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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU

ilk Yaymn Tarihi/Sayist 01.01.2019-1

Revizyon Tarihi/Sayisi| 10/10/2024

AYNIYAT BUROSU Toplam Sayfa 1
Ayniyat Sarf Malzeme Alim- Is Akis Siireci
Sira . Siirece Dahil Olan
S lul i . Dokii / Kayit
No orumlular Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler okiiman / Kay1
1 (Birim Sorumlusu |fhtiyag taleplerinin toplanir. Strateji Gellstlm}e Daire EBYS
Bagkanlig1
2 |Birim Sorumlusu |Hazirlanan talep formunun imzaya sunulur. Strateji Gehstlm}e Daire EBYS
Bagkanlig1
Ambar ayniyat sorumlusundan ihtiyaglar .. . .
4 |Birim Sorumlusu |temin Strateji Gehstlrr?e Daire EBYS
s Bagkanlig1
edilir.
5 |Birim Sorumlusu|ihtiyaglar personele gonderilir. Strateji Gellstlm}e Daire EBYS
Bagkanlig1
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fiiriizan TINTIN Eylem KARABULUT
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri
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MUGLA
m MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yaym Tarihi/Sayisi{ 01 01.2019-1
L MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Sayist| 10/10/2024
— AYNIYAT BUROSU Toplam Sayfa |
Giris ve Tiiketim ve Kullanim Suretiyle Cikis Alt Siireci Is Akis Siireci
Sira . Siirece Dahil Olan
S lul i . Dokii / Kayit
No orumlular Faaliyet Is Akis1 i¢ / Dis Birimler okiiman / Kay1
1 |Birim Sorumlusu |A - Giris islemleri
2 |Birim Sorumlusu|Tasmnir Islem Fisi hazirlanir. Strateji Gehstlrn3e Daire TKYS
Bagkanlig1
3 [Birim Sorumlusu|Defter Kayitlar1 yapilir. Strateji Gehstlrrrvle Daire TKYS
Bagkanligi
4 |Birim Sorumlusu 1?0 Kpdunda kayith _malzem_eler Strateji Gehstlrn3e Daire TKYS
Tiiketim Malzemeleri Defterine yazilir Bagkanlig1
253-254-255 Kodunda Kayith Strateii Gelistirme Daire
5 |Birim Sorumlusu|Malzemeler Dayanikli Tasinirlar ) $ N TKYS
. Bagkanlig1
Defterine yazilir.
6 |Birim Sorumlusu|B - Cikis islemleri
7 |Birim Sorumlusu|Tasinir Istek Belgesi hazirlanir. Strateji Gehstlrn3e Daire TKYS
Bagkanlig1
8 |Birim Sorumlusu |Tasinir Islem Fisi hazirlanir. Strateji Gehstlrrrvle Daire TKYS
Bagkanligi
9 |Birim Sorumlusu|Dayanikli Taginirlar Kullanima Verilir. Strateji Gehstlrn3e Daire TKYS
Bagkanlig1
10 |Birim Sorumlusu Demlrbas, Makine ve Cihazlar Zimmet | Strateji Gehstlrrrvle Daire TKYS
Fisi hazirlanir. Bagkanligi
Oda, biiro, boliim, atdlye ve servislerde
11 |Birim Sorumlusu kullanllmgk_ iizere verilen dayanikli Strateji Gehst1rn3e Daire TKYS
tasiurlar igin; Dayanikli Tasimirlar Bagkanlig1
Listesi hazirlanir.
. T_ul_ceum I\/_Ia_ll;er.nelerl; ihtiyag sahibi Strateji Gelistirme Daire
12 |Birim Sorumlusu|birim yetkilisinin onayini tastyan Tasimir - TKYS
. . - . Bagkanlig1
istek Belgesi karsiliginda verilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fiiriizan TINTIN Eylem KARABULUT
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU

