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Malzemeler ilgili Firmalar Tarafindan Fatura ile Teslim Edilir

—

Baslangic

l

Satin Alma Onayli Siparis Fisi ile Sayilarak Teslim Alinir.

l

Uygunludunu Kontrol Eder.

Muayene Kabul Komisyonu, Malzemelerin Teknik Sartnameye

l

Muayene Kabul Komisyonu, Malzemelerin
Teknik Sartnameye Uygunlugunu Kontrol Eder.

l

Malzemeler
Sartnameye

UYGUN Uygun Mu?

\

UYGUN DE(’;H.j

Malzemelerin Sartnameye Uygun Olmasi
Halinde Satin Alma Girig Taginir Islem
Fisi Duzenlenir. (3 Nisha)

Malzemelerin Sartnameye Uygun
Olmamas! Durumunda

Gerekcesi Ile Satin Alma Birimine Gonderilerek

Firmaya iade Edilmesi istenir.
—— —

—

Diizenlenen TiFler ilgili Birimlere Gonderilir.
1 Ntshast ligili Birimde Kalir.
2 Niishas! Satin Alma Birimine Gonderilir.
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—>

Bitig
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Taginir istek Belgesi Diizenlenir.

e

Baglangic

HAYIR ISTEK KABUL

EVET:

EDILDI Mi?

\

Talep Edilen Malin ligili Birimce
Uygun Gorilmemesi Halinde Istek
Belgesi iade Edilir

v

Istek belgesine istinaden malzemeler tutanak
karsiligi teslim alinir.

!

Devir Eden Birim Taginir Devir Gikis islem
Figi Duzenler. Taginir Istek Belgesine
Istinaden 3 Niisha Duzenler.

!

Teslim Alan Birim Taginir Devir Girig Islem Figi
Duzenler.
3 Nusha Duzenlenir.
* 1 Adeti Cikis Yapan Birimine Gonderilir
* 1 Adeti Biriminde Kalir.
* 1 Adedi MIF kesildikten sonra Tutanak ile
Muhasebe birimine gonderilir.

Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Devir alan birim TiF Girig Figinin ekine Taginir
Istek Belgesi ile Devir yapan birimin verdigi
TIF Cikig belgesini ekleyip ilgili dosyaya takar.
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ISTEK KABUL

EVET

EDILDI Mi?

r HAYIR

Talep Edilen Malin ilgili Birimce
Uygun Gorilmemesi Halinde Istek
Belgesi lade Edilir

Bitis

v

istek belgesine istinaden malzemeler tutanak
kargildi teslim edilir.

!

Devir Eden Birim Taginir Devir Cikig islem
Figi Duzenler. Taginir Istek Belgesine
istinaden 3 Niisha Dizenler.

!

Teslim Alan Birim Taginir Devir Girig Islem Figi
Duzenler. 3 Nusha Dizenlenir.
* 1 Adeti Ciki Yapan Birimine Gonderilir
* 1 Adeti Biriminde Kalir.
* 1 Adedi Muhasebe birimine gonderilir

!

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Devir yapan birim TIF Cikis Figinin ekine
Ta',:;nz_r Istek Belgesi ile Devir alan birimin
verdidi TIF Girig belgesini ekleyip ilgili dosyaya

T.C Dokiiman No UNIKA-iAS-C4-003
KARABUK UNIVERSITESI Yayn Tarihi 11.05.2023
ol Devir Yolu ile Malzeme Cikis1 Revizyon Tarihi | -
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UNTVERSITES $ AKl1§ sureci Revizyon No 0
intiyaci Olan Birim Tasinir istek Belgesi Duzenler. — Baglangig

203




2007 -

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST
T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Bagis ve Hibe Yoluyla Edinilen

Tasimirlarin Kaydi islemleri
Is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No UNIKA-iAS-C4-004

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

Hibe ve badis yapmak isteyenin, hibe/bagis yazis

“f— Baslangic

Bagis ve Hibelerqe; varsa Sozlegsme, yoksa Harcama
yetkilisi/lUst yoneticinin kabul onay!.

Kabule Uygun mu?

r UYGUN

UYGUN DE("siL.j

Kabule Uygun olan
malzemenin degeri belge ile
belirtilmis.

Hibe veya badis yapiimak istenen malzemeler

icin Harcama yetkilisi/Ust yonetici onayi kabul

etmez ise Hibe/Bagis Yapmak isteyene Hibe
veya badisin uygun olmadidi bildirilir.

*Belli deger Gizerinden Taginir Kayit
Yetkilisince TIF(Taginir Iglem Figi Girig)
dizenlenerek girig kaydi yapilir.

3 nusha duzenlenir.

Deger Tespit Komisyonunca
malzemenin fiyatinin
belirlenmesi.

