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1- Satinalma birimince satinalma islemleri gerceklestirilen mal/ malzemelerine
ait siparis formunun bir nishasi Tasinir Kayit Yetkilisine, bir nishasi malzemeyi temin
edecek firmaya gonderilir.

2- Firma tarafindan teslim edilen malzemeler Tasinir Kayit Yetkilisince siparis | 9
formu ile fatura ve sevk irsaliyesi karsilastirilarak muayene kabul ambarina teslim | giin
alinir.
3- Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan depoya alinan malzemeler Malzeme
Muayene ve uygunluk belgesi diizenlenerek Muayene Kabul Komisyonuna sunulur.
Satin Alma 4- Muayene Komisyon Uyeleri malzemelerin teknik sartname uygunlugunu,
Yoluile [|kalitesini ve 6zelliklerini kontrol eder.
Gelen 5- Mal /Malzemeler teknik sartnameye uygun ise Muayene Komisyon raporu
Tasinir  imzalatilir ve Tasinir islem Fisi diizenlenir.
Kayit 6- KBS Tasinir Yonetim Sisteminde diizenlenen Tasinir islem Fisi MYS Sistemine
islemleri |gdnderilir.
7- Tum evraklarin birer sureti standart dosya diizenine gére dosyalamak.
1- Talepte bulunan harcama birimi talep edilecek mal/malzemeler icgin
Tasinir istek Belgesi diizenlemek.
2- Devir edecek olan harcama birimi istek kabul edildi mi? Kabul
edilmeyen Tasinir istek Belgesi harcama birimine géndermek. 2“
Devir Yolu 3- Malzemeyi verecek olan birim tarafindan diizenlenen Tasinir islem gun
ile Gelen [Fisi (Devir Cikisi) malzeme ile birlikte imza icin talepte bulunan birime
Tasimir  [g6ndermek.
Kayit 4- Malzeme alindiktan sonra malzeme ile birlikte génderilen TiF (Devir
islemleri Cikist) imzalanir. Devir alan birimde KBS Tasinir Yénetim Sisteminde TiF
(Devir Girisi) diizenleyerek imzalanir ve devreden birime gondermek.
5- TiF (Devir Cikisi ve Devir Girisi Uist yazi ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi muhasebe birimine yazisi yazmak.
6- Tim evraklarin birer sureti standart dosya dizenine gore
dosyalamak.
1- Bagis yapacak gercek/tuzel kisi kurum ve kuruluslar bagis edilecek
Bagisve [iriinleri bir dilekge ile harcama birimine bildirmek.
Yardllm R- Harcama birimi Mal ve Malzemelerin kullanilabilirligi bakimindan
Yolu lle . o o . . . 15
Gelen m'alzenjelerm, l.JygunIl.Jgunu ve degerini kanitlayici belge yok ise deger belirlemek giin
Tasinir ¢in Deger Tespit Korrnsyonu kurar. )
Kayit B- Komisyon Uyeleri tarafindan hazirlanan rapor Harcama Yetkilisi / Ust
islemleri yoneticinin onayina sunmak.
A- Rektor veya Harcama Yetkilisi bagisi Kabul etti mi?
b- Bagis yapacak gercek/tuzel kisi Hibe alimindan vazgecildigi ilgili
birim/kuruma bildirmek.
b- Tasinir Kayit Yetkilisi Bagis veya Yardim alma TiF’i diizenleyerek 1 niishasi
Igili kurum ve kurulusa géndermek.
7- Diizenlenen Tasinir islem Fisi MYS sistemine géndermek.
B- TiF Ust yazi ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanhg muhasebe
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birimine yazisi yazmak.