[k Yaym Tarihi/Sayisif 91 01.2019-1

Revizyon Tarihi/Saysi| 10/10/2024

AYNIYAT BUROSU Toplam Sayfa 1
Mal Teslim Alma is Akis Semasi
Sira . Siirece Dahil Olan
S lul i . Dokii / Kayit
No orumlular Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler okiiman / Kay
1 |Birim Sorumlusu Fatura ve Muayene Kabul Komisyonu Oluru Strateji Gehstlrrr}e Daire EBYS
hazirlanir. Bagkanlig1
Satinalma birimi tarafindan diizenlenen fatura ve Strateii Gelistirme Daire
2 |Birim Sorumlusu |muayene kabul komisyonu olurlarinin Taginir Kayit ) ¥ . EBYS
o . Bagkanlig1
ve Kontrol Yetkilisine gelir.
3 |Birim Sorumlusu |Malin kontrol edilerek depoya alinir. Strateji Gehstlrrr}e Daire TKYS
Bagkanlig1
.. F.at.ura F)l%gllerme gore TKYS progratina m al Strateji Gelistirme Daire
4 |Birim Sorumlusu |giriglerinin yapilmasi. Harcama Bilgilerinin HY'S . TKYS
. Bagkanlig1
girilir.
Tasinir Islem Fisinin teslim eden (Satialma .. . .
.. . e . trat list D
5 |Birim Sorumlusu|Memuru) ve teslim alan (Tasmnir Kayit Yetkilisi) Strateji Gelis 1rrr}6 ae TKYS
. Bagkanlig
tarafindan imzalanarak dosyaya kaldirilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fiiriizan TINTIN Eylem KARABULUT
Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreteri
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU

Ik Yaym Tarihi/Says1| 01 01.2019-1

Revizyon Tarihi/Sayisi 10/10/2024
AYNiYAT BUROSU Toplam Sayfa 1
Tasimr Giris ve Cikis islemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi Alt Siirec is Akis
Semasi
Sira . Siirece Dahil Olan
lul i . Dokii Kayit
No Sorumlular Faaliyet Is Akis1 ic / Dis Birimler okiiman / Kayr
1 |Birim Sorumlusu |GiRiS iISLEMLERI
2 |Birim Sorumlusu |Taginir islem Figi hazirlanir. Strateji Gehstlm}e Daire TKYS
Bagkanligi
3 [Birim Sorumlusu Har'cama bl?ln}l Tasm;r islem fisi ve Odeme Strateji Gellstlrn}e Daire TKYS
emri belgesi diizenlenir Bagkanligi
Muhasebe Yetkilileri, tasinir giris, ¢ikis ve deger
3 |Birim Sorumlusu diisiislerine 1"11sk1F1 olarak kendllerﬁme. g(.).nderllen Strateji Gehstlm}e Daire TKYS - EBYS
belgelerde gosterilen tutarlarin II inci diizeyde detay Bagkanligi
kodu itibariyla muhasebe kayitlarini yapar
4 |Birim Sorumlusu [CIKIS iISLEMLERI
8 |Birim Sorumlusu |Tasimnir islem Fisi hazirlanir. TKYS
Maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlarin
9 [Birim Sorumlusu cikislart duzenlenme.: tarihini takip edera on giin iginde | Strateji Gehstlm}e Daire TKYS - EBYS
ve her durumda mali y1l sona ermeden 6nce muhasebe Bagkanligi
Birimine gonderilir.
150- 1lk madde ve malzemeler hesabi’nda izlenen
10 |Birim Sorumlusu tl{ketlm malzemele.rmm tuketlme Verllmesu.ld.e . Strateji Gehstlm}e Daire TKYS
diizenlenen tasinir islem fisleri muhasebe birimine Bagkanligi
gonderilmez
Dekanlikg¢a belirlenecek donemler itibariyle
kullanilmis tiiketim malzemelerinin tasinir II inci Strateii Gelistirme Daire
11 [Birim Sorumlusu |diizey detay kodu bazinda diizenlenen onaylh bir J Ba kinhvl TKYS - EBYS
listesi, en geg ilgili donemin son is giinii mesai $ &
bitimine kadar muhasebe birimine gonderilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fiiriizan TINTIN Eylem KARABULUT
Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreteri
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU

