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MAL VE MALZME GiRiS/CIKIS VE DAGTIM iSLEMLERI

SORUMLULAR

IS AKISI

ACIKLAMA/FAALIYET

MEVZUAT

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Baslangi¢

Satin Alinmasi
Uygun mu?

Hayir

Evet

Muayene ve Kabul
Komisyonuna Sunulmasi

Teslim Edilen
Malzemeler

Uygun mu?

Hayir

Siparige uygun
malzeme getirilmesi
igin Ilgili Firmaya

iade edilir

Evet

Tasinir Islem Fisinin
Hazirlanmasi

\ 4

Depoya Mal ve Malzeme
Talebi

\ 4

Cikislarin Strateji Gelistirme
Daire Bagk. Bildirilmesi

Islem

Sonlandirilir

Fakiilte ve bagli Akademik ve Idari
birimlerden gelen yazili talepler,
ambardan mevcut ise karsilanir. Stokta
azalan veya biten ihtiyaglarin satin
alinmast i¢in  Mali Isler Satinalma
Personeline verilir.

Satinalma birimi tarafindan alinan
malzeme Taginir Kayit Kontrol birimine
fatura teslim edilir ve firma tarafindan
teslim edilen malzemeler gegici kayda
alinir. Muayene ve Kabul Komisyonu
davet edilerek satin alman mal ve
malzemeler sartnameye uygunlugu
kontrol edilir.

Komisyon tarafindan muayene ve
kabulii yapilan malzemeler, fatura
bilgileri ile karsilastirilarak kontrol
edildikten sonra Tasmir Kayit ve
Kontrol Yetkilisince ambara alinir.

Tasmir Kayit Yetkilisi tarafindan teslim
alinan malzemeler sisteme kaydi
yapilarak  «Tasmir  Islem  Fisi»
diizenlenir. Muayene ve Kabul
Komisyonu Tutanagmin tarihi ve sayisi,
fatura veya fatura yerine gegen belgenin
tarihi ve sayisi ile satici firma bilgileri
taginir islem fisine yazilir.

Ayniyat kaydi yapilarak depoya alinan
malzemeler, sistemden malzeme istek
fisi talebi yapilir ve yetkili makama
onaylatilir. Sistem tizerinden TIF belgesi
olusturulur ve onaylanan belge talep
eden personele imzalatilarak iriinler
teslim edilir..

Sistemden sarf malzeme ¢ikiglar igin 3
aylik periyodik donemlerde Tiiketim
Sarf Malzemesi Donem Cikis formu
diizenlenerek Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi tarafindan
onanarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

SGDB
islemi

Gonderilen 3 aylik rapor
Tarafindan muhasebelestirme
yapilir.

Tasinir Mal Yonetmeligi

Yirirlik Onay1

Dokiiman Onay1
Fakiilte Sekreteri

Hazirlayan

Tt Tyt e sl Prof. Dr. Neriman AKANSEL

Dekan

Sayfa 1
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TASINIR YIL SONU iSLEMLERIi

SORUMLULAR S AKISI ACIKLAMA/FAALIYET MEVZUAT

Yil sonlarinda ambarlarda ve ortak kullanim
alanlarinda bulunan dayanikli tasinirlarin
sayimlar1 Sayim Islemleri boliimiinde yazili
oldugu sekliyle yapilir ve sayim sonuglarini
gosteren Sayim Tutanag diizenlenir. Sayim
sonucunda kayda gore eksik ya da fazla
dayanikli tagmir bulundugu tespit edildigi
takdirde, tasmir islem fisi diizenlenmek
suretiyle kayitlar sayim sonuglarina uygun
hale getirilir.

Baslangig

Kayitlarin  saymm sonuglariyla uygunlugu
saglandiktan sonra ilgili yilin Tasmnir Sayim
ve Dokiim Cetveli sistem {izerinden
v olusturulur. Cetvel, Sayim Kurulu ile Tagmir
Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan
e imzalanir.
Taginr quln} ve Dokim Tagimr Sayim ve Dokiim cetveli, gegen
Cetveli Diizenlenir yildan devreden, yili iginde giren, yili iginde
¢ikan ve gelecek yila devreden tasinirlarin
miktar ve parasal deger olarak tutarlarin
gosterir.  Cetvelin  gelecek yila devir
stitununda yazili miktarin, sayim tutanaginin
sayimda bulunan miktar siitununda yazili
miktara esit olmasi1 gerekir.

\ 4 Tasmir Kayit Yetkilisince, Sayim Kurulu
tarafindan onaylanan Tasiir Sayim ve
Tagmir Kayit P Dokiim Cetveline dayanilarak ilgisine gore . ..
Tasinir Kay1 Ta(sjmlr TO]I;?UI’I’I lH e_sabl tic niisha Harcama Birimi Tasmir Yonetim Tagmur Mal Yonetmeligi

Yetkilisi CCHbuzen ey Hesabi Cetveli sistem tizerinden diizenlenir.

Taginir Yonetim Hesab1 Cetvelinin ekine

Tagmir Sayim ve Dokiim Cetveli eklenir ve

Harcama Yetkilisinin onayma sunulur.

