T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI [ Vaym TariiSayss 2101202011
Bilgi islem Daire Bagkanh Revizyon Tarihi/Sayist 18.04.2024/2
Tasimr Kayit Kontrol Birimi Toplam Sayfa Bir(1)
Tasimr Kayit Kontrol Iy Siireci
Sira Siirece Dahil Olan i¢ / Dis
No Faaliyet is Akist Sorumlular Birimler Dokiiman / Kayit / Mevzuat

Satin Alma Birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii Satin Alma Birimi / Strateji
yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, Gelistirme Daire Bagkanligi

1 olc.crck teslim almak, dogmda'n lukcl.llmcycn ve kullanima Birim Sorumlusu KBS
verilmeyen taginirlart sorumlul {aki ambarlarda mut
etmek.

2 |Muayene ve Kabul Tutanagm olusturarak Birim Sorumlusu Strateji Gelistirme Daire KBS
komisyona sunmak. Baskanlig
Taginr islem Fisi ile muayene ve kabul Satin Alma Birimi /

3 | komisyonunca onaylanan Muayene ve Kabul Tutanagi, Satin Alma |Birim Sorumlusu Strateji Gelistirme Daire KBS
Birimine gonderilmesi. Bagkanlig
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Strateji Gelistirme Daire

4 | tasimrlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii Birim Sorumlusu Baskanligi KBS
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

5 | Tasmurlarin giris ve ¢ikisima iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin |Birim Sorumlusu Strateji Gelistirme Daire
belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini Bagkanlig KBS
konsolide
gorevlisine gondermek.
Universitemiz okul ve birimlerinden gelen talepler dogrultusunda Strateji Gelistirme Daire
satin alinan malzemeleri yapilan planlama gergevesinde ilgili Baskanligi

6 |birimlere tutanakla teslim etmek ve ¢ikis islemlerini yaparak Tasmir | Birim Sorumlusu KBS
islem Fisini onaylayarak talep eden okula iletmek.
Rektorliige bagh idari birimlerimizin zimmet islemlerini yapmak. Strateji Gelistirme Daire

7 Birim Sorumlusu Baskanligt KBS

8 | Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince | Birim Sorumlusu Strateji Gelistirme Daire
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tagmirlar1 harcama Baskanhig KBS
yetkilisine bildirmek.
Kullanimda bulunan dayanikl tagmirlar: bulunduklari yerde kontrol Strateji Gelistirme Daire

9 |etmek, sayimlarin yapmak. Birim Sorumlusu Bagkanligt KBS

10 |Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin Birim Sorumlusu Strateji Gelistirme Daire KBS
yapilmasina yardime1 olmak. Bagkanlig

11 |Kayitlarim tuttugu tagimrlarin yonetim hesabim Birim Sorumlusu Strateji Gelistirme Daire KBS
hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak. Bagkanlig
Universitemize Baskanligimiz iizerinden, hibe-bagis Strateji Gelistirme Daire

12 |yapilarak gelen dayanikh taginir ve tiiketim malzemelerini tasimr | Birim Sorumlusu Bagskanhig KBS
kayitlarina almak.
Ekonomik dmriinii tamamlanis ve kullanilamayacak durumda olan - Idari ve Mali Isler Daire
hurda malzemelerin telkin islemlerini yaparak hurda satiginin Baskanhg:

13 |yapilmasi igin idari Mali isler aire Baskanhgi deposuna gondermek. |Birim Sorumlusu - Strateji Gelistirme Daire KBS

Bagkanlig

Yil sonu islemler igin Tagmir Sayim Tutanagi, Tasgimir Sayim ve
Dokiim Cetveli, Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi Cetveli ve

14 |enson kesilen Taginir islem Fis no'suna iliskin tutanaklarin Birim Sorumlusu Strateji Cieli§lirme Daire KBS
hazirlanmasi onaya sunulmasi ve SGDB'ye Baskanhgi
gonderilmesi.
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