BSEU-KAYSIS Belge No:

Dis-133

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON

ilk Yayin Tarihi/Sayisi

08.11.2018/82

DAIRE BASKANUGI Revi Tarihi 15.06.2026/178
Lo evizyon Tarihi .06.
TASINIR KAYIT, ARAC GEREC TEMINI IS AKIS
. : Revizyon No’su 01
SURECI Y
Toplam Sayfa 1
1. Ama Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlhginin ve Kitliphane kullanicilarinin
’ ¢ ihtiyaglarini karsilamak
Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda kullanilan tasinir, taginmaz tiim
2. Kapsam
malzemeler
3. Sureg Sahibi Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
4. Sireg Riskleri Yil iginde Kitlphane kullanim istatistiklerindeki dalgalanma
5. Kontrol Strateji ve Yontemleri  [Satin-Devir alinan malzemelerin fatura veya teslim belgeleriyel karsilastiriimasi
6. Is Akisi
SORUMLU iS AKISI Belge/Mevzuat
Talep Sahibi Kuttphane Personeli ve kullanicilari tarafindan temin edilmesi istenilen .
T i A Dilekce
kisi/Birim malzemeler s6zIU veya yazili olarak bildirilir.
idari Hizmetler Evet Uygun mu? Hayir Tasinir Mal
Sube Middirligu Yonetmeligi
Idari lemetleur Talepler istenir. Talepler reddedilir Tasinir MaJ
Sube Mudurliagu Yonetmeligi
idari mali isler tarafindan ihale yolu ile veya DMO’ dan toplu olarak alinan
malzemelere ihtiyag duyulmasi halinde Tasinir istek formu ile talep gonderilir.
istenilen malzemelerin uygun bulunmasi halinde devir alma belgesiyle teslim
Idari Hizmetler alinir. Malzemeler idari Mali isler Daire Baskanliginda yoksa satin alma siireci Taginir Mal
Sube Midurlugu baslatilir. idari ve mali isler Daire Baskanhg deposunda bulunan malzemeler Yonetmeligi
tasinir istek formunda belirtilen sayi ve miktarla karsilastirilarak birim
deposuna aktarilir.
T Devir alinan malzemelerin evraklari gérevli personel tarafindan imzalanir.
Idari Hizmetler . . . . . L . Tasinir Mal
T Devir alma belgeleri Muhasebe islemlerine kaydedilmesi icin Strateji i .
Sube Midirligu Yonetmeligi

Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.