D- ilgili TIF standart dosya planina gére dosyalanir.
1. Harcama Yetkilisi tarafindan sayim komisyonu olusturmak.
2. Sayim Komisyonu ambardan baslamak (zere ortak alan ve kisilerin
Uzerindeki mal/malzemelerin sayimini yapmak.
3. Sayim Komisyonu sayim sonucunda noksan veya fazla tespit etmek. Sayim
sonucunda noksan veya fazla tespit evet ise sayim tekrar etmek.Sayim sonucunda | 1
Sayim noksan veya fazla tespit hayir ise Sayim Komisyonu sayim siirecini sonlandirmak. gin
Fazlasi 4. ikinci sayim sonucunda da fazla ya da noksan tespit edildi mi?
Taginir 5. Sayimin ikinci defa tekrarlanmasi durumunda da sayim fazlasi / noksani
Kayit olusursa Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan Sayim Tutanaginin “Sayim Ambar Miktar”
islemleri sutununa fazla/noksan bilgilerini girer. Sayim tutanagini kaydediniz ve Sayim
Tutanagini sonlandiriniz. Tutanak sayim komisyonu tarafindan imzalatmak.
6. Harcama Yetkilisi tarafindan kusurlu gorilen noksan tasinirlar icin ilgili
sorumluya sorusturma acgiimak.
7. Diizenlenen Tasinir islem Fisi MYS sistemine géndermek.
8. TiF Ust yazi ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanhg muhasebe
birimine yazisi yazmak.
9. Sayim Fazlasi TiF’i ve Kayittan Diisme ve Onay Tutanagl standart dosya
planina gore dosyalamak.
1. istek Birim Yetkilileri birimlerinin ihtiyaclarina gére diizenledikleri Tasinir
istek Belgesini Harcama birimi Tasinir Kayit Yetkilisine bildirmek.
2. Harcama Yonetimi istek Kabul edildi mi?
3. Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan talepler karsilanir Tasinir islem Fisi (Tiiketim
Tiiketim  [Cikis) dlizenlemek. 2
Yoluile . Tiiketim donemi boyunca ilk 3 islem sirasiyla tekrarlamak. gin
Cikig 5. Gergeklestirme Gérevlisi Kullanicisi menisiinden (OEB Digi islem) Strateji
islemleri |Gelistirme Daire Baskanligina (Muhasebe Birimine)bildirilecek ilgili dénem segilir.
Kaydedilerek Muhasebe Birimine gondermek.
6. Tasinir Kayit Yetkilisi (TUketim Malzemeleri Dénem Cikis Raporu) ilgili
donemin raporundan 2 niisha giktisi alinir ve Harcama Yetkilisinin onayina sunmak.
7. Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra, Tiketim donemi bitimini takiben 10
glin icerisinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligi (Muhasebe Birimine) bildirmek.
8. Tiiketim Cikis TiF’l standart dosya planina gére dosyalamak.
1. Diger harcama birimlerinden talep edilen mal/malzemeleri Tasinir istek
Belgesi Harcama yetkilisine sunmak.
2. istek Kabul edildi mi?
3. Kabul edilmeyen Tasinir istek Belgesi diger harcama birimine gdndermek.
4. Devir eden harcama birimi ¢ikis islemleri menisiinden Harcama Birimleri | 1
Devir Yolu |Arasi Devir islemi TiF’l diizenler ve 3 niisha TiF ¢iktisini imzalayarak Devir Alan | giin
ile Cikis  |harcama birimine génderir.
islemleri 5. Devir Alan harcama birimi onaylama islemleri menisiinden Devir Giris

islemlerini onaylar ve 3 niisha c¢ikti alinir. Giris/ Cikis TiF’ini 1 niishasini Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina, 1 nishasini kendi dosyasina diger 1 nlishasini da Devir
eden harcama birimine génderir.

6. Devir Giris/ Cikis TiF’leri standart dosya planina gére dosyalamak.
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7. Devir Alan harcama birimi onayl tasinir islem fisleri mentsinden Devir Giris
TiF’ini MYS sistemine géndermek.
8. Devir Alan harcama birimi Gergeklestirme Gorevlisi kullanicisi menisiinden

(OEB Disi islem) ilgili TiF segilerek aciklama kismina gerekli bilgiler girilir ve OEB
olusturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi muhasebe birimine géndermek.

9. Devir Alan harcama birimi Devir Giris/Cikis TiF’leri standart dosya planina
gore dosyalamak.

1. Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendiriimek (zere Harcama Yetkilisi
tarafindan uzmanlik alanine gore en az 3 kisiden olusan bir komiyon kurulur.
2. Komisyon (yeleri hurdaya ayrilacak malzemeleri ilgili mevzuata gore
Hurdaya incelemesini yapar.Hurdaya ayrilmasina karar verilenler icin onaysiz Kayittan Diisme
Ayirma Teklif ve Onay Tutanagi diizenlemek. 2"
. 3. Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlar Harcama Yetkilisinin onayina | gun
Yolu lle cunmak.
) Cikig 4. Kayittan disme onayi alindi mi?
Islemleri 5. Mal/Malzemeler kayittan diisiilmez ve Tasinir Kayit Yetkilisi bilgilendirmek.
6. Harcama vyetkilisi tarafindan imha karari verilenler igin uzman Uyelerin
nezaretinde “imha tutanagl” (2872 Sayili Cevre Kanunu cergevesinde) diizenlenir ve
Tasinir Kayit Yetkilisine bildirilir. imha karari verilen malzemeler bayrak ise ilde
Valiliklere, ilcelerde ise Kaymakamliklara tutanak ile teslim etmek.
7. Kayittan Diisme TiF’l diizenlenir ve MYS Sistemine géndermek.
8. ilgil TiF’I standart dosya planina gére dosyalamak.
1. Harcama Yetkilisi tarafindan belirlenen bir kisinin baskanhginda Tasinir Kayit
ve Kontrol Yetkililerinde katildigi ¢ kisiden olusan bir Devir Kurulu olusturulur.
2. Devir Kurulu Komisyonu ambarda ve birimde zimmette olan malzemelerin
Ambar  [sayim ve kontrollni yapmak.
Devir 3. Devir Komisyonu sayim sonunda malzemeler eksik veya fazla mi?
Teslim 4. Sayim tekrarlanir veya Sayim sonlandirilir. 1
islemleri 5. Sayim fazlasi malzemenin cinsi ve miktari belirtilerek Tasinir islem Sayim | giin
fazlasi fisi dizenlemek.
6. Noksan olmasi halinde Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ve TiF (cikis)
diizenlemek.
7. Diizenlenen Sayim fazlasi TiF ile Sayim noksani TiF’ lerin birer suretleri giris
ve cikis kayitlarinin yapilabilmesi igin Strateji Daire Baskanligina gondermek.
8. Kayitlarin sayim sonucu uygunlugu sagladiktan sonra devir kurulu tarafindan
Ambar Devir Teslim Tutanagi diizenlemek.
9. Diizenlenen Tutanak Devir Kurulu tarafindan imzalamak.
10. Devir Kurulu tarafindan imzalanan ambar devir teslim tutanagini, yeni Tasinir

