T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Spor Bilimleri Fakiiltesi

Tk Yayin Tarihi/Sayist 18.02.2021

30.04.2026

Revizyon Tarihi/Sayist

Tasmir Satin Alma Isleri Birimi / Is Siirecleri

Depo Sayimi ve Sayistay Hesap Cetvellerinin Diizenleme Siireci

Sira . Siirece Dahil Olan .
Sorumlular i . Dokiiman / Kayit / Mevzuat
No Faaliyet Iy Akist I¢ / D1s Birimler ¥
Her mali yilin sonunda kayitl tiim
T Satin Al
1 aginit Viele?i nAima demirbas malzemeler ve kalan sarf _ KBS
¥ malzemelerin sayiminin yapilmast.
Yapilan sayima gore demirbas
5 Tagimir ve Satin Alma malzemeler i¢in 5 no lu cetvel, sarf KBS
Isleri malzemeler i¢in 17 no lu cetvel -
diizenlenmesi.
Y1l icinde yapilan iglemlere gére
3 Tasinir ve Satin Alma | demirbas malzemeler i¢in 6 no lu, sarf KBS
Isleri malzemeler i¢in18 no lu cetvel -
diizenlenmesi.
4 Tasmir ve Satin Alma | Hazirlanan Y1l Sonu Sayim Cetvelleri KBS
Isleri makam onayina sunulmasi. -
Sayim tutanagi, Tasinir Sayim ve
T Satm Alma Dokiim Cetveli, Harcama Birimi Taginir
5 asr Viel att Mal ve Yonetim Hesap Cetveli ve Kurug _ KBS
sert Farki Cetvelinin bir niishas1 Strateji
Dairesi Bagkanligina gonderilmesi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Tgili personel

Aysun DUNDAR

Prof.Dr. Ozcan SAYGIN

Fakiilte Sekreteri

Dekan




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Spor Bilimleri Fakiiltesi
Ayniyat Isleri Birimi

Hassas Gorev Tespit Formu

18.02.2021
30.04.2026

ilk Yayin Tarihi/Says1

Revizyon Tarihi/Sayist

Tedbirlerin Uygulamaya
Konulmasindan Sorumlu

Sira . . . . S Mevcut Tedbirler . .
No Gorev (Pozisyon) | Hassas Gorevin Tanimi | Goérev Tanimina Iliskin Riskler (Risklere Yonelik) Ilave Tedbirler Kisi/Kisiler
Birim/Birimler
*Ambara giris/cikis1 yapilacak tiim taginirlarin, mutlaka
*Tasmirlarin Girig/Cikis kaydina tutanak ya da kanitlayici bir belge karsiliginda teslim
esas tegkil eden taginir iglem figinin alinmast. *Teslim
diizenlenmemesi ya da eksik veya alinan malzemenin, cins ve miktarinin kayda esas belge
*Y1l iginde gerceklesen ile karsilagtirilmasi.
*Girig kaydina esas belgede, degerleri belli olmayan
Dekan

Birim Personeli

Taginir Birim Hesabinin
hatasiz verilmesini
saglamak.

hatal1 diizenlenme riski
*Taginir giris/cikis kaydina iliskin
taginir iglem figlerinin Muhasebe

ambar girig ¢ikislar
titizlikle takip edilir.
*Diizenlenen taginir islem

tagiirlarin degerlerinin, deger tespit komisyonu

tarafindan belirlenmesi.

Fakiilte Sekreteri

¢alinmasi, yipranmasi, bozulmasi vb.
tehlikelere karg1 korunmamasi sonucu
hizmetin aksamasi riski, kamu zarar1

Birimine gonderilmemesi
sonucu muhasebe birimiyle
mutabakatin saglanamamasi.
*Ambarda bulunan taginirlarin

fisleri geciktirilmeden
muhasebe birimine

*Yetkin kisilerin taginir kayit yetkilisi olarak
gorevlendirilmesi.
+Satin alinan taginirlar icin diizenlenen TiF'ler icin HY'S

den ddeme emri diizenlenip diizenlenmediginin takip
*Tasinir

edilmesi.
kayt yetkilisince HY S'ye gonderildigi TIF'lerin

onaylanip onaylanmadiginin kontrol edilmesi .

» Ihtiyag dis1 alim yapilmamasi ve tiiketime verilen
taginirlarda ilk giren ilk ¢ikar yontemine dikkat edilmesi

Dogrudan temin

yontemiyle yapilan mal
alimlarinin verimli sekilde

*Kamu zarar1 olugmast.
«Mal Alim isleminin
gergeklestirilememesi.

