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1. AMAC: Bu siirecin amact; Tasinir kayit islemleri calismalari sirasinda yapilacak iglemlerin
sistemli ve mevzuatlara uygun sekilde gergeklestirilmesi i¢in yontem ve verilecek hizmet ile
ilgili esaslarin belirlenmesidir.

2. KAPSAM: Bu slrecin kapsami taginir kayit islemleri ile ilgili yapilacak faaliyetleri kapsar.
3. KISALTMALAR:

3.1. TKYS: Tasinir Kayit Yonetim Sistemi

3.2. PAU PUSULA: Pamukkale Universitesi Pusula Sistemi

3.3.DYS: Dokiiman Yonetim Sistemi

4. TANIMLAR

5. SUREC SAHIBI: Tasmir Kayit Yetkilisi, Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisidir.
6. IHTIYAC DUYULAN GIRDILER: TKYS, Tasmnr islem Fisi, Dayanikl1 Tasinirlar listesi
7.THTIYAC DUYULAN AYRINTILI KAYNAKLAR:

7.1. Personel: Tasmir Kayit Yetkilisi, Taginir Kontrol Yetkilisi

7.2. Donamim: Baglanti Kurulacak Bilgisayar, Dahili telefonlar, Taginir Kayit Yonetim Sistemi
Dokiiman Yo6netim Sistemi, PAU PUSULA

7.3. Fiziki Alan: Tasinir Kayit Birimi ve Tasinir Kayit Deposu

7.4. Yaznihm: T.C Maliye Bakanligi Tasinir Kayit Yonetim Sistemi, PAU PUSULA, DYS
8. SUREC KONTROLU:

8.1. Tasinir Islem Fislerinin diizenli tutulmasi

8.2. Tasinir Kayit Yonetim Sistemi giriglerinin diizenli yapilmasi

9. CIKTI: Tagmir Kayit Yonetim Sistemine verilerin diizenli girilmesi ve gelen evraklarin
kayitlarinin zamaninda yapilmasi

10. TEDARIKCILER Taginir Kayit Yetkilisi, Tasmir Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi,
kurum personeli, PAU Personel Daire Baskanligi, PAU Tip Fakiiltesi

11. BU SURECIN CIKTISINI KULLANAN TARAFLAR: : Tasinir Kayit Yonetim
Sistemini kullanan kullanicilar, Kurum Personeli ve birimleri, PAU Déner Sermaye Isletme
Midiirligi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, T.C. Maliye Bakanlig1,

12. SUREC PERFORMANS KRiTERLERI

12.1. Malzeme istek belgelerinin diizenli kontrolii

12.2. Tasinir islem Fislerinin diizenli kontrolii
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13. ILGILIi DOKUMANLAR

13.1.ILGILI PROSEDURLER

13.1. Demirbas Malzeme Y 6netim Prosediirii

13.2.ILGILI FORMLAR

13.2.1. Tagmur Islem Fisi

13.2.2. Dayanikl1 Tasinirlar Listesi

13.3.Mevzuat

13.3.1.1. T.C. Maliye Bakanlig1 Taginir Kayit Yonetim Sistemi




T.C.
PAMUKKALE UNIVERSITESI
SAGLIK ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZI
TASINIR KAYIT iISLEMLERI SURECI

WNIVERS,
0 ey

Dokiiman No: Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No:
KU.YD.67 23.10.2019 07.09.2021 1 1/1
SORUMLULAR TASINIR KAYIT iSLEMLERI SURECI DOKUMANLAR
< Tasinir Kayit islemleri Baslatilir. >
|4
Girig islemleri
\4
4{ Tasinir islem I
‘ Y
] Y Y \ J
Taginir Islem Dayanikh Ambarlar Arasi Harcama Birimleri Diger Girig
# Tasinirlar Devir Girisi Arasi Devir Girisi islemleri
Tiketim Malzemeleri(BAP)
¥ Y Y Y
ilgili Ogretim Uyesi BAP ile A B
ilgili Ogretim Uyesi ilgili calismalar sonrasi ¢ D
taginir alinir.
- Taginir, Taginir Kayit
Tasinir Kayit Yetkilisi Birimine devir yolu ile
verilir.
Teslim olduktan sonratasinir, kod
Tasinr Kaye Vet L b o e
islenmis olur.
. TiF gerekli birimlere T.C Nlaliye
Tasinir Kayit Yetkilisi gonderilir. Bakanl_lgl TKYS
Tasinir Islem Fisi
o TiF belgesi imzalandiktan sonra .
Taginir Kayit Yetkilisi tasnir, Kayt Girl Iskemleri Dosyasi'na Demirbas Malzeme
koyulur. Yénetim Prosediri
‘ Girig Islemleri
o Tasinirlar depoya girerken DOS_YHSI , T_a;lmr
Taginir Kayit Yetkilisi sicil numarasi yapistirilip \—'W'—\
teslim alinir.
Y
Tasinir Kayit Yetkilisi Depoya stok koyulur. Taginir [slem Figi

E H—
Birim belli
l mi?
Tasinir Kayit Yetkilisi I L
1lgili birime gonderilir. Depoda bekletilir.

ayanikh Taginirlar
Listesi’ne eklenir ve

ilgili personele
zimnetlenir.
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SORUMLULAR

TASINIR KAYIT iSLEMLERI SURECI

DOKUMANLAR

Tasinir Kayit Yetkilisi,
Tasinir Kontrol Yetkilisi/

Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisi, Tasinir
Kaytt Yetkilisi/Harcama
Yetkilisi, Taginir Kontrol

Yetkilisi

Dayanikh Taginirlar.

