AKDENIZ UNIVERSITESI ILETiISIM FAKULTESI SATIN ALINAN iS AKISI

IS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGILi DOKUMANLAR
Basla
N~ TASINIR MAL
YONETMELIGININ
1.ASAMA: ihtiyag duyulan demirbas ve sarf 15. MADDES

malzemenin Harcama Yetkilisine
bildirilmesi.

2.ASAMA: Gerekli kosullar saglanarak
malzemenin alinmasi ve Tasinir Kayit
Yetkilisi tarafindan kontrol edilmesi

3.ASAMA: Muayene Kabul Komisyonu
tarafindan olur verilen malzeme i¢in Tasinir
islem Fisi diizenlenmesi

4.ASAMA: Kontrol edilerek teslim alinan
malzeme 6zelliklerine gore depoda ayrilan
yerlere konulmasi.

5.ASAMA: Fatura bilgilerine gore Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi programina
malzemelerin girisinin yapilmasi.

BITIS

1 - ihtiyaci olan birimler

2 -Muayene Kabul Komisyonu

3 -Tasinir Kayit Memuru

4 -Tasinir Kayit Memuru

5 -Taginir Kayit Memuru




AKDENIZ UNIVERSITESI ILETISIM FAKULTESI DEVIR GELEN iS AKISI

iS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGiLI DOKUMANLAR

w

1.ASAMA: Gerekli kogullar saglanarak
malzemenin alinmasi ve Tasinir Kayit
Yetkilisi tarafindan kontrol edilmesi

2.ASAMA: Tasinir islem Fisi diizenlenmesi

3.ASAMA: Kontrol edilerek teslim alinan
malzeme 6zelliklerine gére depoda ayrilan
yerlere konulmasi

4.ASAMA: Gelen Tasinir islem Fisine gére
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
programina malzemelerin girisinin
yapilmasi

5.ASAMA: Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina ekine, Gelen Tasinir islem
Fisi ve Giris Tasinir islem Fisi konularak
yaziyla bildirilmesi

BITIS

1 -Muayene Kabul Komisyonu

2 -Taginir Kayit Memuru

3 -Tasinir Kayit Memuru

4 -Tasinir Kayit Memuru

5 -Taginir Kayit Memuru

TASINIR MAL
YONETMELIGININ
19. MADDESI




AKDENIZ UNIVERSITESI ILETISIM FAKULTESI MUAYENES] YAPILMAYAN VEYA FATURA TARIHI GECMIS

iS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGiLI DOKUMANLAR

\Ba:la/

1.ASAMA: Gerekli kosullar saglanarak
malzemenin alinmasi ve Tasinir Kayit

Yetkilisi tarafindan kontrol edilmesi

2.ASAMA: Gegici Taginir Alindisi
duzenlenmesi

3.ASAMA: Muayenesive kesin kabul islemi
yapilana kadar, Kontrol edilerek teslim
alinan malzeme 6zelliklerine gore depoda
muhafaza edilmesi.

BITIS

1 - Taginir Kayit Memuru

2 —Tasinir Kayit Memuru

3 - Tasinir Kayit Memuru

TASINIR MAL
YONETMELIGININ
15. MADDESI




AKDENIZ UNIVERSITESI ILETISIM FAKULTESI TUKETIME VERME iS AKSI

iS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGiLI DOKUMANLAR

\Ba:la/

1.ASAMA: Birim Istek Yetkilisi tarafindan
kisilerin sarf malzeme ihtiyaglari igin istek
gonderilmesi

2.ASAMA: istek fislerini onaylayarak Tasinir
istek Fisi diizenlemesi

3.ASAMA: Birim istek Yetkilisi ile birlikte
figleri imzalamak

4.ASAMA: istek yapilan sarf malzemeler
icin gikis Tasinir islem Fisi diizenleyerek,
malzemeleri kisilere teslim etmek

5.ASAMA: Malzeme alan kisilerle birlikte
cikis Tasinir islem Fisinin imzalanarak
dosyasina kaldirilmasi.

