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¥
Satin Alinan Tasinirin Giris-Cikis islemi
1
Satin Alinan Taginirlar igin teslim alindiktan sonra hesap Kodlarina gére
3 er niisha Tasinir islem Fisi diizenlenir.
Rektorlik Rektorlik birimleri tarafindan Fakilte adina satin alinan Taginirlar
Kayit ve Kontrol Fakilteye direk teslim edilir. Fakiilte Kayit ve Kontrol Yetkilisi
Yetkilisi tarafindan Tasinir islem Fisi diizenlenir. Satin Alan birime génderilir.
1
Mali Satin Alan Mali Satin Alan Birim génderilen Tasinir islem Fisine gére 6demeye ve
Birim kendi giris kayit yapmak icin Tasinir islem Fisi diizenler.
Mali Satin Alan Mali Satin Alan Birim diizenledigi Tasinir islem Fisini Fakiilte adina ¢ikis
Birim kaydeder.
l
¥
Marangozhanede Uretimi yapilan mallar igin Deger Tespit Komisyonu
DEEETTESP” tarafindan belirlenen rayic bedel iizerinde Tasinir islem Fisi
Komisyonu dizenlenerek kayit yapilir.
1
Ayni Faturada yer alan ve farkli Hesaplara kaydi gereken mallar igin;
Tasinirlarin kaydedilecegi hesap sayisi kadar fatura fotokopi ile
gogaltilir ve her bir suretin tzerine ilgili hesap icin diizenlenen Taginir
islem Fisinin numarasi yazilir.
l
3 niisha olarak diizenlenen Tasinir islem Fisinin; bir niishasi Odeme
Emri Belgesine, ikinci niisha Odeme Emri Belgesinin Harcama
biriminde kalan nishasina, digeri ise Muayene ve Kabul tutanagina
eklenerek birlikte dosyalanir.
i
v
Satin Alinan ve Kayitlara giren demirbas malzemeler igin kullanimina
verilen kisilere Zimmet fisi diizenleyerek mal teslim edilir.
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Ortak kullanim alanlarinda (Oda, Biiro gibi) kullaniimak Gzere verilen
Taginir Kayit tasinirlar igin Dayanikl Tasinirlar Listesi 2 nusha olarak diizenlenir ve
Kontrol Yetkilisi Ortak kullanimin sorumlusuna imzalatilir. Bir nisha tasinirin kullanildigi

yerde diger niisha Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan dosyalanir.
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Yilsonu itibariyle Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan Taginirlarin Sayim
fazlasi/noksanina iliskin ve giris-cikis islemlerinde kullaniimak tzere 2
nlisha olarak Sayim Tutanagi diizenlenir.

Kayit ve Kontrol

Yetkilisi
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Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan I. diizey detay kodunda gosterilen her
Kayit ve Kontrol . .. .
Yetkilisi bir Tasinir grubu icin sayimda bulunan miktarin Gelecek yila devreden
Sayim Kurulu miktar ile esitligini gdsteren Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli diizenlenir
ve Sayim Kurulu Tarafindan imzalanir.

v

Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan Tasinirlarin; dnceki yildan devirlerini,
Kayit ve Kontrol yil iginde giris ve ¢ikiglarini, ertesi yila devir ve sayimi sonunda bulunan

Vetkilisi fazla ve noksanlari Sayistaya bildirmek icin 3 niisha olarak Harcama
Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli diizenlenir.

Harcama Yetkilisi Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli, Harcama Yetkilisi ve
Muhasebe Yetkilisi tarafindan onaylanir.

|

Muhasebe
Yetkilisi

Onaylanmis Cetvellerin bir niishasi Sayistayca belirlenen zamanda
Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim ve Dokum Cetveli ile birlikte Sayistaya,
ikinci niishasi Strateji ve Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderilir. Son

nlishasi Harcama birimi olarak Dekanlikta dosyalanarak saklanir.
l
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