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TASINIR KAYIT VE KONTROL BiRiMIi IS AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU SORUMLU iS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT
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BASLANGIC

Tasimir Kayit Yetkilisi Malzeme Sayimi /
Girisi / Zimmeti ve Diisiimiinii yapar

Birimlerin demirbas ve sarf malzeme
ihtiyaclarim tespit ederek Harcama
Yetkilisine bildirir

Tasmir Kayit Yetkilisi tarafindan gerekli
kosullar saglanarak alinan malzemelerin
kontrol edilerek teslim alinmasi

Tasmr islem Fisi
Hazirlanmasi

Muayene Kabul
Komisyonu oluru

Tasimir Kayit Yetkilisi tarafindan teslim
alinan malzemelerin eksiksiz olarak
depoya yerlestirilmesi ve gerekli birimlere
talepleri dogrultusunda malzeme
dagitiminin yapilarak zimmetlenmesi

Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasmirlari sorumlulugundaki
depolarda muhafaza edilmesi ve kullanimdan
diisen demirbas malzemelerin tespitinin
yapilip, diisiimii icin gerekli islemlerin
baslatilmasi

Tasmrlarin yil icerisinde belirli
donemlerde ve yil sonu sayim islemlerinin
yapilara tasimir yonetim hesabinin
diizenlenip Harcama Yetkilisine

sunulmasi

-Tasmir Kayit Yetkilisi depo/stok sayilarini
gerektiginde Harcama Yetkilisine sunar

-ihtiya¢ duyulan tasgimrlarla ilgili alimlarin
yapilmasi i¢in Harcama Yetkilisinin onayini
alir

-Alim1 yapilan taginir/
taginmazlar Tasinir Kayit
Yonetim Sistemi (TKYS)
tizerinden barkodlanarak
kayit altina alinir

- TiF(Tasinir Islem Fisi)’nin
fatura ile eslestirilip MYS
Sistemi iizerinden gonderilir

-Gerekli kosullar saglandiktan
sonra alimi yapilan taginirlarla
ilgili evraklarin 6demenin
gerceklestirilmesi icin Satin
Alma Birimine sunulmasi ve
Omriinii tamamlayan
taginirlarin kayittan diistilmesi
gerceklestirilir.

-Depoya girisi yapildiktan sonra dagitimi ve
diisiimii yapilan taginirlarin son stok
durumunun (Y1lsonu hesap kapanis
cetvellerinin diizenlenmesi) Sayim tutanagi,
Tasinir sayim diigiim cetvelinin kayit altina
alinip harcama yetkilisine bildirilmesi ile
siire¢ tamamlanmis olur

-TKYS

-Uriin miktar
raporunun
diizenlenmesi

-TYS Barkod
Sistemi
-MYS

-TKYS

-TKYS
-MS Excell

MEVZUAT

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Ve Kontrol Kanununun 44 iincii maddesi
e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
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