BITIS

1 - Birim istek yetkilisi

2 —Tasinir Kayit Memuru

3- Tasinir Kayit Memuru

4 —Tasinir Kayit Memuru

5 - Tasinir Kayit Memuru

TASINIR MAL
YONETMELIGININ
16. MADDESI




AKDENIZ UNIVERSITESI ILETISIM FAKULTESI SARF MALZEME CIKISLARININ STRATEJIYE BILDIRILMESI

iS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGiLI DOKUMANLAR

w

1.ASAMA: Cikisi yapilan sarf malzemeler igin
3(ug) ayda bir Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina rapor olarak gondermek (yilda
4 donem)

2.ASAMA: DOnem c¢ikis raporlarinin ¢iktisinin
alinarak Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Harcama
Yetkilisi ile birlikte imzalanarak yazi ile
Strateji Gelistirme Daire Baskanli§ina
bildirilmesi.

BITiS

1 = Tasinir Kayit Memuru

2 - Taginir Kayit Memuru

TASINIR MAL
YONETMELIGININ
21. MADDESI




AKDENIZ UNIVERSITESI ILETiISIM FAKULTESI DEMIRBAS KULLANIMA VERME iS AKISI

IS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGILi DOKUMANLAR
Basla
N~ TASINIR MAL

1.ASAMA: Depoda bulunan demirbaslar
kullanacak kisiye Tasinir Teslim Belgesi
duzenlenerek teslim edilmesi

2.ASAMA: Ortak alanlarda ise ortak alan igin
Tasinir Teslim Tutanagi dizenlenmesi

3.ASAMA: Kullanimdan alindiginda Tasinir
jade Tutanag! diizenlenerek alinip depoya
konulur.

BITIS

1 - Taginir Kayit Memuru

2 —Tasinir Kayit Memuru

3 - Tasinir Kayit Memuru

YONETMELIGININ 4.
MADDESI




AKDENIZ UNIVERSITESI ILETiSIM FAKULTESI DEVRETME iS AKISI

IS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGILi DOKUMANLAR

Basla
N~ TASINIR MAL

YONETMELIGININ

1.ASAMA: Harcama birimimize gelen istekler 1-Taginir Kayit Memuru 33. MADDESI
Harcama Yetkilisinin onay1 alinarak Tasinir
islem Fisi diizenlenerek devredilmesi

2.ASAMA: Devralan Birimin Tasinir islem 2 —Tasinir Kayit Memuru

Giris Fisi ile birlikte dosyaya konulmasi

3 - Tasinir Kayit Memuru
3.ASAMA: Devralan birim tarafindan Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilmesi.

BITIS




AKDENIZ UNIVERSITESI ILETISIM FAKULTESI HURDAYA AYIRMA

iS AKISI ADIMLARI SORUMLU

iLGiLI DOKUMANLAR

\Ba—Sla/

1.ASAMA: Hurda Tespit Komisyonu 1 =Taginir Kayit Memuru
tarafindan, hurdaya ayrilacak demirbaslar
tespit edilerek tutanak diizenlenmesi

2.ASAMA: Tespit edilen demirbas listesi Hurda
Komisyonu tarafindan hurdaya ayrilmak igin
Harcama Yetkilisi ile beraber tutanak altina
alinarak hurdaya ayrilarak Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina ve Makine Kimya
Enstitusine bildirilmesi

2 - Taginir Kayit Memuru

3.ASAMA: Makine Kimya Enstitisinden
gelen gorevliye tartimi yapilarak ilgili
tutanaklar duzenlenerek

3 - Tasinir Kayit Memuru

BITIS

TASINIR MAL
YONETMELIGININ
28. MADDESI




AKDENIZ UNIVERSITESI ILETISIM FAKULTESI YILSONU iSLEMLERI

IS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGILi DOKUMANLAR

Basla
N~ TASINIR MAL

YONETMELIGININ

1.ASAMA: Yilsonunda sayim komisyonu 1 - Taginir Kayit Memuru 10. MADDESI

tarafindan depo sayimi yapilarak sayim
tutanaklari diizenlenmesi

2.A3AMA: Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli ile 2 —Taginir Kayit Memuru

Son Tasinir islem Fisini Gosteren tutanak
dizenlenmesi

3.ASAMA: Harcama Birimi Yonetim Hesabi 3 = Tasinir Kayit Memuru

Cetveli dlizenlenerek Tasinir Kayit Yetkilisi,
Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi
Tarafindan imzalanarak Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilmesi

4.ASAMA: Muhasebe Yetkilisi tarafindan
imzalanan 2 nusha halinde diizenlenmis
cetvellerin bir tanesi yaziyla Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilerek
yil sonu islemlerinin kapatilmasi.

BITIS




