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PROSESIN Genel Sekreterligimiz Tarfindan Yapilan Tagmir Islemlerinde Uygulanacak Adimlari
AMACI Belirlemek
KAPSAMI Genel Sekreterligimiz Tarfindan Yapilan Tasinir Islemlerinde Uygulanir.
GIRDILERI Taginir Istek Belgesi, Yazi CIKTILARI Taginir Islem Fisi,
Taginir Teslim
Belgesi
KAYNAKLAR INSAN CALISMA ORTAMI | ALTYAPI/MAKINE-CIHAZ
Taginir Kayit Biiro Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi, Kamu
Yetkilisi Harcama ve Muhasebat Bilisim Sistemi (KBS),
Muhasebe Yo6netim Sistemi (MY S)

ETKILEDIGi Tim Prosesler ETKILENDIGI Tim Prosesler
PROSES PROSES
PERFORMANS e Depolar ve Sistemin Birbiri Ile Uyum Orani,
KRITERLERI o Sistemde Kayitli Malzeme Sayisi,

e Zimmetli Malzeme Sayisi,

e Hurdaya Ayrilan Malzeme Sayisi,

e Yapilan Devir Islemi Sayisi,
KONTROL Tasinir Mal Yonetmeligi ve Ilgili Diger Mevzuat
KRITERLERI
GOZ. GECIRME 6 Ay PROSES HEDEFI Proses Sartlarma % 100 Uygunluk
PERIYODU
PROSES Tasinir Kayit Yetkilisi/Tasinir Kontrol Yetkilisi/Harcama Yetkilisi
SORUMLUSU

Hazirlayan

Onaylayan

Genel Sekreterlik

Kalite
Koordinatorliigii
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Tasinir Mal islemi Devir Giris Prosesi
SORUMLU IS AKIS PLANI KONTROL KAYIT ONAY
KRITERLERI
. Jlgili Mevzuat UBYS Tasinir
Ihz}i?gfzz?rilrﬂ;s I:ell\{/lgl:g::iy © .Tasinir Istek Belgesi Dosya Kayl‘_c N
Taginir Kayit . . R .Talep Yazisi Yetkilisi,
Yetkilisi D uzenler.n.r Ve Istegl.n" Tasinir Istek
Yapﬂdlgl Birime Resmi Ust Birim
Yazi lle Birlikte Teslim Edilir. Yetkilisi,
Harcama
Yetkilisi
Ilgili Mevzuat Tasinir
istegin kabul edilmemesi .Tasinir Istek Belgesi UBYS Kayit
Tasn}l_r I_(aylt durumunda nedeni g6z dniinde .Talep Yazisi Dosya Yetkilisi,
Yetkilisi o Tasinir Istek
bulundurularak ihtiya¢ duyulan Birim
malzem§ye gore taginir 1§tek Yetkilisi,
belgesi tekrar diizenlenir. Harcama
Yetkilisi
Istegin Kabulii Halinde Istegi UBYS
Karsilayan Birimin Hazirladig1 . Dosya
Taslr_nf I_(aylt Tasinir Cikis islem Fisi Algili Mevzuat Tasmir
Yetkilisi imzalanir Ve Bir Niishasi Taginur Istek Belgesi Kayit
Harcama Teslim Almir. Birimimizin .Taginir Islem Fisi Yetkilisi,
Yetkilisi i S .Yazi Harcama
Tasimir Kayit Yetkl.h.s1r.11n Yetkilisi
Hazirladig Taginir Giris Islem
Fisi imzalanir Ve Bir Niishas1
Ilgili Birime Teslim Edilir
Ilgili Mevzuat
.Tasinir Istek Belgesi
Tasiir Giris Islem Fisi .Tasinir islem Fisi Kamu Tasinir
KBS Modiilii Uzerinden Yazi Harcamave | Kayit
Harcama Yonetim ]';/I.;J.hasebat Yetkilisi,
Taginir Kayit Sistemine Génderilerek o Harcama
Yetkilisi : Sistemi Yetkilisi
Tahakkuk Numarasi Ile (KBS), Dosya
Beraber Resmi Ust Yazi1 Eki
Olarak Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina
Gonderilir
Hazirlayan Onaylayan
Genel Sekreterlik Kalite

