TASINIR MAL ISLEMI i$ AKIS SURECLERI

is Akisi Adimlari

Sorumlu

ilgili
Dokimanlar

TASINIR MAL iSLEMI (KAYIT-CIKIS)
(SATINALMA YOLU iLE MALZEME GiRiSI)

Malzemeler ilgili firmalar tarafindan fatura Ile teslim edilir.

|

Satin Alma Onayli Siparis Fisi ile sayilarak teslim alinir.

l

Muayene Kabul Komisyonu, Malzemelerin Teknik Sartnameye

uygunlugunu kontrol eder. Malzemelerin Sartnameye Uygun
olmasi

halinde Satin Alma Giris Tasinir Islem Fisi diizenlenir. (3 Niisha)

l

Diizenlenen T.1.F ’ler Ilgili Birimlere Gonderilir. * 1 Adet Niisha
Birimde Kalir * 2 Adeti Satin Alma Birimine Gonderilir.

Sube Muduri
Tugba ASLAN
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TASINIR MAL ISLEMI (KAYIT-CIKIS)
(DEVIR GIRiS YOLU iLE MALZEME GiRiSi)

Birim Tasinir Istek Belgesi diizenler. Ilgili Harcama Yetkilisi Onay1 ile
talep eder.

l

Istek kabul edilirse siire¢ baslar.

l

Devir Eden birim Tasmir Devir Cikis Islem Fisi diizenler. Tasinir Istek
Belgesine istinaden 3 Niisha diizenler. Diizenlenen T.LF’ler ilgili birimlere
gonderilir. * 1Adeti Cikis yapan birime gonderilir. *1 Adeti birimde kalir.

Teslim Alan Birim Tasinir Devir Giris Islem Fisi diizenler. *2 Nisha
Diizenlenir. * 1 Adeti Cikis Yapan Birimine Gonderilir.
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TASINIR MAL ISLEMI
(KAYIT-CIKIS) (DEVIR CIKISI).

Ihtiyac1 olan birim Tasinir Istek Belgesi diizenler

l
|

Devir eden birim Tasinir Devir Cikis Islem Fisi diizenler. Tasmir Istek
Belgesine istinaden 3 Niisha diizenler. Teslim Alan Birim Taginir Devir
Giris Islem Fisi diizenler. 2 Niisha diizenlenir. * 1 Adeti Cikis yapan
birimine gonderilir * 1 Adeti biriminde kalir.

|

Diizenlenen T.I.F ’ler ilgili birimlere gonderilir. * 1 Adeti Niisha
birimde Kalir * 1 Adeti Giris yapan birimine gonderilir * 1 Adeti
Muhasebeye gonderilir.

Istek Kabul edilirse siireg baslar
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TASINIR MAL iSLEMI
(KAYIT-CIKIS) (ZIMMET VERME

Birim Personeli Adina Tagmir Istek Belgesi Diizenler. Birim
Yoneticisine Sunar

Istek Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine gonderilir.

|

Istek kabul edilip siire¢ baslatilir. Zimmet Fisi Diizenlenir. (2
Niisha) Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan Sicil Numaralari
ile ilgili deftere ¢ikis kaydi yapilir.

|

Bir kodlama yapilir, Demirbas Oda Listesi hazirlanip teslim edilir.
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TASINIR MAL ISLEMI
(KAYIT-CIKIS) (ZIMMET DUSME)

Kisinin Zimmetindeki malzemeler kontrol edilir

|

Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi malzemeyi sayarak ve kontrol
ederek teslim alir.

Malzemeler eksik degilse, Zimmet Figi (Diisme) diizenlenir

Malzemeler eksik ise; Kamu Zararmin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik Esaslar1 Uygulanir.
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TASINIR MAL ISLEMI
(KAYIT-CIKIS) (TUKETIM CIKIS)

Tasinir Istek Belgesi diizenlenir

Istek kabul edildikten sonra, Taginir Islem Fisi (Tiiketim Cikis)
dtizenlenir.

Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu diizenlenir. (3 Aylik
Doénemler Halinde.)

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan ¢ikis kaydi yapilir.
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TASINIR MAL ISLEMI (KAYIT-CIKIS)
(SAYIM VE DEVIR iISLEMLERI)

Tasimrlarin Sayim islemleri

1-Y1l Sonunda Yapilir.

2-Harcama Yetkilisinin Istedigi Zamanlarda Yapilr.

3- Tasmir Kayit Kontrol Yetkililerinin Degismesinde Yapilir.

4- Sayistay, Maliye, YOK, I¢ Denetim Birimi Tarafindan Yapalr.

l

Sayim Komisyonu tarafindan yapilan sayimlar ile ambar sonuglar1 tutup
tutmadigina bakilir. Sayim sonuglari tutuyorsa, tutanaklar Komisyon

Tarafindan imzalanir.

Sayim sonuglarinda FAZLA var ise; ilgili komisyon tarafindan
tutanakla tespit edilir. Sayim fazlasi olarak kayitlara alinir. Tagmnir
islem sayim fazlasi fisi diizenlenir.

l

Sayim sonuglarmda EKSIK Var ise; kamu zararmin tahsiline iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik Esaslar1 Uygulanir.
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TASINIR MAL ISLEMI
(KAYIT-CIKIS) (YILSONU iSLEMLERI)

Tasinir Hesap Cetvelleri Hazirlanir.

1- Yil Sonu Sayim Tutanagi

2- Taginir Sayim ve Dokiim Cetvelleri

3- Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesap Cetveli

4- Y1l Sonu Itibariyle Diizenlenen Es Son TiF Numarasi

l

[lgili Birime (Strateji Gelistirme Daire Baskanligia) Tasinir Yonetim

Hesap Cetveli Teslim Edilir.

Say 2000 Hesaplari ile karsilastirilip uygunlugu saglanir. Muhasebe
kayitlar1 uygun olduktan sonra Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanip
Konsolide Gorevlisine Verilir.

Yilsonu hesaplar1 kapatilir.
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