Ilk Yaym Tarihi/Sayisi 91 01.2019-1

Revizyon Tarihi/Sayisi 10/10/2024

AYNIYAT BUROSU Toplam Sayfa 1
Tasmir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama is Akis Semasi
Sira . Siirece Dahil Olan
lul Faaliyet Is Ak . Dokii / Kayit
No Sorumlular aaliyet Is s ic / Dis Birimler okiiman / Kayr
1 |Birim Sorumlusu Tasimur Istek Belgesi/Resmi Talep Strateji Gehstmrvle Daire EBYS
Yazis1 hazirlanir. Baskanlig1
5 |Birim Sorumlusu Blrlml.er'den gelen ta§1n1r istek Strateji Gellstlmule Daire EBYS
belgesinin veya resmi talep Baskanligi
Stokta mevcut ise Talebin karsilanmasi
.. Tasinir islem figinin kisiye Strateji Gelistirme Daire
1 . .. .
3 |Birim Sorumlusu imzalattirilarak Malzeme kisiye teslim Baskanligi
edilir
Stokta mevcut degil i1se Olmayan
malzemenin alinmasi i¢in Yiiksekokul
.. Sekreterine bildirilmesi Talebin Strateji Gelistirme Daire
4 |Birim Sorumlusu _
karsilanmasi Baskanlig1
Tasiir islem fisinin kisiye
imzalattirilarak Malzeme kisiye teslim
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fiiriizan TINTIN Eylem KARABULUT
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU

AYNIYAT BUROSU

Tagiir Mal Sayimi ve Sayim Sonrasi Yapilacak islemler Alt Siireci is Akis Semasi

ilk Yayin Tarihi/Sayist

01.01.2019-1

Revizyon Tarihi/Sayist

10/10/2024

Toplam Sayfa

1

Sira : Siirece Dahil Olan
Faaliyet Is Ak .
No Sorumlular aaliyet Is s1 i / Dis Birimler
.. Her y1lin son ayinda Sayim Komisyonu’nda yer Strateji Gelistirme Daire
1 |Birim Sorumlusu alacak Personelin Midiir tarafindan belirlenir. Bagkanligi EBYS
.. Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli Strateji Gelistirme Daire
2 |Birim Sorumlusu . R B
onaylamast ile Sayim Komisyonunun olusturulur. Bagkanligi
.. Komisyonda gérevli personel tarafindan Strateji Gelistirme Daire
3 |Birim Sorumlusu . B
taginirlarin fiili sayimlarinin yapilir. Bagkanligi
4 [Birim Sorumlusu Fiili sayim sonuglari ile taginir kayitlarmin Strateji Gehstlm}e Daire
karsilastirilir. Bagkanligi
5 [Birim Sorumlusu |Tasinir Sayim Tutanagi hazirlanir. Strateji Gehstlmvle Daire TKYS
Bagkanlig1
7 |Birim Sorumlusu Tasmnur kayitlari ile fiili sayim sonuglari tutuyor Strateji Gehstlmvle Daire TKYS
mu? Bagkanlig1
1-Tasmur ¢ikis isleminin .. . .
8 |[Birim Sorumlusu Eksik ise ‘yapllmaﬁ Stratele(; ellgtrllﬁ?le Daire TKYS
2-Tasinir islem Fisi s &
1-Tagimur giris isleminin .. . .
9 |[Birim Sorumlusu Fazla ise yapilmasi Stratej IB(; ellgrllﬁ?le Daire TKYS
2-Taginir islem Fisi s &
10 |Birim Sorumlusu Esit ise Strateji Gellstlrnvle Daire TKYS
Bagkanlig1
Saymanlik Tasinir Hesaplart ile
Fakiilte Taginir Hesaplariin S — Dai
11 |Birim Sorumlusu [Karstlastirilmast tratejt Ge 15t1rn}e aire TKYS
Bagkanligi
12 |Birim Sorumlusu |Hesaplar tutuyor mu? Birim Sorumlusu
Hesaplarin tek tek
.. incelenerek hatalarin tespiti ..
S
13 |Birim Sorumlusu Hayir ‘ve diizeltme Birim Sorumlusu TKY
islemlerinin yapilmasi
Tasinir Sayim Tutanagi,
‘Taslmr Sayim ve Dokiim
Cetveli, Harcama Birimi
14 [Birim Sorumlusu |  Evet ‘ Taginir Yonetim Hesabr Birim Sorumlusu TKYS
Cetveli,en son kesilen
Taginur Islem Fisi
numarasina iliskin tutanagin
hazirlanmasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fiiriizan TINTIN Eylem KARABULUT
Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreteri
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayisi| 01 01 2019-1
MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Sayisi| 10/10/2024
AYNIYAT BUROSU Toplam Sayfa 1
Tasmirlarin Kaydi Alt Siire¢ Is Akis Semasi
Sira . Siirece Dahil Olan
Sorumlular Faaliyet Is Akisi .
No yetls ; Ic / Dis Birimler
VITYEITEST YapITalT ve gITST QUZCTITCITEIT TITaT > - p
.. trat list D
1 |Birim Sorumlusu|ve Strateji Gelis 1r1rvle aire TKYS
malzemenin kastlara gecirilmeci Bagskanhg
.. M kabul trateji Gelisti Dai
2 |Birim Sorumlusu uaycine “a v Strateji Gelis 1r1rvle aire TKYS
tutanag diizenlenir. Baskanlig1
Girisi diizenlenen mal ve malzemenin .. .. .
3 |Birim Sorumlusu |kayitlara Strateji Gellstm{le Daire TKYS
. . Baskanligi
gecirilmesi
Tasmnir Islem fisi ile muayne ve kabul .. .. .
4 |Birim Sorumlusu |[komisyonunca diizenlenen muayne ve kabul Strateji Gehstmrvle Daire TKYS
tutanag ilgili satinalma birimine génderilmesi Bagkanhg
.. Tgili birimlerin yapms oldugu malzeme Strateji Gelistirme Daire
5 [Birim Sorumlusu isteklerinin Miidiirliik havaleli olarak gelmesi Baskanhig TKYS
Istekler karsilanarak Tasinir Islem cikis fisi . .. .
6 |Birim Sorumlusu |diizenlenip,birimlere zimmet karsilig1 teslim Strateji Gehstlrnile Daire TKYS
edilmesi Baskanlig1
Periyodik donemlerde sayim iglemleri yapilarak " . - .
7 |Birim Sorumlusu |stok kontrolii yapilmasi,harcama yetkilisine stok Strateji Gehstlrnile Daire TKYS
planlamasi konusunda yardimc1 olunmasi Bagkanhgi
Y1l sonu islemlerinin yapilmast,yillik
hesaplarin .. .. .
8 |Birim Sorumlusu |¢ikarilmasi,mizanlarin ve defterlerin Strateji Gellstlrnje Daire TKYS
. . Baskanlig1
diizenlenip
ertesi vila devirlerin vanilmasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fiiriizan TINTIN Eylem KARABULUT
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

