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Slrec
Parametresi Aciklama / Detaylar
Siire¢ Ad Tasinir Mal Malzeme Giris (TIF Giris) ve Satin Alma Entegrasyon Siireci
ur hibi . . S .
Stireg Sahibi/ Tasmir Kayit Yetkilisi (Tasinir Islem Birimi Personeli)
Sorumlusu

Siirecin Amaci

Satin alma, hibe veya devir yoluyla yiliksekokula gelen her tiirlii mal, malzeme ve demirbasin Muayene
ve Kabul Komisyonu onayindan sonra depoya kabuliinii yapmak; KBS iizerinden Taginir Islem Fisi
(TIF Giris) diizenleyerek kayda almak ve firmanin hak edis bedelinin denebilmesi i¢in dosyayi Idari
ve Mali isler Birimi'ne (Odeme Emri Belgesi ekine konulmak {izere) zamaninda sevk etmektir.

Surec¢ Girdileri

» Satin alma birimi tarafindan iletilen resmi siparis mektubu ve onay belgeleri

* Tedarik¢i/Yiiklenici firma tarafindan kesilen orijinal Fatura

» Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan imzalanmis "Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanag1"
* Teslim edilen fiziki mal, malzeme veya demirbag envanteri

Siire¢ Ciktilar:

« Elektronik ortamda iiretilen onayli Tasimr islem Fisi (TiF Giris)

* Sistem envanterine ve Ayniyat Deposu stoklarina dahil edilen giincel kurumsal malzemeler

« Firmanin hak edis 6demesinin yapilabilmesi i¢in Idari ve Mali Isler Birimi'ne iletilen fatura, muayene
tutanag1 ve TIF belgesini iceren satin alma tamamlayici islem dosyas1

Sureg Satin alian malzemelerin Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan teknik sartnameye uygun
Tetikleyicisi bulunarak tutanagin imzalanmasi ve malzeme faturasi ile birlikte Tasinir Islem Birimi'ne ulastiriimast.
Kullanilan KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi), EBYS (BELGENET), MS Office (Depo kontrol
Sistemler listeleri)

Tlgili Birimler ve
Roller

Hazirlayan: Tasinir Kayit Yetkilisi (Malzemelerin fatura ile miktar/marka kontrolii, KBS iizerinden
TIF Giris belgesinin diizenlenmesi, onaylanmasi ve dosyanin Mali Isler birimine iletilmesi)
Kontrol/Onay: Tasinir Kontrol Yetkilisi / Yiiksekokul Sekreteri (Sistem kayitlariin ve TIF
dogrulugunun kontrolii ve onaylanmas1), Yiiksekokul Miidiirii (Harcama Yetkilisi)

Koordinasyon: idari ve Mali isler Birimi (Satin Alma ve Odeme Tahakkuk Sorumlulari), Muayene ve
Kabul Komisyonu, Tedarik¢i Firma

Siire¢c Adimlari

1. Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan onaylanan malzemelerin, orijinal faturasi ve komisyon
tutanag ile birlikte Tasinir Islem Birimi'ne getirilmesi.

2. Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan fatura iizerindeki malzemenin adi, miktari, birim fiyati ve toplam
tutarinin, Muayene ve Kabul Tutanag ile fiziki malzemelerle birebir uyusup uyusmadiginin kontrol
edilmesi.

3. Bilgileri uyusan malzemelerin resmi kayda alinmasi amaciyla KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemi) araytiiziiniin agilmasi.

4. Sistem tizerinden ilgili biitce y1l1, harcama kalemi (tertibi), tedarik¢i firma verileri (Vergi No/Unvan)
ve fatura bilgilerinin girilmesi.

5. Malzemelerin KBS tasinir kod listesindeki (Orn: Tiiketim malzemeleri, demirbaslar vb.) dogru
kodlar altina miktar ve fiyat karsiliklariyla tek tek tanimlanarak kaydedilmesi.

6. Girilen veriler dogrultusunda Sistem iizerinden elektronik Tagimr Islem Fisi (TIF Giris) belgesinin
olusturulmasi; Tasinir Kayit Yetkilisi ve Tasinir Kontrol Yetkilisi (Yiiksekokul Sekreteri) taratindan
dijital/fiziki olarak onaylanarak imzalanmasi.
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7. Diizenlenen ve imzalanan TIF Giris belgesinin, faturanin ve muayene tutanaginin birer suretinin;
firmanin hak edis bedelinin 6denebilmesi amactyla Odeme Emri Belgesi ekine konulmak iizere Idari
ve Mali Isler Birimi Tahakkuk Sorumlusuna resmi yazi (EBYS) veya elden zimmetle ayn1 giin
icinde ulagtirilmast.

8. Satin alinan malzemelerin niteligine gore Ayniyat Deposuna yerlestirilmesi veya odalara dagitilmak
lizere zimmet agamasina gecilmesi, evraklarin taginir argivinde saklanmasi.

Riskler ve
Kontroller

Risk: Fatura tutarlari ile KBS sistemine girilen fiyatlar arasinda maddi hata yapilmasi veya yanlis
biitge tertibinden malzeme girisi yapilmasi sonucu TIF-Muhasebe denkliginin bozulmasi ve Sayistay
denetimlerinde kuruma ceza/zimmet ¢ikmasi riski.

Kontrol: TiF Giris belgesi sistem iizerinden kesin olarak onaylanmadan dnce, sistemdeki "TiF Toplam
Tutar1" ile firmanin orijinal "Fatura Toplam Tutar1"nin kurumsal kurallar geregi kurusu kurusuna
esitlendiginin Taginir Kontrol Yetkilisi (Yiiksekokul Sekreteri) tarafindan ekrandan fiziken kontrol
edilerek onaylanmas.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Ad1 Soyadi Unvani Ilgili Ust Diizey Yonetici

Adi1 Soyadi Unvam
e-imzahdir.

e-imzahdir. .
Adi1 Soyad1 Unvam

Kalite Koordinatorliigii Yetkilisi Adt e-imzahdir.
Soyadi Unvani
e-imzahdir.




