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KIRKLARELi UNIVERSITESI
ENSTITU SEKRETERLIGI
TASINIR MAL KAYIT KONTROL PROSESI
Taginir Mal Sayim Talimat

Dokiiman No:

| Yiiriirliik Tarihi:

| Revizyon Tarih/No:

Sayim listelerinin

génderilir ve islem sona erdirilir.

Hesap sorumlusuna

Sayim Raporlari 3 niisha olarak
Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanhgr’ na génderilir.
Muhasebe yetkilisinin onayindan
sonra iki niishasi birime iade edilir.
iade edilen niishalardan bir tanesi
Sayistay’a gonderilir. Diger niishasi
birimde muhafaza edilir.

Sorumlular is Akigi Faaliyet Dokiiman
Servis Sorumlusu [ Malzeme Savim islemi Baslatilir. ] Taginir Mal
Servis Personeli Yonetmeligi
e -V Arbar soRamAgs Babnan = = =~ AL L S
Serv!s Sorumlu§u Ara Malzeme Sayim malzemelerin 3 ayda bir Bilgisayar
Servis Personeli islemi < ortaminda sayimi yapilir. Mevcut
l ciktilar alinarak dosyalanir.
Serv!s Sorumlu§u Ana Malzeme Sayim Ambar stoklarinda bulunan Taginir Mal
Servis Personeli islemleri malzemelerin her yilsonunda Yénetmeligi
____________________ Ao W T . _ . _)saymuyapr_ _ _ ).
Enstitii Sekreteri Sayim Komisyonu ITA Amirligi tarafindan Sayim Taginir Mal
Servis Sorumlusu Kurulmasi Komisyonu kurulur. Yénetmeligi
Servis Personeli *
Sayim Komisyonu .
Servis Personeli Sayim Komisyonu tarafindan yillik Tasinir Mal
Sayim Yapilmasi ambar sayimi iglemi baglatilir. Yonetmeligi
Ambar stoklarinda bulunan
Sayim Komisyonu dayanikli taginir malzemelerin yillik Taginir Mal
Servis Personeli Dayanikli Taginir P sayim |§[em| yapilrr. o Yénetmeligi
Sayimi < Periyodik stok kontrol igin tlim
depo sayimlari yapilir.
Servis Sorumlusu G Tiiketim Malzeme Sayimi Ambar stoklarinda bulunan, Taginir Mal
Servis Personeli Tiketim malzemelerin yillik sayim Yonetmeligi
| islemi yapilir.
A 4 Birim biinyesinde yapilan sayimlara
; ait Tutanak ve Raporlar hazirlanir
gzx:z gz;:g::ﬁu ﬁ;’;m;ﬁgg < imzalanir. Bir sonraki seneye devir
edecek malzemelerin yeni yila devri
e * ................................. _| _ | Bilgisayar Ortamindayapir. _ _ _|_ _ _._ _. _._. _.
g?aréir:gorumlusu . Sene Sonu e Sene Sonu devir ve sayim islemleri | Taginir Mal
Senvis Personell Devir ve Sayim Iglemleri yapilir. Yénetmeligi
Sayim Komisyonu _ _ _. | Nl N i mmimimo o
Servis Sorumlusu Sayim Raporunun Hazirlanan Tutanak ve Cetveller Taginir Mal
Senvis Personell Onavlanmasi Komisyonca imzalandiktan sonra Yénetmeligi
* ITA Amiri Tarafindan Onaylanir.
Ensitd Sekreter Komisyon tarafindan Hazirlanan R
g:x:z gg;:g::ﬁu Sayim Raporu Sayim Raporu ita Amirinin Sayim Raporu
Onaylandi mi? Onayina sunulur

5018 Sayili Kanunla
ligili Yonetmelikler

HAZIRLAYAN

Kenan SEZEN
Enstitii Sekreter V.

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Biilent SENGORUR

Enstitii Midiir V.




