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Sureg

Parametresi Aciklama / Detaylar
Siire¢ Ad1 | Birimlerin Sarf Malzeme (Toner/Kirtasiye) Taleplerinin Karsilanmasi ve Cikis (TIF Cikis) Siireci
Sureg
Sahibi / Tasinir Kayit Yetkilisi (Tagmir Islem Birimi Personeli)
Sorumlusu
Yiiksekokul biinyesindeki birimlerin (Boliim Sekreterlikleri, Teknik Destek vb.) egitim-6gretim ve idari
operasyonlar i¢in ihtiya¢ duydugu sarf malzemelerini (Sinav zarfi, toner, optik form, A4 kagit vb.) resmi
Surecin talep usuliine gore depodan ¢ikarmak; KBS iizerinden Tasimir islem Fisi (TiF Cikas) diizenleyerek stok
Amaci diisiimlerini yasal zeminde ve hatasiz gergeklestirmektir. Depodan ¢ikana kadar her tiirlii demirbag ve sarf
malzemeleri korumak, her tiirlii kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve
zararlar1 dnleyici tedbirler almak.
» Talepte bulunan birim yetkilisi (Orn: Boliim Sekreteri) tarafindan imzalanmis Taginir Istek Formu /
Sureg Malzeme Talep Yazisi
Girdileri  Ayniyat Deposundaki mevcut sarf malzemesi giincel stok miktarlari
* KBS iizerindeki kurumsal tiiketim malzemeleri envanter kayitlar
« KBS iizerinden elektronik ortamda iiretilen onayli Tasinir Islem Fisi (TIF Cikis / Tiiketim)
. + {1gili birim sorumlusuna fiziki olarak teslim edilen sarf malzemeleri (toner, kirtasiye vb.)
Sureg . . . . . . .
* Stok miktarlari giincellenmis ve Sistem {izerinde donem sonu hesap kapatmaya hazir hale getirilmis
Ciktilan . .
Ayniyat Deposu envanteri
+ Imzali malzeme teslim tutanaklar1 ve tasinir arsiv dosyasi
Sureg Bolim Sekreterliklerinin sinav dénemleri 6ncesinde veya Teknik Destek Birimi'nin rutin operasyonlar
Tetikleyicisi | kapsaminda sarf malzemesi/toner ihtiyacinin dogmasi ve imzali Tasimr Istek Formu ile birime basvurmasi.
Kullanilan |KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi) , EBYS (BELGENET), MS Office (Depo stok takip
Sistemler listeleri)
Hazrlayan: Tasinir Kayit Yetkilisi (istek formunun kontrolii, malzemenin depodan hazirlanmas, fiziki
flgili teslimat, KBS iizerinden TIF Cikis belgesinin diizenlenmesi ve onay takibi) '
> Kontrol/Onay: Tasinir Kontrol Yetkilisi / Yiiksekokul Sekreteri (Stok diisiim islemlerinin ve TIF Cikis
Birimler ve S . . 1o . .
Roller dogrulugunun k(_)ntrolu ve onaylanmast), Talepte Bulunan Birim Sorumlular1 (Béliim Sekreterleri, Teknik
Destek Personeli vb.)
Koordinasyon: Bolim Sekreterlikleri, Teknik Destek Birimi, Ayniyat Saymanligi / Depo Yonetimi
1. Idari veya akademik birim sorumlusu (Orn: Boliim Sekreteri, Teknik Destek personeli) tarafindan
doldurulan ve birim amirince onaylanan Tasinir Istek Formunun/Yazisinin birime ulagmast.
2. Tagmir Kayit Yetkilisi tarafindan istek formundaki malzeme tiirii ve miktarlarinin, Ayniyat Deposu
Sureg stoklarinda bulunup bulunmadiginin fiziki ve dijital olarak kontrol edilmesi.
Adimlari 3. Talep edilen malzemelerin (Orn: Sinav zarfi, A4 kagit, toner, optik form, kalem vb.) depodaki raflardan

eksiksiz ve saglam olarak hazirlanmasi.
4. Hazirlanan sarf malzemelerinin, istekte bulunan birim personeline adetleri tek tek sayilarak fiziken teslim
edilmesi ve Tasinir Istek Formunun "Teslim Alan" kisminin imza altina alinmasi.
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5. Fiziki teslimatin ardindan, depodan ¢ikan sarf malzemelerinin kurumsal stoklardan yasal olarak diigiilmesi
amactyla KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi) arayliziiniin agilmasi.

6. Sistem {izerinden "Tiiketim Suretiyle Cikis" modiiliiniin se¢ilmesi, malzemenin verildigi birim/oda
bilgisinin girilmesi ve teslim edilen sarf kalemlerinin adet bazinda sisteme islenmesi.

7. Girilen veriler dogrultusunda Sistem {izerinden elektronik Tasinir Islem Fisi (TIF Cikis / Tiiketim Fisi)
belgesinin olusturulmasi; Tagimnir Kayit Yetkilisi ve Taginir Kontrol Yetkilisi (Yiiksekokul Sekreteri)
tarafindan dijital/fiziki olarak onaylanarak imzalanmasi.

8. Onaylanan TIF Cikis belgesinin ve imzal1 istek formunun birer suretinin kurumsal kalite standartlarina
uygun olarak donem sonu hesap cetvellerine altlik olusturmak iizere taginir arsivinde dosyalanmas.

Riskler ve
Kontroller

Risk: Depodan fiziki olarak ¢ikan sarf malzemelerinin/tonerlerin KBS sistemine aninda islenmemesi veya
unutulmasi sonucu stok kayitlarinin bozulmasi, sinav gibi kritik donemlerde depoda malzeme var goriiniirken
fiilen malzeme bulunmamasi ve operasyonlarin durmas riski.

Kontrol: Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan depodan her malzeme ¢ikis1 yapildiginda, KBS veri giriginin en
gec o glinlin mesai bitimine kadar tamamlanmasinin zorunlu kilinmasi; her cuma giinii aksami sistemdeki
kritik stoklar (toner, A4 kagit) ile depodaki fiziki miktarlarin ¢ift goz kontroliiyle dogrulanmasi.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Ad1 Soyadi Unvani Ilgili Ust Diizey Yonetici
. e-imzahdir. .
Adi Soyadi Unvam Adi Soyadi Unvani
e-imzahdir. Kalite Koordinatédrliigii Yetkilisi Adi e-imzahdir.
Soyadi Unvani

e-imzahdir.




