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Odenek bulunmadiginin

bildirilmesi +—HAYI

Mallann, uygun olanimin ¢
temin edilmesi HAYI

( Mal alim talebinin Satin Alma Birimine bildirilmesi )

!

Mal alin ile ilgili biitce kaleminde ddenek olup
olmadiginin kontrol edilmesi

EVET

Mal aliminin Yiiksekokul Miidiiriingn onayina sunulmasi

!

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi

!

Mal alimyla ilgili tekliflerin alinmas1 ve Piyasa Fiyat
Aragtirma Komisyon Raporunun olusturulmas:

!

En uygun fiyat veren firmadan mal aliminin
gergeklestirilmesi

I

Mallarnin belirlenen kriterlere ve varsa sozlesmeye
uygunlugunun Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan
kontrol edilmesi

Mallarin alimi sartnameye uygun mu?

EVET
v

Fatura ile mallarin Komisyon tarafindan teslim alinmasi

!

Taginir iglem figinin diizenlenerek 6deme islemi icin
fatura ve diger evraklarla birlikte Tahakkuk Birimine
teslim edilmesi

C Fatura karsilig1 6deme isleminin baglatilmasi >

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi,
Yiiksekokul Sekreteri

Satin Alma Birimi,
Yiiksekokul Sekreteri

Satin Alma Birimi,
Yiiksekokul Sekreteri

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi,
Yiksekokul Sekreteri,

Piyasa Fiyat Ars. Kom.

Satin Alma Birimi,

Yiksekokul Sekreteri

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu

Satin Alma Birimi

Tahakkuk Birimi
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Mallanp uygun olanlarin —HAYI
gelmesinin saglanmasi

Mal aliminin onaylanmasi

A 4
Ug kisiden olusacak Muayene Komisyonu Uyeligi
gorevlendirmesinin yapilmasi

v

Gorevlendirmenin ilgili personellere bildirilmesi

v

Komisyon tarafinda alinan mallarinin teknik sartnameye
uygunlugunun kontrol edilmesi

Alinan mallar uy gun mu?

EVET

A 4
Komisyon tarafindan kabul tutanagi diizenlenerek
Tagmir Kayit Birimine ve Satin Alma Birimine teslim
edilmesi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu




Dokiiman No ODU/TBMYO-iA.2

O R D U POSTA PULU KULLANIM RAPORUNUN HAZIRLANMAS] | Standart Dosya No 850
IS AKIS SEMASI Revizyon Tarihi 29/12/2020

Revizyon No 02
iSLEV SORUML U/DOK UMAN

C

Posta Pulu Kullanim Formlarinin bir klasorde
dosyalanmast

)

A 4

Yilbast itibari ile mevcut pul miktarinin tespit edilmesi,
Yiiksekokul Sekreteri ile birlikte tutanak tutulmasi

A 4

Ay igerisinde kullanilan Posta Giden Evrak Formlarinin
listenin ¢ikarilmasi

A 4

Ay sonu itibari ile puldan ne kadar kullanildiginin ve
toplam miktarmin hesap edilmesi

Ay sonu itibari ile Yiiksekokul Sekreteri ile birlikte posta
pulu kullanim tutanaginin diizenlenmesi

Ay sonlannda diizenlenen posta pulu kullanim
tutanaklarimin esas alinarak y1l igerisinde kullanilan pul
miktarlarinin hesaplanmasi, y1l sonu pulu kullanim
tutanaginin Yiiksekokul Sekreteri ile beraber tutanagin
diizenlenmesi

lizenlenen tutanaklarin dosyasina takilmast, pul ihtiyact
olugmasi halinde 1 ay dncesinden Yiiksekokul Sekreteri
bildirilmesi

Evrak Kayit Birimi

Evrak Kayit Birimi,
Yiiksekokul Sekreteri

Evrak Kayit Birimi

Evrak Kayit Birimi

Evrak Kayit Birimi,
Yiiksekokul Sekreteri

Evrak Kayit Birimi, .
Yiiksekokul Sekreteri

Evrak Kayit Birimi
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Stokta bulunmadiginin
ilgili personele, satin
alma islemleri igin 4—HAYI
Yiiksekokul Sekreterine
bildirilmesi

fgili Personel tarafindan taginir istek fislerinin Taginir
Kayit Birimine teslim edilmesi

Talep edilen malzemenin stok durumun KBS programi
tizerinden veya depodan kontrol edilmesi

Istek yapilan malzeme stokta mevcut mu?

EVET

l

Demirbas veya tiiketim malzemesi oldugunun
belirlenmesi

Talebin karsilanmasi, tiiketim malzemesi ise tasinir islem
fisinin, demir bas ise zimmet figinin ilgili personele
imzalatilmas1

Malzemenin ilgili personele teslim edilmesi

3 ayda bir Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina tiiketim
raporunun gonderilmesi

Tgili Personel

Tasinir Kayit Birimi

Tasinir Kayit Birimi

Tasinir Kayit Birimi

Tasinir Kayit Birimi

Tasinir Kayit Birimi

Tasinir Kayit Birimi
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Eksik ise taginir ¢ikis
isleminin yapilmasi,
fazla ise tasinr giris
igleminin yapilmasi

4—HAYIR

Hesaplarin tek tek
incelenerek hatalarin
tespit edilmesi ve
diizeltilmesi

4—HAYI

Aralik ayinda Yiiksekokul Miidiirii tarafindan Sayim
Komisyonunun belirlenmesi

Sayim Komisyonun Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanmasi olusturularak gorevlendirilenlere
bildirilmesi

Komisyon tarafindan gorevli personelle beraber fiili
sayimlarin yapilmasi

Fiili sayim sonuglarinin taginir kayit bilgileri ile
karsilastirilmasi

Karsilagtirma birbiri ile tutuyor mu?

EVET

v

Saymanlik taginir hesaplari ile MKYS taginir hesaplarinin
karsilastirilmasi

Hesaplar tutuyor mu?

EVET

v

Tlgili belgelerle beraber tutanak tutulmast

Tutanakla beraber ilgili evraklarin Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilmesi

Tasinir Kayit Birimi,

Yiksekokul Miidiiri

Tasinir Kayit Birimi,

Y iiksekokul Miidiir

Tasinir Kayit Birimi,
ayim Komisyonu

Tasinir Kayit Birimi,
Saymm Komisyonu

Tasinir Kayit Birimi,
aymm Komisyonu

Tasinir Kayit Birimi,
Saymm Komisyonu

Tasinir Kayit Birimi,
aymm Komisyonu

I

Tasinir Kayit Birimi,
Saymm Komisyonu

-Tasinir Sayim Tutanag:
-Taginir Sayim ve Dokiim Cetvel i
-Harcama Birimi Tasinir Y onetim Hesabt

Cetveli
-Tag mir Islem Fisi Numarast

Tasinir Kayit Birimi