Edinilen taginirlar
teslim alinir.

Bagis/Hibe

Tighh birimde gorasen Kisikr
veya firmalar Tasinir Kayit
Birimi’ne basvurur.

Harcama yetkilisine
yonlendirilir.

Harcama yetkilisi onayindan
sonra islemleriici fatura ve
dilekge ie birlikte taginir,
teslim eder.

Teslim olduktan sonra
tasnir, kod listesind eki hesap
kodlariitibariyle 3'er niisha
TiF dizenlenir. TKYS'ye
islenmis olur.

TiF bekgesi imzalandiktan
sonra tasnrr, Kayt Giris
islemleri Dosvasi’na koulur.

Taginirhr depoya grerken
sicil numarasi yapstirikp
teslim alinr.

Depoya stok
koyulur.

Depoda bekletilir.

Dayanikli Taginirlar
Listesi’ne eklenir veilgili

personele zimnetlenir.

Bayanikli tasinirile ilgl
kabul esitleri

Bed eksiz Devir Alma (Déner
Sermaye lsletme Miidurliga)

Tigi kamu kurumianndan
tasndar ile ilgli devir olma
ileilgilibilgi gelir.

Taginir Kayit Birimi'ne

bilgiverilir.

ilgii kurumlarile birlikte
protokol yapilir.

Tasinir teslim alinir.

Teslim olduktan sonra
tasnir, kod listesind eki hesap
kodlariitibariyle 3'er niisha
TiF diizenlenir. TKYS'ye
islenmis olur.

TIF gerekli birimlere
gonderilir.

TIF belgesi imzalandiktan
sonra tasnr, Kayt Giris
islemleri Dosvasi’na koulur.

Taginirhr depoya grerken
sicil numarasi yap stirihp
teslim dinir.

Depoya stok koyulur.

rE Birim belli mi ?

ilgili birime génderilir.

Dayanikli Taginirlar
Listesi’'ne eklenir veilgili
personele zimnetlenir.

Fatura/Dilekge

Depoda bekletilir.
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Tasinir Kayit Yetkilisi satin Al ln‘aAn .ta§|nlr|n
girisi
Teslim olduktan sonra tasinir,
kod listesind eki hesap kodlar T.CMaIiye

Tasinir Kayit Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

A

ilgili birime génderilir.

Dayanikh Taginirlar
Listesi’ne eklenir ve

ilgili personele
zimnetlenir.

itbariyle 3'er niisha TiF
diizenlenir. TKYS'yeislenmis
olur.

v

TiF gereKi birimlere
gonderilir.

!

TiF belgesi imzalandiktan sonra
tagnir, Kayt Giris islemleri
Dosyasi’'na koyulur.

\

Tasinirlar depoya
girerken sicil numarasi
yapistirilip teslim alinir.

\

Depoya stok koyulur.

Birim belli mi ?

A

( Depoda bekletilir. )

Bakanligi TKYS

Tasinir islem Fisi

Demirbas Malzeme
Yénetim Prosediirii

—_—

Girig Islemleri
Dosyasl! , Taginir

Taginir islem Figi

—_—
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Ambarlar Aras Harcama Birimleri Diger Girig islemleri

ic imkanlarla tiretim girisi, iade
girigleri, deger artiglarina
girisler, sayimfazlas girigler,
kayit duzeltme girisleri

Devir Girigi Arasi Devir Girisi

ilgili birimlerden taginir ile ilgili

bilgiverilir.
Teslim olduktan sonratasinir,
kod listesindeki hesap kodlari B
Taginir Kayit Yetkilisi | itbariyke Ser nisha TIF T.C Mf‘"\/e
diizenlenir. TKYS'yeislenmis Bakanligi TKYS

olur. Taginir islem Fisi

. TiF gereki birimlere Demirbas Malzeme
Tasini Kayt Vetkilsi gonderilir. Yoénetim Proseddirii
¢ Giris Islemleri

i Dosyasli , Tasginir
TiF belgesi imzalandiktan sonra

Taginir Kayit Yetkilisi tasnir, Kaytt Giris islemleri iglem fisi
Dosyasi’'na koyulur.

\

Tasinirlar depoya ; -
Taginir Kayit Yetkilisi girerken sicil numarasi Taginir Islem Fisi

yapistirilip teslim alinir. \/\

Taginir Kayit Yetkilisi Depoya stok koyulur.

Birim belli mi ?

Y

Taginir Kayit Yetkilisi ilgili birime gonderilir. Depoda bekletilir.

Dayanikl Taginirlar
Listesi'ne eklenir ve

ilgili personele
zimnetlenir.




