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I' Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi is Akis Siireci Revizyon Tarihi
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UNTVERSITESI Toplam Sayfa 2

1. Amag Bu slireg akisinin amaci, BAP proje islemleri kapsaminda yiritilen projelerden satin alinan

demirbaslarin kayit ve kontroli igin standart bir ydntem belirlemektir.

2. Kapsam Bu siireg akisl, proje islemleri kapsaminda yurutiilen demirbags alimlarini kapsar.

3. Siireg Sahibi Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorlugi

4. Siireg Riskleri Satin alma proseduriinde eksik evrak olmasi

5. Satin Alma Siireglerinin Tabi Oldugu Yonerge

Projelerin isleyisinde 20.09.2023 Tarih ve 403-6 Sayili Universitemiz Senato Karari ile kabul edilen BAP Uygulama
Yonergesi ve bu yonergeye gére hazirlanan BAP Koordinatorligi Uygulama Esaslari ve Arastirmaci Bilgilendirme
Kilavuzuna gore yapilmaktadir.

6. Tasinir Kontrol Yetkilisi is Akis Siireci (Satin Alma yolu ile Mal ve Malzeme Girisi)

1. Projeler kapsaminda satin alma yolu ile mal ve malzeme girisinin olmasi durumunda ilgili projenin sorumlusu BAP
Ofis personeli tarafindan stireg yuratalar.

2. Malzemeler, ilgili firmalar tarafindan ilgili Fakiiltelere fatura ile teslim edilir.

3. Fakiiltelerdeki Muayene Kabul Komisyonu, Malzemelerin Teknik Sartnameye uygunlugunu kontrol eder.

4. ilgili Fakilte Ust Yazi, Fatura, Muayene ve Mal Malzeme Teslim Tutanagi birimize génderilir.

5. Satin alinan malzemeler muayene evraklari ile birlikte ilgili fakilte tarafindan birimimize gonderildikten sonra
Birimimizde Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemine (TKYS) Giris islemi yapilir.

6. Diizenlenen Tasinir islem Fisine(TiF) (3 Niisha) Firma tarafindan kase ve 1slak imza yapilir.

7. Diizenlenen T.i.F ’ler ilgili birimlere génderilir. 1 Adeti niisha birimde kalir. 2 Adeti satin alma birimine génderilir.

7. Tasinir Kontrol Yetkilisi is Akis Siireci (Satin Alma yolu ile Mal ve Malzeme Girisi)

1. Projeler kapsaminda satin alma yolu ile mal ve malzeme ¢ikisinin olmasi durumunda ilgili projenin sorumlusu BAP
Ofis personeli tarafindan stireg yuratalar.

2. Tasinir islem Girisi yapilan malzemeler ilgili Fakilteye cikisi yapilir. 3 Niisha olarak diizenlenir.

3. Teslim alan birim Tasinir Devir Girig islem Fisi diizenler. 3 niisha diizenlenir. 1 adeti cikis yapan birime génderilir. 1
adeti devir alan birimde kalir. 1 adeti muhasebeye gonderilir.

8. Tasinir Kontrol Yetkilisi is Akis Siireci (Yil Sonu islemleri)

1. BAP Koordinatorliglu Sube Mudiru tarafindan ilgili islemlerin yiuratilmesi igin BAP Ofis personeli bu iss igin
gorevlendirilir.
2. ilgili BAP Personeli Tasinir Hesap Cetvelleri Hazirlanir.
a) Y1l Sonu Sayim Tutanagi
b) Tasinir Sayim ve Dokim Cetvelleri
c) Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesap Cetveli
d) Yil Sonu itibariyle Diizenlenen En Son TiF Numarasi
3. ilgili Birime (Strateji Gelistirme Daire Baskanligina) Tasinir Yénetim Hesap Cetveli Teslim Edilir.
4. Say 2000 hesaplari ile karsilastirihp uygunlugu saglanir.
5. Muhasebe kayitlari uygun olduktan sonra Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanip Tasinir Kayit Yetkilisine teslim
edilir.
6. YIl Sonu Hesaplari kapatilir.




9. Tasinir Kontrol Yetkilisi is Akis Semalan

s i b e Malzemeler, flgili Firmalar Tarafindan flzili
Malzeme Girigi Fakiiltelere Fatnra fle Teslim Edilir.

Tlgili Fakiilte Ust ¥am, Fatura, Moayene ve Mal Malzeme Teslim fotanag birimize pénderilir.

Satin alman malzemaler muzyene evraklan ile birhike ilgili fakhilts tarafindan birimimizs
pgénderildikten sonra Birmmimizde Tasmur Kayrt ve Yonetim Sistemine (TEYS) Ging islemi yapahr.

Dhizenlenen Tasmir Islem fisine (3 Miisha) Firma tarafindan kase we 1slak im=a yambhr.

Diizenlenen T.IF *lor Ilzili Birimlere Génderilir. 1 Adat; Niisha Birimde EKalir. 2 Adet
Satm Alma Binmme Gindenlr

Satm Alma yolu ile Mal we Tasmur Islem Girisi yapilan malzemeler ilgili Fakilteye
Malzeme Cikin gaknz yapahr. 3 Nisha olarak diizenlanr.

Teslim alan birim Taginr Devir Giris Islem Fisi diizenler. 3 miisha dizenlenir.

1 adati pikag vapan binme gondenlir. 1 ad=ti devir alan birimde kalir 1 adet
muhasebeye pinderilir.

) : Tazmur Hesap Cetveller: Hamrlanr.
e - 1- Y1l Somu Bayum Tutanag

2- Tagimir Sayim ve Dékiim Catvellen

3-Harcama Binmi Tasmir Yonetim Hesap Cefveli
4- ¥1l Somm Hibarivle Diizenlenen En Son TIF Mumaras

Tlgili Birime (Strateji Gelistirme Daire Baskanh#ma) Tagnr
Yonetim He=ap Cetrali Teslion Edilir.

Ifuhasebe Kayitlan Uygun Oldokian Sonra Muhasebe Yetkilis
Tarafindan Imzalamp Tasmor Kayit Yetkilisine Verilir

Y1l Somn Hesaplan Kapatihe.




