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Sorumlular
-Mevzuatta belirtildigi sekli -Taginir Mal
ile uygun sayida ambar Yonetmeligi
Enstiti Mudiirti planlanir.
Enstitii Sekreteri -Ita amiri aranan 6zellikleri
Ambar/Depolarin Kurulmasi tastyan bir veya daha fazla
personeli Taginir Kayit
Kontrol Yetkilisi olarak
gorevlendirir.
-Bu durum Rektorliige,
ilgili birimlere ve
Mubhasebe birimine yazili
olarak bildirilir.
-Satin almadan gelen -Taginir Mal
Miidiir bilgilere gore mal Yonetmeligi
Enstitli Sekreteri muayenesi yaptirtlarak -Mal Alim

Malzemenin Teslim Alinmasi

teslim alinir.

-Muayene sonucunda
muayene kabul tutanagi
imzalatilip onay i¢in
Miidiir’e sunulur

Muayene Kabul
Yon.

A 4
-Muayenesi yapilan -Taginir Mal
malzeme Ambar Yonetmeligi
Miidiir Giris Kaydi programina giris yapilarak -Ilgili Otomasyon

Enstitii Sekreteri

stok kaydina alinir.

-Islem sonucunda Giris TIiF
belgesi hazirlanarak ¢iktist
alinir.

Prog.

Miidiir

Enstitii Sekreteri

Evraklarin Muhasebeye Sevki

-Giris TIF belgesi
hazirlanan malzemeler ilgili
fatura ve Muayene kabul
tutanag ile birlikte
O6demenin yapilmasi igin
gonderilir.

- Taginir Mal
Yonetmeligi
-Tlgili Otomasyon
Prog.

A 4

Miidiir

Birimlerden Malzeme Talebi

Enstitii Sekreteri

-Depodan malzeme talebi
Tagsmnir Istek Belgesi ile
yapilir.

-Belge talepte bulunan
birim yetkilisince
imzalanmig olmalidir.

-5018 Kamu Mali
Yasasi

-Dén. Ser. Tslt.
Yon.

-DMIS

-Doén. Ser. Hesap
Rehberi

Miidiir

Enstitii Sekreteri

Talebin Karsilanmasi

}

-Tasinir istek belgesinde
talep edilen malzemeler
uygun 0l¢iide karsilanir,
belge imzalanir ve Cikis
TIF i tanzim edilerek
malzemeler teslim edilir.

-IKC-UBS
Modiilii

Mudiir
Enstitii Sekreteri

Cikis TIF lerinin Muhasebelestirilmesi

-Cikis TIF leri en geg 3 ay
sonrasina kadar Muhasebe
birimine ulastirilmalidir.
-TIF ler Ust yaz1 ekinde
aylik listeye baglanmig
olarak gonderilmelidir.
-Don. Ser. Ambarina ait
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cikis Fisleri uygun
Muhasebe Islem Fisi tanzim
edilerek gonderilir.
Miidiir
Diger Islemler ]
Enstitii Sekreteri -her bir kalem malzeme igin
kritik stok seviyesi
A 4 belirlenir.

Kritik Stok Seviyesi

-Belirlenen stok miktarinin
altina diisen malzemeler
i¢in satin alma talebinde
bulunulur.

Miidiir

v

Miad Kontrolii

-Depoya alinacak malzemelerden
miadli olanlarin giris islemleri
yapilirken miad tarihleri de
girilir.

-Sistem iizerinden ayda bir kez
miad kontrolii yapilarak ¢iktist
alinir ve argivlenir.

Enstitii Sekreteri

Stok Kontrolii

-Stok takip programi
tizerinden ayda bir kez
mevcut stok listesi alinir.
-Stok listesinde yer alan
malzemelerin miktarlari
depodaki mevcut miktar
sayilarak karsilastirilir.
-Eksik veya fazla bulunan
malzeme var ise hatanin
nereden kaynaklandig:
anlagilmalidir.

Miidiir

Demirbas Islemleri

-Niteligi, kullanim amaci
veya bedeli geregi demirbag
olarak nitelenen
malzemelere birer demirbas
numarasi verilir.

-Demirbas malzeme
kullanimu i¢in verilen kisiye
Zimmet Fisi

tanzim edilerek verilir.
-Demirbas malzemenin
teslimi yine ilgili zimmet
fisi lizerinden
gerceklestirilir.

Mudiir
Enstitii Sekreteri

Biitge Teklifinin Sunulmasi ]

-Universite Yo6netim
Kurulunca onaylanan biitge
ilgili birime ve Saymanliga
gonderilir.
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