Satin Alma Siireci (22/D)

Dokiman No:

EE. IA.0001

Yayin Tarihi:

30.09.2025

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

11

Sema

Sorumlu

ilgili Dokiimanlar

\

Satin alma dosyas satin alma
birimine iade edilir

Satin alinacak

al veya hizmet

satin alma birimine letilir.

!

22/d Dogrudan temin
kapsaminda firmalardan en az
3 fiyat teklifi alnr.

\

Onay Belgesi ve Piyasa Fiyat
Aragtirma Tutanag haziranir.
Demirbas malzeme ise teknik

gartname hazirlanir.

Markazi biitge satin almilannda

EKAF kaydi olugturulur. Proje
satin alimianinda EKAP kaydi
yapiimaz.

I

Hazirlanan satin alma dosyas:

va Yetkilisi karar

Imzalanan satin alma dosyas:
aniversite portal sistemine girilir.

!

Portal kayitlan Ig Kontrol ve ©n
Mali Kontrol Sube Mudiirligs

tarafindan ir

i

\

Firmadan

Dosya duzeltimek Dzere satin

alma birimine iade edilir.

©n mali kentrol sonucu

malzeme veya

hizmet teslimi lle fatura talep

edilir.

!

Satin alma tiri

Hizmaet Alirmi

Hizmet tamamianir ve Hizmet
Almiar Muayene ve Kabul
Komisyonu Tutana@i hazirfanir.

!

Kemisyon en az 3 kigiden
olugur ve tutanak islak imzaldir.

.

Mal Alimi

Malzeme teslim edilir va Mal
Anmlan Musyene ve Kabul
Komisyonu Tutanag hazidanr

l

Komisyon en az 3 kigiden
olugur ve tutanak islak Imzahdr.

l

bag veya tiketim

icin TKYS sistemine
giris yapilarak Varlik Islem Figi
olugturulur.

J

De
malzem:

HYS sisteminde Harcama

Talimat haz;

irlanir ve Odeme

Emri Belgesi dozenlenir.

| RED”

\ s ~

Odeme dosyas: dozeltiimek
uzera ilgili birime iade edilir

Gerekli belgeler HYS sistamine

yiakenir

!

Odeme Emri Belgesi Harcama
Yetkilisi onayna génderilic

!

Harcama Yetkilisinin e-imzas:
sonras: belge muhasebeye
gonderilir.

'

Strateji Geligtirme Dairesi
Bagkanhig! v kentroller

KABUL

Banka tarafindan firmaya
ademe yapilir ve satin alma
siireci tamamianr.

Satin Alma Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Muayene ve Kabul Komisyon
Oyeleri

Strateji Geligtirme Daire
Baskanhgi

“4734 Sayil Kamu Ihale
Kanunu “

https://lekapv2.kik.gov.tr

https://portal.metu.edu.tr/

5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanadi

Onay Belgesi
Fatura
Mal / Hizmet Aiimlari Muayene
ve Kabul Komisyonu
Tutanadi

Harcama Talimati

Odeme Emri Belgesi




Muayene ve Kabul iglemleri Siireci

Dokiiman No:

EE. IA.0002

Yayin Tarihi: 30.09.2025
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

1.2

Sayfa:

Sema

Sorumlu

ilgili Dokiimanlar

Satin almasi yapilan malzeme
firma tarafindan birim ambarina
/ deposuna getirilir.

!

Tasinir malzeme; irsaliye,
fatura veya sevk irsaliyesine
gore kontrol edilir.

I

Teslim edilen malzeme uygun
mu?

RED KABUL

Muayene ve Kabul Komisyonu

tarafindan Muayene Kabul
Tutanagi imzalanir.

I

Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan
malzemeler TKYS sistemine
usultine uygun olarak girilir.

!

TKYS iizerinden Varlik Islem
Fisi (ViF) olusturulur.

I

Olusturulan VIF'ten 1 adet ikt
ahinir,

I

VIF, Taginir Kayit Yetkilisi
tarafindan imzalanir.

!

imzalanan VIF satin aima
dosyasina eklenir.

!

Demirbas malzemeler igin
TKYS giriglerinde marka ve
model bilgileri mutlaka belirtilir.

Firmaya eksik veya hatali
malzeme bilgisi verilir.

ilgili Firma Yetkilisi

Muayene ve Kabul Komisyon

Tasinir Kayit Yetkilisi

4734 Sayil Kamu ihale
Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali

Oyeleri Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Muayene ve Kabul
KomisyonuTutanagi

Varlik islem Fisi




Amr o
/

TKYS Girig/Cikis iglemleri Siireci

Dokiiman No: EE. iA.0003
Yayin Tarihi: 30.09.2025
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1.3

Sema

Sorumlu

ligili Dokiimanlar

Muayene ve kabuli yapilan
mal/malzemeler icin TKYS
kayit stireci baglatilir.

|

Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan

TKYS'de uygun tasinir kodlari

secilerek Varlik Islem Fisi (VIF)
hazirlanir.

