G

TASINIR KAYIT ve ISLEM SURECI IS AKIS SEMASI

Kaynaklarin etkin kullaniimasi

Biitge ile uyum, mevzuata uyum,

Performans Kriteri Hatasizlik Eksiksizlik Performans Gostergesi :z::llzllr:al_?c's‘:li\/a da eksikliginden | Performans Hedefi %100 Olgiim Periyodu 1 yilda bir
Faaliyetler Referans Dokiiman Kayit Sorumlular z::‘
Fatura, Teslim Tutanagi veya Is Bitim Tedarikgi firma, talep edilen malzemenin teslimini yaptiktan sonra | 4734 Sayili Kamu ihale | Fatura, Teslim Tutanagi veya s ilgili Birim Birim
Tutanagi, Muayene ve Kabul Komisyon @ teslim ettigi malzemeye iliskin olarak faturay! keser ve ilgili birime Kanunu ve Devlet Bitim Tutanagi, Muayene ve Kabul | Personeli e
Tutanagi, Fatura Bilgileri Girig Formu birakir. ilgili birimde Mal Teslim Tutanagi hazirlanir ve Teslim Alan vgrca;malgglgelen gg(nlsFyon Tugtnagl, Fatug ?'lg'!e” bagl
ile Teslim Eden tarafindan kargilikli imzalanir. Fatura ve Teslim onetmelgt Mg Formu, Jtomasyon Sistemi
N . o (Satin Istek Programi ve Fatura
Tutanagina ek olarak Muayene ve Kabul Komisyon Tutanag ile o
W e . ! Giris Programi)
Fatura Bilgileri Giris Formu diizenlenerek imzalandiktan sonra
Tasinir Mal Sube Midurligine bir st yazi ile génderilir.
— Birimden gelen evraklar Taginir Kayit ve islem Gorevlileri tarafindan | 4734 Sayili Kamu ihale | Fatura, Teslim Tutanagi veya Is Taginir Kayitve | 10
Hayir satinalma evraklar! ile birlestirilerek kontrol edilir. Evraklarda yanlis ﬁanunu VeBDlewlet' E't'm TutanTagtl, Mljay'f”te VeBKIaﬁu" Islem Gorevlileri | gakika
ksiklige rastlanirsa ilaili birim ri génderilir. arcama oelgeleri omisyon | utanagi, ratura bliglieri
ya da eksikiige rastianirsa igil birime geri gonde Yonetmeligi Girig Formu, Otomasyon Sistemi
(Satin Istek Programi ve Fatura
Evet Giris Programi, TMY)
Taginir Islem Fisi @ Mal alimlarinda Taginir Kayit ve islem Gérevlileri tarafindan Taginir | 4734 Sayih Kamu Ihale , . iTél‘S'”'gfay'lt,l"e_ 2
Islem Fisi diizenlenir ve diger evraklari ile birlikte 3 takim haline | Kanunu ve Deviet Taginir Islem Fisi, , siem oVt gin
getirilir. Evraklar kontrol edilmesi icin ilgili Taginir Kayit ve islem | Harcama Beigeleri Otomasyon Sistemi (Satin Istek
Goreviisine teslim edilir Yonetmeligi, Taginir Mal | Programi ve Fatura Girig Programi,
’ Yonetmeligi ve Vergi TMY)
Usul Kanunu
Satinalma $b. ; . ; ; Taginir }faylt.v.e
— | Miidiirliigii ve Kontrol sirasinda gikan hatalar eger Satinalma Sube Mudurligi'ne | 4734 Sayih Kamu lhale | Fatura, Teslim Tutanagi veya Is Islem Gorevlisi, |3
ilgili Birim ait ise evrak tekrar adi gegen birime gonderilip diizeltimesi | Xanunu ve Deviet Bitim Tutanag), Muayene ve Kabul | Satinaima | gin
saglanir. istekte bulunan birim tarafindan yapilan hatalar var ise 3 Harcama Belgeleri Komisyon Tutanag, Fatura Bilgileri | Gérevlileri ve llgili
Hayir takim haline getirilen evraklarin birime imzaya g6nderilmesi Yonetmeigi, Taginir Mal - Giris Formu, Taginir Islem Fis, Birimin Taginir
v da dii |9| CoL ya g Yénetmeligi ve Vergi Otomasyon Sistemi (Satin Istek Kayit ve Kontrol
sirasinda duzeltimesi istenir. Usul Kanunu Programi ve Fatura Girig Programi, | Yetkilisi
= T™Y)
Evraklarin Birime imzaya Kontrol edilen evraklar llgili Birime 3 takim halinde imza kargili§inda | 4734 Sayili Kamu ihale Tasinir Kayit ve
gonderilmesi teslim edilir. Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile Muayene ve Kabul | Kanunu ve Deviet Zimmet Defteri ?;enl?zge‘ft"z'v Birim
Komisyonu Bagkani tarafindan imzalanan Taginir islem Figinin 1 | Harcama Belgeleri 5ol Yok e
G e . . Ly Yonetmeligi. Tasinir Mal Kontrol Yetkilisi ve o
takimi ilgili birimin arsivinde dosyalanmak (zere kalir. Diger 2 Vénet I,?,* \§/ . Muayene ve Kabul | bagll
takimi ise Birim tarafindan Taginir Mal Sube Miidirliigi'ne geriye one melig ve vergi Komisyon Bagkan
" o Usul Kanunu
gonderilir.
Taginir Kayit ve
imzadan gelen Taginir islem Fisinin de iginde bulundugu 1 takim | Standart Dosya Plani Dosya Islem Gorevlileri | 1
evrak arsivienmek tizere dosyalanir. ‘(’S?IEWI?'S Kayit | giin
oreviisi

Siire¢ Sahibi

Birim Kalite Temsilcisi
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TASINIR KAYIT ve ISLEM SURECI IS AKIS SEMASI

Performans Kriteri Kaynaklarin etkin kullaniimasi

Biitge ile uyum, mevzuata uyum,

ilgili Birimin bagh oldugu Daire
Bagkanligina génderim
y,

Yénetmeligi Tasinir Mal
Yénetmeligi ve Vergi
Usul Kanunu

Hizmetleri Daire
Baskani

Hatasizlik Eksiksizlik Performans Gostergesi | evrak hatasi ya da eksikliginden | Performans Hedefi %100 Olgiim Periyodu 1 yilda bir
evrakin reddi
Faaliyetler Referans Dokiiman Kayit Sorumlular Zaa:1
4734 Sayil Kamu Thale | Ust yazi ekinde tiim satinalma ve Kalem Gorevlisi
Digeri ise Odeme Emri Belgesi diizenlenmek Uzere ilgili birimin | Kanunu ve Deviet taginir kayit ve iglemine iligkin Taginir Mal Sube | 4
bagli oldugu Daire Baskanligina Ust yazi ile génderilir. Harcama Belgeleri evraklar Mddrd, Destek | giin
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Birim Kalite Temsilcisi
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