Yayin Tarihi | 22.05.2024

INSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI [ Revizyon Tarihi

TASINIR KAYIT ISLEMLERI IS AKISI Revizyon No

Sayfa No 001

PROJE (SDU BAP, TUBITAK,PERFORMANS VB.) YOLU iLE MALZEME GIRIiSI

Satin alman triine ait faturalar ve tiriinler Taginir Kayit Birimine ibraz
edilerek kontrol ve sayimi yapilarak teslim alinir.

Muayene Komisyonu tarafindan iiriiniin
Teknik Sartname ve diger kosullara
uygunlugu kontrol edilir.

Malzemeler
Sartnameye

Uygun Mu?

Malzemelerin Sartnameye Uygun Olmamasi

Muayene Komisyonu tarafindan uygun Durumunda

goriilen malzemelere KBS {izerinden Gerekgesi Ile Satin Alma Birimine
gecici taginir islem fisi kesilir(3 Niisha) Gonderilerek Firmaya

Tade Edilmesi Istenir.

Muayene Raporu ve gegici tasinir islem fisi Ambar Kayd: yapilan malzemeler gruplarina
ile birlikte SDU BAP Biriminde ambar devir gore sarf veya demirbas olarak ilgililere
islemleri tamamlanir. teslim fisi ile birlikte teslim edilir

Hazirlayan Kontrol Onay
Tekniker Halil KAYA Esin OZKAN Prof.Dr.Bilge HURMUZLU
Taginir Kayit Yetkilisi Fakiilte Sekreteri KORTHOLT
Dekan




Dokiiman No TK-003

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI flk Yayin Tarihi | 22.05.2024

INSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI [ Revizyon Tarihi

TASINIR KAYIT ISLEMLERI IS AKISI Revizyon No

Sayfa No 001

DEVIR GIRIS ve DEVIR CIKIS YOLU iLE MALZEME AKIS SEMASI

Birim Taginir istek Belgesi diizenler .
flgili harcama yetkilisi onayz ile talep eder.

Istek kabul edildi
mi?

Devir eden birim Tasimir Devir Cikis Islem

Mevcut stoklardaki malzemeler kontrol edilir. s D il (A N

Istegi karsilamiyorsa iade edilir.

Diizenlenen TiF'ler ilgili birimlere génderilir.
* Bir Adedi Cikis yapilan birimde kalir
*Bir Adet Kendi Biriminde kalir

*2 Adet Strateji ve Gelistirme Daire
Bagkanligina Gonderilir.

Teslim Alan Birim Tasimir Devir Giris Islem
Fisi Diizenler.(4 Niisha)

* Bir Adedi ¢ikis yapilan birimde kalir
*Bir Adet Kendi Biriminde kalir

*2 Adet Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanligina Gonderilir.

Malzeme gruplara gore kaydedilir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Tekniker Halil KAYA Esin OZKAN Prof.Dr.Bilge HURMUZLU
Taginir Kayit Yetkilisi Fakiilte Sekreteri KORTHOLT
Dekan




Dokiiman No TK-004

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI flk Yayin Tarihi | 22.05.2024

INSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI [ Revizyon Tarihi

TASINIR KAYIT ISLEMLERI IS AKISI Revizyon No

Sayfa No 001

TASINIR TESLIiM BELGESI DUZENLEME (ZIMMET VERME)

Malzeme Talep edilen birim tarafindan Taginir
Istek Belgesi diizenler.

Taginir Istek Belgesi Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisine gonderilir.

Istek kabul edildi
mi?

Zimmet Kaydi yapilmaz.Y Onetici onay1 yok ise Taginir Teslim Belgesi"(Zimmet) Diizenlenir.
istek reddedilir. (2 Niisha)

Barkot basilir ve talep edilen malzemeler
teslim edilir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Tekniker Halil KAYA Esin OZKAN Prof.Dr.Bilge HURMUZLU
Taginir Kayit Yetkilisi Fakiilte Sekreteri KORTHOLT
Dekan




Dokiiman No TK-005

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI flk Yayin Tarihi | 22.05.2024

INSAN VE TOPLUM BIiLIMLERI FAKULTESI [ Revizyon Tarihi

TASINIR KAYIT ISLEMLERI IS AKISI Revizyon No

Sayfa No 001

TASINIR TESLIiM BELGESI IADE (ZIMMET DUSME)

Kisinin zimmetindeki malzemeler kontrol edilir.

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi malzemeyi
sayarak ve kontrol ederek Taginir Kayit
Yetkilisine gonderir.

Malzemede
eksiklik varmi?

Deger Tespit Komisyonu tarafindan malzeme

Zimmet iade(diisiim) yapilir. rayic bedeli tespit edilir.