\4

Fiyat: belirlenen malzeme Taginir Kayit
Yetkilisince TIF(Taginir islem Fisi)
duzenlenerek kayit altina alimir.

3 nusha dizenlenir.

\/

Diizenlenen T.I.F 'ler ligili Birimlere
Gonderilir.
’ * 1 adet Hibe/Bagis Yapana gonderilir.

* 1 Adet Nusha Birimde Kalir. Onay figi
ve komisyon
karar ekine konularak dosyalanir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

* 1 nusha muhasebe birimine gonderilir _) Bitig
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intiyaci Olan Birim Taginir Istek Belgesi Duzenler. “— Baslangic

r HAYIR

ISTEK KABUL

EDILDI Mi?

EVET

v

Yonetici Onay! Yoksa istek ret
edilir. Malzemeler verilmez.

istek belgesine istinaden malzemeler tutanak
kargilidi teslim edilir.

Bitis

v

Taginir iglem Figi (Tuketim Cikigi)
Dizenlenir. Figler Harcama Yonetim
Sistemine Gonderilir (HYS)

v

Tuketim Malzemeleri Cikig raporu diizenlenir.
3 Aylik Donemler Halinde.

v

ITUKetim Malzemeleri Cikis Raporuna gore Harcam

Yonetim sisteminde Muhasebe Islem Fisi Kesilir

Tuketim Malzemeleri Cikis Raporu 2 niisha
duzenlenir.

K Nushasi Tutanak ile Muhasebe Birimine gonderilir,

1 Nushasi da dosyasina takilir.
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Birim Personeli Adina Taginir Istek Belgesi Duzenler.

Birim Yetkilisine Sunar.

| Gl Baslangig

Istek Taginir Kayit Yetkilisine Gonderilir

Istek Kabul

Edildi Mi?

r HAYIR

EVET:

v

Zimmet Kaydi Yapilmaz.
Yonetici Onayi Yoksa Istek Reddedilir.

) Malzeme ilgiliye teslim edilir.
*Istek belgesine istinaden istek kargilanir.
*istek onaylanarak zimmet figine donUgtiruldr.
Tasinir Teslim belgesi imzalatilarak dosyasina takilir.
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Bitis <=
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TKYS'den Sayim Tutanad! Dokumu
Alinmasi

!

Tutanagi Dokiman Teslim Edilmesi

-—

Baglangic

v

Deger Tespit Tutanaginin Teslim
Alinmasi

v

Onaya Dair Ust Yazinin Hazirlanarak
Sunulmasi

Kayittan Dusme Teklif ve Onay
Tutanaginin Duzenlenmesi

\ 4

Sayim Tutanagi Dokumun Teslimi

v

Fiili Sayimin Yapilarak Tutanagin
Doldurulmasi

v

Tutanagin imzalanmasi

J

Deger Tespit
Tutanaginin
Duzenlenmesi

Fazia Mi?
Noksan Mi?

J <

Onay Yazisinin Paraflanmasi

Onay Yazisinin Duzenlenerek
Sunulmasi

v

A

A: Onay Strecinin Tamamianmasi

v

Onaylanan Yazinin Teslim Alinmasi

v

TKYS'den Tasinir islem Fisi
Duzenlenmesi

v

Taginir Islem Figi
Ciktisinin Alinarak
imzalanmast

Tasinir islem Fisi ve Eklerinin
Dosyalanmasi

v

Tasinir islem Fisi Suretinin Teslim
Edilmesi
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A

v

]

Onaylanan Yazinin Teslim Edilmesi

Bitis

I

Tasinir islem Fisi Suretinin Teslim
Alinmasi
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Onay Yazisinin
Paraflanmasi

A’ Onay Surecinin Tamamlanmasi

Yok Olma Tespit Tutanadinin
Duzenlenmesi

y

Tutanag@in Ciktisinin Alinarak ligililer
Tarafindan Imzalanmasi

v

Kayittan Dasme Teklif ve Onay
Tutanaginin DUzenlenmesi

v

Tutanagin Ciktisinin Alinarak ligililer
Tarafindan imzalanmasi

v

Onay Yazisinin Dizenlenmesi

Sf—

Baglangig

Onay Yazisinin Teslim Alinmasi

«—

Onay Yazisinin Testim Ediimesi

'

TKYS'den Tasinir islem Figinin
Dizenlenmesi

.

Tasinir Islem Fisi Ciktilarinin Alinarak
imzalanmas!

v

Tasinir islem Fisl ve Eklerinin
Dosyalanmasi

v

Tastnir Iglem Figi Suretlerinin Teslim |
Edilmesi

Taginir Islem Fisi Suretlerinin Teslim
Alinmasi
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