Kayit Yetkilisi ve Tasinir Kontrol Yetkilisi ile eski Tasinir Kayit Yetkilisi imzalamasiyla
yeni sorumluya Ambar Devir ve teslim etmek.
11. Tiim evraklarin birer sureti standart dosya diizenine goére dosyalamak.
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1. jade etmek isteyen kisiler iade edilecek Mal/Malzemeler Tasinir Kayit
Yetkilisine teslim edilir.
Zimmetten 2. (Teslim edildigi durum) durumuna gore teslim alinir ve 2 niisha Tasinir Teslim | 1
Diisme |iade TiF'l diizenlemek. giin
islemleri [3- Tasinir Islem Fisi lade TIF'leri karsihkli olarak imzalanir ve 1 niishasi iade eden
kisiye vermek.
4. Diger 1 nishasini da standart dosya planina gére dosyalamak.
Kisi Zimmeti
1. Talep edilecek tasinirlar istek yapacak kisi tarafindan 2 niisha olarak Tasinir
istek belgesi olusturulup Tasinir Kayit Yetkilisine bildirilir.
2. Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan Tasinir Teslim Belgesi diizenlenerek Kkisi
. zimmeti yapilmis olur. 1
Zimmet 3. Tasinir Teslim Belgesi TiF’i karsilikli olarak imzalanir ve 1 niishasi ile birlikte | giin
_Verme zimmeti yapilan tasinir ilgili kisiye teslim edilir.
Islemleri
Ortak Alan Zimmeti
1. Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan Tasinir Teslim Belgesi dlizenlenerek ortak
alan zimmeti yapilmis olur.
2. Tasinir Teslim Belgesi TiF’ini demirbas malzemelerinin muhafaza edildigi | 1
yerde bulunan en kidemli devlet memuruna imzalatir ve 1 nishasini oda, biro, bélim, | gilin
atolye ve servisler vb. yerlerin duvarina asilir.
3. Diger 1 nishasi da standart dosya planina gére dosyalamak.
1- Harcama Yetkilisince kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin
baskanhginda Tasinir Kayit Yetkilisinin katilimiyla en az 3 kisiden olusan sayim kurulu
blusturulur. 1“
Tasir Vil p- Sayim kurulu birimdeki tasinirlari sayarak Sayim Tutanagina kaydeder. gun
Sonu B- Tasinir Kayit Yetkilisi Yapilan Sayimlar Icmallere gére tamam mi?
islemleri #- Tasinir Kayit Yetkilisi kayitlarin sayim sonucu uygunlugu saglandiktan sonra
sayim kurulu tarafindan Tasinir sayim ve dokim cetvelleri diizenlemek.
5- Tasinir Sayim ve Dokiim Cetvelleri Sayim Kurulu ile Tasinir Kayit ve Tasinir
Kontrol Yetkilisi tarafindan imzalanir.
6- Hazirlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire Baskanhgl muhasebe birimine
sondermek.
7- Muhasebe Biriminde imzalanan cetveller geri alinarak standart dosya
diizenine gore dosyalamak.
Yemek |1- Yemek iicretlerini takip etmek, KiOSK makinasina toplanan parayi bankaya
Ucreti yatirmak ve evraklarini arsivleyip asillarini Saghk kiltir Daire Baskanligina teslim
Takibi etmek.

R- Baski ve fotokopi islemlerini takip etmek.
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1- ihale Onay Belgesi
R- Fiyat Teklif Yazis
3- Yaklasik Maliyet Tespit Tablosu
4- Piyasa Fiyat Arastirma Tablosu

Malve b- Siparis Kabul Yazisi

Hizmet b- Mal/Malzeme Hizmet depoya kayit olacaksa Tasinir Kayit Kontrol

Satin Alma Yetkilisi tarafindan Tasinir islem Fisi (TiF) olusturulur, Muayene Kabul Tutanagi

hazirlanir.
7- Giris yapilmayacaksa Kabul Tutanagi yazisi
8- Firmadan Alinacak Vergi Borcu Yoktur Yazisi
0- T.C. Hazine ve Maliye Bakanligi Harcama Yonetimi Sisteminden (MYS)
lizerinden veya DoOner Sermaye Mali Yonetim Sisteminden (DMIS) 6deme
belgesi.
10- Hazirlanan evraklar Déner Sermaye isletmesi Mudirliigiine/Strateji G
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek.
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