Koordinatorligi
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Tasimir Mal Islemi Devir Cikis Prosesi
SORUMLU IS AKIS PLANI KONTROL KAYIT ONAY
KRITERLERI
Ilgili Mevzuat UBYS Tasinir
Tasinir Kayit Resmi list yazi ile birlikte .Taginr istek Belgesi Dosya Kay1t
Yetkilisi gelen Tasinir Istek .Taginir Islem Fisi Yetkilisi,
Belgesi incelenir, Yazi ';aiiap"f‘
Tasinir islem Fisi teslim etutist
alinir.
. ) Tasmir
Taslmlz_lﬁa_ylt istegin kabul edilmemesi Algili Mevzuat . UBYS Kayli‘_cl_ _
Yetkilisi Durumunda nedeni Taginir Istek Be}gem Dosya Yetkilisi,
belirtilerek tastnir islem .Taginir Islem Fisi Harcama
© T crex tasinit yem Yaz Yetkilisi
fisi ilgili birime iade edilir.
llgili Mevzuat ] Tasinir
Tasmir Kayit Istegin kabul edilmemesi Taginur Istek Belgesi UBYS Kayit
Yetkilisi Durumunda Tasinir ¢ikis .Tasinir Islem Fisi Dosya Yetkilisi,
islem figi hazirlanr, Yazi Harcama
imzalanir ve bir niishasi Yetkilisi
cikisin yapilacagi ilgili
birimin Taginir Kayit
Kontrol Yetkilisine teslim
edilir.
UBYS Tasmir
Tasinir Kayit C . flgili Mevzuat Dosya Kayit
Yetkilisi Ngili B 1r1m1n'Ha21'rl.a§11g1 .Tasimr istek Belgesi Yetkilisi,
Tasimir Islem Gllrl$ Fisi Imzali Tasinur Islem Fisi Harcama
Olarak Teslim Alinir. Yazi Yetkilisi
Hazirlayan Onaylayan
Genel Sekreterlik Kalite

Koordinatorligi
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Tasiir Mal Tiiketim Cikis1 Prosesi
SORUMLU IS AKIS PLANI KONTROL KAYIT ONAY
KRITERLERI
. Tasinir Istek Belgesi gili M@:Vzuat )
Taginir Istek . : .Tasimur Istek Belgesi Tagmir
LT e Diizenlenir
Birimi Yetkilisi Kayit ve Harcama
Tasinir Istek Yetkilisinin Yonetim | Yetkilisi
hazirlayip teslim ettigi taginir Sistemi,
istek belgesi incelenir Dosya
ek Srilmey Algili Mevzuat Harcama
| Stek uysun gorimez 1se .Taginur Istek Belgesi UBYS- | Yetkilisi
Taginir Kayit Tasinir Istek Belgesi” sebebi TKYS
Yetkilisi belirtilerek iade edilir.
Istek uygun gériiliirse KBS de Algili Mevzuat . "l;élsm}[r
S—— ve UBYS’de ilgili istekler ‘Taginur Istek Belgesi Vet
\S( ctkili Siy karsilanarak Tasinir Islem Fisi ‘Tiketim Cikis Fisi TKYS
(Tiiketim Cikis) diizenlenir.
Tgili istek Birimlerinin Biitiin Algili Mevzuat . "ligslmr
Tasmir Kavit Istekleri Karsilandiktan Sonra 3 'T?&nl_r Istek Belg§s1 Ye ti?lllitsi
yml A8y Aylik Donemler Halinde ‘Tiketim Cikis Fisi TKYS ’
Yetkilisi 2 i Harcama
Tiiketim Malzemeleri Cikis R
) . Yetkilisi
Raporu Diizenlenir.
. Ilgili Mevzuat Tagimr
Tasinir Kayit Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi Tasinir istek Bel gesi Kayit
Yetkilisi Tarafindan Hazirlanan 3 Aylik | | iy etim Cikas Fisleri UBYS Ust | VYetkilisi,
Donem Cikis Raporu Ust Yazi Yazi, Harcama
Ile Beraber Strateji Daire Dosya | Yetkilisi
Bagkanligia Teslim Edilir.
Hazirlayan Onaylayan
Genel Sekreterlik Kalite
Koordinatorligi
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Tasinir Zimmet Verme Prosesi
SORUMLU IS AKIS PLANI KONTROL KAYIT ONAY
KRITERLERI
. TKYS, Tasinir
Tasimir Kayit TKYS’de ilgili Malzemeler lgili Mevzuat Dosya Kayit
_ Yetkllls_l, Zimmetlenerek Tasimir Teslim .Taginir Teslim Belgesi YgtklIISI,
Zimmet Verilecek Belaesi Diizenleni Zimmet
Personel elgest Duzenlenir Yapilan
Personel
Tasinir Kayit Tasinir
Yetkilisi, llgili Mevzuat TKYS, Kayit
Zimmet Hazirlanan Taginir Teslim . Tagmir Teslim Belgesi Dosya Yetkilisi,
Verilecek Ilglll Belge5| imzalanir. Zimmet
Personel Yapilan
Personel
Alinan imzali zimmet figleri ]
Tagimr Kayit arsivlenir. Bir niishasi ilgili Algili Mevzuat Dosya
Yetkilisi personelde bir niishast da . Taginuir Teslim Belgesi -
birimde kalir.

