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SÜREÇ ADI Satın Alınan Malzemenin Taşınır Sisteme Kayıt Süreci 

SÜRECİN 

SORUMLULARI 

Taşınır Kayıt Yetkilisi, Muayene Kabul Komisyonu, Satın Alma 

Memuru, Fakülte Sekreteri, Dekan. 

SÜREÇ 

ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 

Taşınır Kayıt Yetkilisi, Muayene Kabul Komisyonu, Satın Alma 

Memuru 

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECİN AMACI 
Eğitim – Öğretimin aksamadan devamlılığını sağlamak için gerekli 

saf malzemelerin standartlara uygun olarak satın alınması 

SÜRECİN 

SINIRLARI 

Satın alınan malzemelerin Taşınır Kayıt Yetkilisine iletmesiyle 

başlar Taşınır İşlem Fişi Kesilip Satın Alma Memuruna verilmesiyle 

son bulur. 

SÜREÇ ADIMLARI 

 Satın alınan malzemelerin gelmesi. 

 Faturanın gelmesi 

 Taşınır Kayıt Yetkilisi; Satın alınan malzemelerin standartlara 

uygunluğunu kontrol etmeleri için malzemeleri Muayene Kabul 

Komisyonuna gönderir. 

 Muayene Kabul Komisyonu Üyeleri alınan malzeme, yazılım 

ve/veya hizmetin teknik şartnameye uygunluğunu kontrol 

ederler. 

 Muayene Kabul Komisyonu; alınan malzemelerin uygun 

olduğuna karar verirse: Tutanakla (Muayene Kabul Komisyonu 

Tutanağı) alımı onaylar. 

 Taşınır Kayıt Yetkilisi; Faturanın doğru hazırlanıp 

hazırlanmadığını kontrol eder 

 Faturadaki malzemeler KBS programında yer alan Taşınır 

modülüne kodlaması yapılarak giriş yapılır. 

 Taşınır İşlem Fişini keserek Satın Alma İş Akış Süreci içerisinde 

kullanılmak üzere Satın Alma Memuruna verir. 
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SATIN ALINAN MALZEMENİN TAŞINIR SİSTEME KAYIT SÜRECİ İŞ AKIŞI 
 

Tedarikçi Firma Muayene Kabul Komisyonu Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

Faturanın teslim edilmesi. 

Sarf Malzemeler 150… kodu 

verilerek Taşınır İşlem Fişi 

düzenlenir. 

Düzeltilen fatura taşınır işlem 

fişi kesilmek üzere teslim 

alınır. Faturada ki 

malzemelerin 

taşınır kodlaması 

yapılır 

HAYIR 

Alınan malzemenin 

şartnameye uygun hale 

gelmesi için firmaya iade 

edilir. 

Satın alınan malzemelerin 

Teslim edilmesi. 

Satın alınan 

malzemeler 

standartlara ve 

Muayene Kabul 

Komisyonunca 

uygun bulundu mu? 

Fatura doğru 

hazırlanmış mı? 

Fatura ve Taşınır İşlem Fişinin bir 

nüshası satın alma birimine verilir. 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

tarafından imzalanan Taşınır 

İşlem Fişinin dosyalanması 