Kamu zararmin Tahsiline Iligkin Usul ve
Esaslar kapsamindaki Yonetmelik Esaslari
Uygulanir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Tekniker Halil KAYA Esin OZKAN Prof.Dr.Bilge HURMUZLU
Taginir Kayit Yetkilisi Fakiilte Sekreteri KORTHOLT
Dekan




Dokiiman No TK-006

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI flk Yayin Tarihi | 22.05.2024

INSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI [ Revizyon Tarihi

TASINIR KAYIT ISLEMLERI IS AKISI Revizyon No

Sayfa No 001

TUKETIM (SARF)MALZEMESI CIKISI

Tagmir Istek Belgesi diizenlenir

Tasinir Istek Yetkilisi tarafindan istek Kabul
Edildi mi?

Malzemede
eksiklik varmi?

Yonetici onay1 yok ise istek reddedilir ve Tasinir Islem Fisi(Tiiketim Cikis1) diizenlenir
malzemeler verilmez.

Tiikletim Malzemeleri ¢ikis Raporu
diizenlenir ve ¢ikis kayd1 yapilir.(Her 3 ayda
bir)

Hazirlayan Kontrol Onay
Tekniker Halil KAYA Esin OZKAN Prof.Dr.Bilge HURMUZLU
Taginir Kayit Yetkilisi Fakiilte Sekreteri KORTHOLT
Dekan




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
INSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI

TASINIR KAYIT ISLEMLERI IS AKISI

Dokiiman No TK-007
ik Yayin Tarihi | 22.05.2024
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 001

SAYIMVE DEVIR iSLEMLERI

1-Y1l sonunda yapilir.
2-Harcama yetkilisinin istedigi zamanlarda yapilir.

3-Taginir kayit kontrol yetkililerinin degismesinde
kullanilir.

4-Sayistay, Maliye,YOK ve I¢ Denetim Birimi

Sayim Komisyonu
tarafindan yapilan sayimlar
ile ambar sonuglari
tutuyormu?

Sayim Tutanaklar1 Komisyon FAZLA
Tarafindan Imzalanur. Sayim

EKSIK

sonucunda

Kamu Zararmin Tahsiline iligskin

o . o Sayim Komisyonu tarafindan Usul ve Esaslar Hakkinda
Igili birime gonderilir. tutanakla tespit edilir.Sayim Yénetmelik Uygulanr.

Fazlasi olarak kayitlara alimur.

Tasinir Islem Sayim Fazlasi
Fisi diizenlenir

Hazirlayan Kontrol Onay
Tekniker Halil KAYA Esin OZKAN Prof.Dr.Bilge HURMUZLU
Taginir Kayit Yetkilisi Fakiilte Sekreteri KORTHOLT
Dekan




Dokiiman No TK-008

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI flk Yayin Tarihi | 22.05.2024

INSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI [ Revizyon Tarihi

TASINIR KAYIT ISLEMLERI IS AKISI Revizyon No

Sayfa No 001

YIL SONU ISLEMLERI (HESAP KAPATMA)

Tasmir Hesap Cetveller Hazirlanir.
1-Y1l Sonu Sayim Tutanag:
2-Tasinir Sayim ve Dokiim Cetvelleri
3-Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesap Cetveli
4-Y1l Sonu itibari Ile Diizenlenen En Son Tif Numarasi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Taginir
Yonetim Hesap Cetveli Teslim Edilir.

KBS Hesaplar1 ve Muhasebe Kayitlari ile
Karsilastirilip Uygunlugu Saglanir.

Y1l Sonu Hesaplar1 Kapatilir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Tekniker Halil KAYA Esin OZKAN Prof.Dr.Bilge HURMUZLU
Taginir Kayit Yetkilisi Fakiilte Sekreteri KORTHOLT
Dekan




Dokiiman No TK-008

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI flk Yayn Tarihi | 22.05.2024

INSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI | Revizyon Tarihi

TASINIR KAYIT ISLEMLERI I$ AKISI Revizyon No

Sayfa No 001

HURDAYA AYIRMA ISLEMLERI

Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek iizere Harcama Yetkilisi tarafindan
alanma gore en az 3(ii¢) kisiden olusan bir komisyon kurulur.

Komisyon tarafindan hurdaya ayrilacak malzemeler ilgili mevzuata gore incelemesi
yapilir.Hurdaya ayrilmasina karar verilenleri i¢in Kayittan Diigme Teklif ve Onay
Tutanag diizenlenir.

Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinrlardan kayith degerleri Maliye Bakanliginca
belirlenecek tutara kadar olanlar Harcama Yetkilisi, belirlenen tutari aganlar ise Rektor
onayina sunulur.

Maliye Bakanliginca
Belirlenen tutar1 agtim1?

Hurdaya ayrilmasi uygun goriilen malzemeler igin
Kayitttan Diisme Tasinir Islem Fisi(TIF) diizenlenir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Tekniker Halil KAYA Esin OZKAN Prof.Dr.Bilge HURMUZLU
Taginir Kayit Yetkilisi Fakiilte Sekreteri KORTHOLT
Dekan




