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TASINIR KAYIT ve ISLEM SURECI IS AKIS SEMASI

Biitge ile uyum, mevzuata uyum,

I Kaynaklarin etkin kullaniimasi Performans S ress - o P . .
Performans Kriteri Hatasizlik Eksiksizlik Géstergesi evrak hatasi ya da eksikliginden Performans Hedefi %0100 Olgiim Periyodu 1 yilda bir
evrakin reddi
Faaliyetler Referans Dokiiman Kayit Sorumlular Zaman

Fatura, Teslim Tutanagi

Tedarikgi firma, ambarlara malzeme teslimi yaptiktan sonra
teslim ettigi malzemeye iliskin olarak faturayi keser ve Tasinir

4734 Sayili Kamu Ihale
Kanunu ve Mahalli

Fatura, Teslim Tutanag

ilgili Birim Personeli

Kayit Gorevlisi

1 |Kayit ve Islem Géreviisi tarafindan malzeme teslim tutanag | Idareler Harcama Agwbve;ra
@ hazirlanarak firma ve teslim alan personel tarafindan imzalanir, | Belgeleri Yonetmeligi agi
Ambardan gelen fatura ve teslim tutanagi Taginir Kayit ve islem | 4734 Sayil Kamulihale Fatura, Teslim Tutanagi ve
Gorevlileri tarafindan satinalma evraklar ile birlestirilerek kontrol | Kanunu ve Mahalli satinalma evraklari Taginir Kayit ve
Esidilen 2 | edilir.Satinalma evraklarinda yanlis ya da eksiklige rastlanirsa | !dareler Harcama Islem Goreviileri 20 dakik
, e Satinalma Sube Midirligine geri génderilir. Faturada bir Belgeleri Yonetmeligi akika
Hata Ekguk var g eksiklik varsa ilgili firma ile iletisime gegilir.
mi Evet 2.1: Satinalma Sb.Mud. tarafindan eksikliklerin tamamlanmasi.
l 4734 Sayil Kamu Ihale | Muayene ve Kabul Komisyon .
Hayir Mal alimlarinda Taginir Kayit ve Islem Gérevlileri tarafindan Eanunu VeB D|6V||et. Et-an:gl-Fatl-Jrra B”gii'elri £§§lnllflK§ylt ve Islem
i . Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi-Fatura Bilgileri Giri arcama belgeleri Irg Formu- Taginir Islem oreviler
Muayene ve K".ib.ljl KorT‘!SVO” Tutanag @ 3 ForrT¥u - Taginir islem Fisiydﬂzenlenirg g ¥ Yonetmeligi, Taginir Mal | Fisi, Otomasyon Sistemi .
Fatura Bilgileri G|r|§lF_ormu ' Yénetmeligi ve Vergi Usul | (Satin istek Programi ve 2gin
Tasinir [slem Fisi Kanunu Fatura Girig Programi, TMY)
v llgili evraklar Taginir Kayit Yetkilisi ile Muayene ve Kabul 4734 Sayili Kamu Thale _ Taginir Kayit ve islem
- Komisyon Uyelerine imzaya gonderilir. Imzadan gelen evraklar 3 | Kanunu ve Mahalli £a$lnlf Islem Fisi Takip Gorevlileri, Taginir
. R . . i il i iQini iqili |dareler Harcama izelgesi Kayit Yetkilisi ve
Evraklarin imzaya gonderilmesi @ takim haline getirilir. Taginir Islem Figinin 1 takimi ilgili ambarin ma’ Ambara
L/ 4 Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan arsivienmek tizere génderilir. ?elgeleRAYf\’;?tmf"g'lu. '\Kﬂuayene Vg K?bl.” bag!
Diger 1 takimi Taginir Mal Sube MudUrligd'nin arsivine asinir ' fonetmelgl omisyon Lyeter
kaldirihr ve Vergi Usul Kanunu
1 4734 Sayil Kamu ihale | Tiim satinalma ve taginir Tasinir Kayit ve islem
Satnal be Mudirlii Tasinir Islem Fisinin de iginde bulundugu diger 1 takim evrak | Kanunu ve Mahalli kayit ve iglemine iliskin Gorevlileri, Evrak
T r? Il?ka Lnesl Sube Léf”;gq 5 |Odeme Emri Belgesi dizenlenmek (zere Satinaima Sube Idareler Harcama evraklar Kayit Gorevlileri
anhakkuk servisine sonderim Miidirliigii Tahakkuk Servisine zimmet karsiliginda teslim edilir, | Belgeleri Yonetmeligi 3 giin
Tasinir Mal Yénetmeligi
ve Vergi Usul Kanunu
imzadan gelen Taginir islem Fisinin de iginde bulundugu 1 takim Tasinir Kayit ve Islem
evrak ar$iv|enmek lzere dosya|an|r. Standart Dosya Plani Dosya Gorevlileri ve Evrak 1 gun
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Birim Kalite Temsilcisi
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