\ 4 Harcama Yetkilisince, Cetvelin Taginir

Tagimir Yonetim Hesab1 Sayim ve Dokiim Cetveline uygunlugu
. kontrol edilerek imzalanir ve muhasebe

Cetvelinin .I.-Iarca.ma ; yetkilisine gonderilir.

Yetkilisine Gonderilmesi Muhasebe Yetkilisi, gonderilen cetvellerdeki

kayitlar1 muhasebe kayitlariyla karsilastirip

uygunlugunu  onaylar ve  Harcama

Yetkilisine geri gonderir.

Harcama Yetkilisi, muhasebe yetkilisince
onaylanmis  Tasinir  YOnetim  Hesabi
Cetvellerinin  bir niishasimi, Sayistayca
belirlenecek siirelerde, yil sonu sayim
tutanagi, tasinir sayim ve dokiim cetveli ve
Islem Sonlandirilir yil sonu itibarryla en son diizenlenen Tagmir
Islem Fisinin sira numarasini — gosterir
tutanak ile birlikte Sayistay’a; bir niishasini
ise mali y1l1 takip eden ay sonuna kadar ilgili
taginir  konsolide  gorevlisine  (Strateji
Gelistirme Bagkanlig1) gonderir. Cetvellerin
birer niishas1 da harcama biriminde
mubhafaza edilir.

Yiirtirlik Onay1
Prof. Dr. Neriman AKANSEL
Dekan

Hazirlayan Dokiiman Onay1
Tagmir Kayit Yetkilisi Fakiilte Sekreteri

Sayfa 2

Bu_Cizelge;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yaymmlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir. Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani :: 2.3.1



Fakiiltesi

Saghk Bilimleri

Dokiiman No
Ik Yaymn Tarihi

IS AKIS SEMASI RevizyonTarihi

Revizyon Noi

TASINIR KAYIT YETKILISININ DEVIR iSLEMLERI
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Tasinir Kayit
Yetkilisi
Devir ve Teslim
Kurulu

Baslangig

Devir Teslim Islemleri

Ambar Devir ve Teslim Tutanag:
Diizenlenir

\ 4

Diizenlenen Giris ve Cikis
belgeleri muhasebeye gonderilir.

Islem
Sonlandirilir

Tasmir Kayit Yetkilileri sorumluluklar: altindaki
ambarlarda bulunan dayanikli tasmirlart ve
bunlara iligkin kayit ve belgeleri, yerlerine
gorevlendirilenlere devretmeden gorevlerinden
ayrilamazlar. Yeni gorevlendirilen Tagmir Kayit
Yetkilisi de s6z konusu kayit ve belgeleri aramak
ve almak zorundadir.

Tasmir Kayit Yetkililerinin gorevden ayrilmalari
halinde harcama yetkilisince, bir bagskan ve iki
iyeden olusan Devir ve Teslim Kurulu
olusturulur. Kurulda, devreden ve devralan taginir
kayit ve kontrol yetkilileri yer alir.
Ambarlarindaki dayanikli tagmirlar1 ve tagmir
islemlerine iliskin kayit ve belgeleri teslim
etmeyen veya istifa, hastalik, tutuklanma, 6lim
gibi nedenlerle devir ve teslim edemeyen Tagmir
Kayit Yetkilisinin sorumlulugundaki tagmirlar ile
dayanag kayit ve belgeler, devir kurulu aracilii
ile yeni Tasmir Kayit Yetkilisine devir ve teslim
edilir.

Ambardaki ve ortak kullanim alanlarindaki
dayanikli taginirlarin sayimlari yapilir ve 3 niisha
Ambar Devir ve Teslim Tutanagi diizenlenir.
Kayitlara gore ambarda bulunmasi gereken
tagmirlar ile sayimda fiilen bulunan miktarlar,
varsa fazla ve noksanlar Tutanakta gosterilir. Ug
nisha diizenlenen tutanagmn; bir nishasi
devredene, bir niishasi devir alana verilir ve
ti¢lincii niishas1 dosyasinda saklanir.

Devir kurulunca, tasmirlarin fiili miktarlarinin
kayith miktarlardan eksik olugunun tespit
edilmesi halinde Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanag1 ve Tasmir Islem Fisi; fazla oldugunun
tespit edilmesi halinde ise Tasmir Islem Fisi
diizenlettirilerek, defter kayitlarinin  sayim
sonuglartyla uygunlugu saglanir.

Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir 6rnegi
(kayittan diisme teklif ve onay tutanag ile tagmir
islem fisi) muhasebe kayitlarinin yapilmasi igin
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

Tasmir Kayit Yetkilisinin degismesi nedeniyle,
ortak kullanim alanlarinda bulunan dayanikli
tasmirlar1  gosteren listeler, sayimdan sonra
yeniden diizenlenir ve imzalandiktan sonra asilir.

Tagmir Mal Yonetmeligi

Hazirlayan

Tagmir Kayit Yetkilisi

Dokiiman Onay1

Fakiilte Sekreteri Dekan

Yiirtirlik Onay1
Prof. Dr. Neriman AKANSEL
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