!

Mal/malzeme birimin fiziksel
olarak belirlenen ambarina
alinir.

I

Malzeme tiiri nedir?

Demirbas

Demirbas malzeme igin marka,
model ve seri numarasi
TKYS'ye girilir.

l

Demirbas malzeme birim
ambarinda muhafaza edilir.

l

Son kullaniciya TKYS
tzerinden Tasinir Teslim Fisi
diizenlenir.

l

Demirbas malzeme imza
karsiliginda teslim edilir.

Sarf Malzeme

Sarf malzemeler adet bazinda
sayilarak TKYS'ye giris yapilir.

l

Sarf malzeme birim ambarinda
muhafaza edilir.

l

Birim Istek Yetkilisi, TKYS
uzerinden tiiketim malzemesi
talebinde bulunur.

l

Taginir Kayit Yetkilisi talebi
TKYS Gzerinden karsilar.

i

Olusturulan VIF ile sarf
malzeme imza karsiliginda
teslim edilir.

e

Aylik islemler takip edilir.

I

Her ay sonunda TKYS'den
Aylik Tiketim Cikis Raporu
alinir.

!

Aylik Tuketim Cikis Raporu
Strateji Geligtirme Daire
Baskanhgi’na gonderilir.

Tasinr Kayit Yetkilisi

Birim istek Yetkili

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhdi

5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu

https://www.kbs.gov.tr/TMYS/
gen/login.htm

Varlik islem Fisi

Tasinir Teslim Fisi

Aylik Tiiketim Cikis Raporu




Kayittan Diisme Hurdaya Ayirma islemleri Siireci

Dokiman No:

EE. [A.0004

Yayin Tarihi:

30.09.2025

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

14

Sorumlu

ilgili Dokiimanlar

Sema

Kullanim digi kalan veya elden
gikanimasi gereken taginir
tespit edilir

|

En az (g kisiden olugan
komisyon kurulur.

I

Komisyon inceleme ve
degerlendirme yapar.

l

Uygulanacak iglem tiri:

HURDA

Hurdaya ayirma karari verilir. DEVIR

l

Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutana@ dizenlenir.

|

Devredilecek taginirlar belirlenir.

v

Parasal sinir agiliyor mu? Devralan birim belirlenir.

Hayir Evet
v

Devir protokolil ve Taginir Iglem

Rektor onay alinir.
4 Figi duzenlenir.

Harcama Yetkilisi onayi alinir.

- p [

Taginir Islem Figi dizenlenir ve
kayittan disilir.

} !

Taginir devralan birimin TKYS
kaydina alinir.

Harcama Yetkilisi onay: alinir.

Belgeler Strateji Geligtirme
Daire Bagkanh@ina génderilir.

— 1

T Mevzuat: 5018 sayill Kanun ve

Taginir Mal Yonetmeligi

Bagiglanacak taginirar
belirienir.

Bagis yapilacak kurum
uygunlugu degerlendirilir.

Bagus teklif ve onay tutanag
hazirlanir.

!

Rektér onayi alinir.

:

Tasinir Iglem Figi dozenlenerek
badig yapilir.

Hurdaya Ayirma Komisyonu

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi
Harcama Yetkilisi

Strateji Geligtirme Daire
Baskanhgi

Rektor

5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanagi

Devir Protokolii
Tasinir islem Fisi

Bagis Teklif ve Onay
Tutanadi




Dokiman No:

EE. IA.0005

\ {7‘ Yayn Tarihi: 30.09.2025
| INEFRE Revizyon Tarihi:
/ :
~lJ
/ ) Revizyon No:
— Tasinir ve Zimmet Islemleri Siireci Sayfa: 15
Sema Sorumlu ligili Dokiimanlar

Intiyag duyulan demirbas talebi
yapilir.

!

Talep taginir kayit yetkilisine
iletilir.

!

Tasinir kayit yetkilisi birim
ambarinda stok kontroli yapar.

!

Stokta mevcut mu?

Hayir Evet
v v

Demirbas zimmet kargiliginda
kullanima verilir.

ligili personele stok bilgisi verilir
ve talep karsilanamaz.

v

y . ™\
. . NOT: Zimmete verilen \
TKYS tzerinden taginir teslim { i \
o | demirbas malzemelere mutlaka |
belgesi diizenlenir. \ /
\ barkod basiimalidir. /
N A

Belge taginir kayit yetkilisi
tarafindan imzalanir.

!

