SATIN ALMA ISLEMI i$ AKIS SURECI

1-Talebin Gergeklesmesi

2-Talebe, Fakilte Sekreteri Veya Dekanin Uygunluguna Karar Verme Siireci

3-Talebin Kabul Edilmemesi (Hayir) Durumunda Talebin iptali

4-Talebin Uygun Olduguna Karar Verilmesi Durumunda Satin Alma Personeline Havale Edilmesi
5- Satin Alma Personeline Havale Edilen Talebin Satin Aima On izni Ve Onayinin Alinmasi
6-Talebin Piyasa Arastirmasinin Yapilmasi

7-Talebin Firmaya Siparisinin Verilmesi

8-ilgili Firmaca Talep Edilen Malin Birime Teslim Edilmesi

9-Talep Edilen Malin Kabul Tutanaginin Diizenlenmesi

10-Talebin islem Kaydinin Yapilmasi

11-islem Kaydi Yapilan Talebin Odeme Dosyasinin Diizenlenmesi

12-Odeme Dosyasinin Tahakkuk Evrakinin Fakiilte Sekreteri Tarafindan imzalanmasi
13-Fakiilte Sekreteri Tarafindan imzalanan Evrakin Dekan Tarafindan imzalanmasi

14-imzalanan Odeme Evrakinin Tarih Sayisinin Verilip SGDB’na Génderilmesi



SATIN ALMA ISLEMI iS AKIS SEMASI

SATIN ALMA iSLEMLERININ BASLAMASI

DIGER BIRIMLER | HARCAMA YETKiLiSi | BiRIM SEFi | SATIN ALMA PERSONELI

Talebin iptali .
Talep P Satin alma On lznive
Onayinin Alinmasi
I
Satin alma !
Personeline Piyasa Arastirmasinin
Havale edilmesi Yapilmasi
Talep Edilen Malin F'\rmay.a SWp?ri_s
Birime Teslim Ettirilmesi ‘ Verilmesi

Tasinir slem Kaydinin

Yapilmasi
Kabul Tutanaginin
Diizenlenmesi
Tahakkuk Evrakinin Odeme Dosyasinin
Tahakkuk E\_rrakmm Dekan k Fakiilte Sekreteri h Diizenlenmesi
Tarafindan imzalanmasi

Tarafindan imzalanmas|

Odeme Evrakinin Tarih
Sayisinin Verilmesi ve
SGDB'na Ganderilmesi




MUTEMETLIK IS AKIS SURECI

1-Her ayin 1’inde calisan personelin terfi ve derecelerinin glincellenmesi
2-Giincellenen bilgilerin maas programina girilmesi

3-Maas hesaplarinin yapilmasit ve dokiimlerinin alinmasi

4-Maas 6demelerinin tahakkuka baglanmasi

5-Onaya sunulmasi

6-Evraklarin dosyalanmast

7-Odeme belgesi ile eklerinin SGDB na génderilmesi

8-Bankaya 6demeler i¢in talimat verilmesi

9-SGK primlerinin ilgili kurumlara iletilmesi



MUTEMETLIK IS AKIS SEMASI

Herayn I'inde cabsan (iiincellensn bilgilerin
personelin terfi ve maag programina
dereceleninin giincellenmesi ginllmesi

SGK primlertnin 1zl kurumlara
iletilmesi

Bankaya ddemeler icin talimat
F\'erﬂmesi

Maas hesaplanrun yapdmasi ve
dikiimlerinin alinmas

—

Maag ddemelerinin
tahakdarka baglanmast

Tahakkuklann
Onaya surulmas

Evraklann
dosyalanmast

Odeme belgesiile eklerinin
SGDB na gondermest




TASINIR i$ AKIS SURECI
1.Firmalardan ve kurumlardan temin edilen, sarf ve demirbag malzemenin ilgili depolara teslim alinmasi.

2. Gegici alindist yapilan taginirlara, muayene komisyonunca muayene yapilmasi, gelen faturaya taginir islem fisi
kesilmesi.

3.Kesilen taginir islem fisi ve muayene raporunun mali isler birimine teslim edilmesi
4. Depolara alinan taginir malzemenin ihtiyaca gore raflara dizilmesi.

5. Thtiyac1 olan birimlere talepleri dogrultusunda tasinir malzemenin verilmesi, verilen malzemenin depodan
¢ikis iglemlerinin kayitlara girilmesi.

6. Kullanilamaz hale gelen dayanikli taginirlarin hurdaya ayrilmasi ve kayitlardan diigiilmesi.

7. Yisonu hesaplarin kapatilmasiyla ilgili olarak, depolarin sayilmasi ve sayim tutanaklarinin tutulmasi, tutulan
tutanaklarin ilgili kurumlara bildirilmesi.



Firmalardan ve
kurumlardan temin edilen
sarf ve demirbas
malzemenin ilgili
depolara teslim alinmasi

TASINIR i$ AKIS SEMASI

Gecici alndis: yapalan tasmirlara,
muayene komisyonunca muayene

vapilmasygelen faturaya tasmr
islem fisi kesilmesi.

Kesilen tasimir islem fisi ve muavene
raporunun mali isler birimine teslim
edilmesi

Depolara alman tagmir
malzemenin ihtiyaca gire raflara
dizilmesi

Yilsonu hesaplarin kapatilmasiyla
ilgili olarak, depolarin say1lmasi ve

Thtiyact olan birimlere talepleri
dogrultusunda tasimir malzemenin
verilmesi , verilen malzemenin
depodan ¢ikag islemlerinin kavitlara
girilmesi

Kullanilamaz hale gelen

ayrilmasi ve kayitlardan

sayim tutanaklarinin tutulmasi,
tutulan tutanaklarin ilgili kuarumlara
bildirilmesi.

diisiilmesi.

dayamkl tasinirlarim hurdaya