Ilk Yaym Tarihi/Sayisi 91 01.2019-1

MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/Sayisi| 1(,10/2024
AYNIYAT BUROSU Toplam Sayfa 1
Y1l Sonu Mal Saymm is Akis Semasi
Sira . Siirece Dahil Olan
Sorumlular Faaliyet Is Akis1 .
No yetls } Ic / Dis Birimler
Her yilin son ayinda sayim komisyonunda .. .. .
1 |Birim Sorumlusu |yer alacak personelin Miidiirliik Strateji Gehstlrlrvle Daire EBYS
S Baskanlig1
tarafindan belirlenir.
N Harcama_ Yetkilisi bel_lrlenen Strateji Geligtirme Daire
2 |Birim Sorumlusu |personeli onaylamast ile sayim .
. Baskanligi
komisyonunun olusturulur.
.. Komisyonda gorevli per.sgnel Strateji Gelistirme Daire
3 [Birim Sorumlusu |tarafindan tasmirlarm fiili _
Baskanlig1
sayimlarinin yapilir.
4 |Birim Sorumlusu Fiili sayim sonuglari ile taginir Strateji Gellstlrrr}e Daire TKYS
kayitlarinin karsilastirtlir. Baskanligi
T'agmir Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim ve
Dokiim Cetveli, Harcama Birimi Taginir Strateii Gelistirme Daire
5 |Birim Sorumlusu [Yonetim Hesabi Cetveli, en son kesilen ) B ks 13 TKYS
Tasinur Islem fisi no'suna iliskin tutanak askaniigl
hazirlanir
6 |Birim Sorumlusu [Miidiirlik Onay1 alinir. Strateji Gellstlrrr}e Daire EBYS
Baskanligi
Harcama Birimi Tasimir Yonetim Hesabi Strateii Gelistirme Daire
7 |Birim Sorumlusu [Cetvelinin hazirlanarak SGDB'ye onaya ! ¥ . TKYS - EBYS
N . . Baskanlig1
gonderilmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fiiriizan TINTIN Eylem KARABULUT
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri




