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Tugba Aslan Malzemeler ilgili firmalar tarafindan fatura ile teslim edilir.

Satin Alma Onayli Siparis Fisi ile sayilarak teslim alinir.

Muayene Kabul Komisyonu, Malzemelerin Teknik Sartnameye
uygunlugunu kontrol eder. Malzemelerin Sartnameye Uygun
olmasi halinde Satin Alma Giris Tasinir islem Fisi diizenlenir.

(3 Nusha)

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

I

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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TASINIR MAL iSLEMi (KAYIT-CIKIS)
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Baslangi¢
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be Miidiirii . ; - T
s;’u;ba Xs;;u Birim Tasinir Istek Belgesi diizenler. llgili Harcama Yetkilisi

Onayi ile talep eder.

A

istek kabul edilirse siire¢ baslar.

Devir Eden birim Tasinir Devir Cikis islem Fisi diizenler. Tasinir
istek Belgesine istinaden 3 Niisha diizenler. Diizenlenen
T.1.F'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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Baslangi¢
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Sube Mudiri

Tugba Aslan ihtiyaci olan birim Tasinir istek Belgesi diizenler.

A

istek kabul edilirse siire¢ baslar.

Devir eden birim Tasinir Devir Cikis islem Fisi diizenler. Tasinir
istek Belgesine istinaden 3 Niisha diizenler. Teslim Alan Birim
Tasinir 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 génderilir. * 1 Adeti Niisha
birimde Kalir * 1 Adeti Giris yapan birimine gonderilir * 1
Adeti Muhasebeye gonderilir.
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TASINIR MAL iSLEMi (KAYIT-CIKIS)
(KAYIT-CIKIS) (ZIMMET VERME)

Baslangi¢
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be Miidiirii . . ; o .
s;’u;ba :ﬁ:;u Birim Personeli Adina Tasinir Istek Belgesi Diizenler. Birim

Yoneticisine Sunar.

A

istek Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine gdnderilir.

istek kabul edilip siireg baslatilir. Zimmet Fisi Diizenlenir. (2
Nisha) Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan Sicil
Numaralari ile ilgili deftere cikis kaydi yapilir.

Bir kodlama yapilir, Demirbas Oda Listesi hazirlanip teslim
edilir.
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elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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TASINIR MAL iSLEMi (KAYIT-CIKIS)
(KAYIT-CIKIS) (ZIMMET DUSME)

Baslangi¢
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Sube Muduri . . . . .
Tugba Aslan Kisinin Zimmetindeki malzemeler kontrol edilir.

A

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

Malzemeler eksik degilse, Zimmet Fisi (Dlisme) diizenlenir

¥
Malzemeler eksik ise; Kamu Zararinin Tahsiline iliskin Usul ve

Esaslar Hakkinda Yonetmelik Esaslari Uygulanir.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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(KAYIT-CIKIS) (TUKETIM GIKIS)

Baslangi¢
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Sube Mudiri ) L .
Tugba Aslan Tasinir Istek Belgesi diizenlenir.

A

istek kabul edildikten sonra, Tasinir islem Fisi (Tiiketim Cikis)
dizenlenir.

Tiketim Malzemeleri Cikis Raporu diizenlenir. (3 Aylik
Dénemler Halinde.)

L ]

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan cikis kaydi yapilir.
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elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



ﬁﬁ\ T.C.

| ffﬂ k{% TRABZON UNIVERSITESI

Lﬂ ///” Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi

\\sz Dokiiman No: KYS-IAS/DB-

- SKS/12
TASINIR MAL iSLEMI i$ AKIS SURECLERI Ik Yayin Tarihi: 14.07.2026

Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfa: 7/8

SORUMLULAR i$ AKI$ SURECI PROSEIgE]‘:{Z/ggT(/UMAN
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(SAYIM VE DEVIR ISLEMLERI)
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Tugba Aslan Tasinirlarin Sayim Islemleri

1-Yil Sonunda Yapilr.
2-Harcama Yetkilisinin istedigi Zamanlarda Yapilhr.
3- Tasinir Kayit Kontrol Yetkililerinin Degismesinde Yapilir.
4- Sayistay, Maliye, YOK, ic Denetim Birimi Tarafindan Yapilir.

4

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

|
v

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

|
¥

Sayim sonuglarinda EKSIK Var ise; kamu zararinin tahsiline
iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Esaslari Uygulanir.
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5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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TASINIR MAL iSLEMi (KAYIT-CIKIS)
(YIL SONU iSLEMLERI)

Baslangi¢
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sTugba Aslan Tasinir Hesap Cetvelleri Hazirlanir.

1- Y1l Sonu Sayim Tutanagi
2- Tasinir Sayim ve Dokim Cetvelleri
3- Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesap Cetveli
4- Y\l Sonu itibariyle Diizenlenen Es Son TiF Numarasi

4

ilgili Birime (Strateji Gelistirme Daire Baskanligina) Tasinir
Yonetim Hesap Cetveli Teslim Edilir.

|
v

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

|
¥

Yil sonu hesaplari kapatilir.
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elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