Belge teslim alan kisi
tarafindan imzalanir.

!

Belgenin bir kopyasi teslim
alan kigiye verilir.

!

Sureg tamamlanir.

Talep Eden Kisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

5018 Sayii Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Tasinir Teslim Belgesi
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L

Yayin Tarihi: 30.09.2025
Revizyon Tarihi:
/ . . Revizyon No:
— Taginir Yil Sonu Islemleri Siireci Sayfa: 1.6

Dokiman No:

EE. IA.0006

Sema

Sorumlu

ilgili Dokiimanlar

UYUMLY

v

Sayim Tutanags dazenlenir

v

Hesaplar dogru kabul edilir

Yil sonu tagimir mal iglemieri
baslatilr

|

Hesap cetvellerl hazirtanir
*1/a- Sayim Tutanag!
*1/b- Taginir Sayim D&kGm
Cetveli,

*1/c- Harcama Birimi Taginir
Mal Yonetim Hesabi Cetveli,
*1/d- Yil Sonu ltibariyle
Dazenlenen En Son VIF
numarast
“1/e- Kurus Farki Cetved

l

Sayim komisyonu kurulur,

|

Bitim ambarn: fiili sayimi yapilir

l

Filli sayim ile TKYS kayitiar
Kargilagtini.

!

Sayim sonucu nedir?

SAYIM NOKSANI
v
Sayim Noksani Tespit Tutanagi
duzenlenir.

SAYIM FAZLASI Taginir zimmetli mi?

EVET
v

Zimmet sahibinden yazili
savunma istenir

v
v
Sayim Fazlas: Tespit Tutanag:
e e L anely HAYIR Savunma degerlendirilir.
dazenieni
v

Taginir Islem Figi ile giris yapilir. Kusur var mi?

\ EVET
x ~ L
Harcama Yetkilisi onay ile
Kayittan dogme. Taginir Islem

l Figl (Giki) duzenlenir.

5018 sayili Kanun kapsaminda
islem baslatilr.

Harcama Yetkilisine bilgi verilir

Munasebe sisteminden Gegici 44—
Mizan alinir.

|

Taginir hesaplar ile muhasebe
Kargilagtiriir

l

Kurug fark: var mi?

Kurug Farki Cetveli dozenlenir HAYIR

v

Muhasebeye gonderilir.

\

v
Hesaplar uyumlu

|
)
- X
Harcama Birimi Taginir Mal
Yonetim Hesabi Cetveli
duzenlenerek TKYS sistemine
yuklenir ve sistem tzerinden
Strateji Geligtirme Daire
Bagkanhgina gonderlir

l

Muhasebe Yetkilisi onay alinir.

|

TKYS'de Y1l Sonu Bitir iglemi
yapilir

Tasinir Kayit Yetkilisi

Yil Sonu Sayim Komisyonu

Harcama Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

Strateji Geligtirme Daire
Baskanhgi

5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Tasinir Sayim Dokiim Cetveli

Harcama Birimi Tasinir Mal
Yonetim Hesabi Cetveli

Yil sonu itibariyle diizenlenen
en son Varlik iglem Figi

Sayim Tespit Tutanagi
(Fazlasi / Noksani)

Tasinir islem Fisi
Gegici Mizan

Kurus Farki Cetveli




Dokiman No:

EE. [A.0007

] Yayin Tarihi: 80.09.2025
AS‘%’&'P i
/ ~J Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
— Bakim Onarim Talep Siireci Sayfa: 17
Sema __Sorumlu ilgili Dokiimanlar
ligili Personel https://ebys.metu.edu.tr/

Birimde meydana gelen ariza

veya bakim-onarim ihtiyacinin

ilgili personel tarafindan tespit
edilir.

!

EBYS (izerinden Yapi Isleri ve
Teknik Daire Bagkanligina
hitaben Bakim Onarim Formu
duzenlenir.

- S

Yapi Isleri ve Teknik Daire
Baskanligi tarafindan talebin
incelenir.

!

Talep uygun mu?

\

Hayir Evet
Talebin gerekgesi belirtilerek

EBYS lzerinden ilgili birime
iade edilir ve revizyon istenir.

iigili teknik birime y6nlendirme
yapilhr.

Yapi isleri ve Teknik Daire
Baskanlig tarafindan teknik
personelinin gérevlendirilmesi
yapihr

I

Bakim veya onarim igleminin,
birim ilgili personelinin
nezaretinde gergeklestirilir.

!

Bakim Onarim Formu, teknik
personel ve birim yetkilisi
tarafindan kargihkh imzalanir.

Yapi Igleri Teknik Daire
Baskanhai

ilgili Personel/Teknik
Personel

EBYS

Bakim Onarnim Formu