Hazirlayan

Onaylayan

Genel Sekreterlik

Kalite
Koordinatorliigii
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Tasinir Zimmet Diisme Prosesi
SORUMLU IS AKIS PLANI KONTROL KAYIT ONAY
KRITERLERI
. TKYS, Tasimur Kayit
Taginir Kayit Zimmetten iade Jlgili Mevzuat Dosya Yetkilisi,
Yetkilisi, Almacak Malzeme .Taginir Teslim Belgesi Harcama
Zimmet lade Kontrol Edilir. Yetkilisi
Alinacak Personel Hazirlanan Taginur
Teslim Belgesi Imzalanir
Zimmetten {ade
Alinacak Malzeme
Taginir Kayt Eksikse Kamu
DYvetk']['S" " Zararinin Tahsiline T Kavit
eger Tespi oL . asiir Kay1
Komisyon, lligkin Usul Ve Esaslar lgili Mevzuat TKYS, Yetkilisi,
Zimmet Yapilan Hakkinda Y6netmelik Komisyon Karari Dosya Deger Tespit
Personel Esaslar1 Geregi Deger Komisyonu
Tespit Komisyonu
Tarafindan Rayig
Bedeli Tespit Edilir.
Tasmir Kayit
Yetkilisi Zimmetten lade
Almacak Malzemede iloili M . TKYS T Kavit
. i Jlgili Mevzua : aginir Kay1
EkSIK Yoksa Zimmet . Tagmir Teslim Belgesi Dosya Yetkilisi
Iade Islemi Yapilir Ve
Yeni Tasinir Teslim
Belgesi Diizenlenir veya
Depoya Kaldirilir
Tasinir Kayit . TKYS,
Yetkilisi Hazirlanan belgeler lgili Mevzuat Dosya, Taginir Kayit
arsivlenir. Depo Yetkilisi
Hazirlayan Onaylayan
Genel Sekreterlik Kalite

Koordinatorligi




Genel Sekreterlik

Kalite
Koordinatorliigii
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Tasmir Yil Sonu Hesaplari Prosesi
SORUMLULAR IS AKISI KAYIT ONAY
Her Y1l Sonu Yapilmasi1 Gereken
Yilsonu Hesaplarinin Kapatilmast TKYS, )
Tasinr Kayit Islemi igin Ilgili Dokiimanlarmn Dosya
Yetkilisi <
Hazirhig1 Yapilir
Her Malzeme Grubuna Ait Taginir Tasinir Sayim Komisyonu,
Yonetim Hesabi Cetveli Cikartilir Taginir Kayit Yetkilisi,
Tasinir Kayit Sayim Tutanagi Hazirlanir Taginir TKYS, Tasinir Kontrol Yetkilisi,
Yetkilisi Sayim Dokiim Cetveli Cikartilir. Dosya Harcama Yetkilisi,
Ambar Sayim I¢in Stok Listesi Muhasebe Yetkilisi.
Cikartilir. Kurus Farklar1 Cetveli
Hazirlanir Taginir Hesap Cetvelleri
Hazirlanir.
Taginir Kayit Harcama Yetkilisi,
Yetkilisi, Gergeklestirme Gorevlisi ve
Tasinir Kontrol Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi Dosya Tasinir Kayit Yetkilisi,
Yetkilisi, f1gili Belgeleri Kontrol Eder Ve Tagimr Kontrol Yetkilisi,
Harcama Yetkilisi imzalayarak Onaylar Harcama Yetkilisi.
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
tarafindan incelendikden sonra
belirlenen eksik ve hatali islem
olursa tamamlanir ve diizeltilir.
Taginir Kayit llgili Birim Tarafindan Gerekli Muhasebe Yetkilisi
Yetkilisi, Kontroller Yapilarak Uygunlugu Dosya
Strateji Gelistirme Saglanir. Muhasebe Kayitlar1 Uygun
Daire Baskanlig Olduktan Sonra Muhasebe Yetkilisi
Tarafindan Imzalanip Konsolide
Gorevlisine Verilir.
Hazirlayan Onaylayan
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Hesaplar Sistem

Tasinir Kayit Ugzerinden Devir Dosya
Yetkilisi

Yapilarak Arsivlenir. Y1l
Sonu Hesaplar1 Kapatilir

Hazirlayan

Onaylayan

Genel Sekreterlik

Kalite

Koordinatorliigii