« Satin alma iglemleri
komisyonun kontrolii ve
onay1 ile yapilmaktadir.

*Tasinir malin kaybolmasindan kaynaklanan zararin

ilgilisinden tazmin edilmesi.
*Teknik sartnameler isin uzmanlari tarafindan
diizenletilir. Idari sartnamelerde hata yapilmamast igin
nitelikli personel ¢aligtirilmali ve diizenlenen sartnameler
hiyerarsik (sirali amirler) kontrolden gegirilmesi.
*Teslim alinan mallarin sartnameye uygunlugunu

Dekan,
Fakiilte Sekreteri

2 Birim Personeli
sonuclandirilarak R . .
o +Ihtiya¢ duyulan zellikteki malin
ihtiyaglarin karsilanmasini
- alinamamasi.
saglamak.
saglamak tizere Muayene ve Kabul komisyonlar1 uzman
kisilerden olusturulmasina dikkat edilmesi ve ilave
gorevlendirmeler yapilarak mal teslim alinmasi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Tlgili personel Aysun DUNDAR Prof.Dr. Ozcan SAYGIN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Spor Bilimleri Fakiiltesi

Tasmr Satin Alma Isleri Birimi / s Siirecleri

Sarf Malzeme Cikis Siireci

Tlk Yaym Tarihi/Sayist

18.02.2021

Revizyon Tarihi/Sayist

30.04.2026

Sl\lll;)a Sorumlular Faaliyet is Akis1 Siuc r/ec;l;);:l:iln(l)lgn Dokiiman / Kayit / Mevzuat
1 Tagmir Ve Sa.t i Alma Taleplerin alinmasi. KBS
Isleri -
Alinan talepler depo da mevcut mu?
Tasinir ve Satin Alma Degil mi?
2 A . KBS
Isleri Ayniyat Saymant tarafindan -
onaylanmasi.
T Satin Al
3 agiai Viesle?i A S atinalma biirosuna talepte bulunulmasi. _ KBS
T Satin Al . .
4 asmir Viesleii 1 Alma Talep edilen malzemelerin hazirlanmasi. _ KBS
T Satin Al R . . .
5 astir Viesle?i 1AM\ falzemenin ilgili kisiye teslim edilmesi. _ KBS
Istek ve Cikis Fisi diizenlenmesi.
6 Tasmir ve Satin Alma Bu malzemelerin, Esas Ambar ve KBS
Isleri Ayniyat Yevmiye Defterinin ¢ikan -
kismina islenmesi.
Tagmnir ve Satin Alma | Duvzlenlenen istek ve Q}k.l§ ﬁsle.rml.n,
7 isleri istegi yapan ve veren birim amirlerine _ KBS
onaylattirilmast.
3 Tasmir ve Satin Alma | Onaylanan Istek ve Cikis Fislerinin iki KBS
Isleri niisha olarak dosyalanmasi. -
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Tgili personel

Aysun DUNDAR

Prof.Dr. Ozcan SAYGIN

Fakiilte Sekreteri

Dekan
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Spor Bilimleri Fakiiltesi

Satin Alma Odeme Siireci

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Tasir Satin Alma Isleri Birimi / is Siirecleri

1lk Yaym Tarihi/Sayist 18.02.2021

Revizyon Tarihi/Sayist 30.04.2026

Sira . Siirece Dahil Olan .
Sorumlular Faaliyet Is Ak . Dokiiman / Kayit / Mevzuat
No aallyet Iy Afast I¢ / D1s Birimler y
1 Tasinr Ve Sa.t in Alma Boliimlerden taleplerin istenmesi. EBYS
Isleri -
2 Tasinir Ve Sa_t i Alma Taleplerin degerlendirilmesi. _
Isleri -
T Satin Al .
3 astirve Satil Afha Ihtiyaglar Sarf m1? Demirbas m1? _ _
Isleri
4 Tasinir ve Satin Alma Alinacak malzemenin listesinin
Isleri cikarilmast. - -
5 Tagmur Ve Sa't m Alma Teknik sartnamelerin hazirlanmasi. _
Isleri -
6 Tasinir Ve Sa't in Alma fhale Onay Belgesinin Hazirlanmasj| _
Isleri -
T Satin Al C i
7 astur ve Satin Alma Ug Adet Teklif Mektubunun Sati Alma Komisyonu ~
Isleri Hazirlanmasi
Tasinir ve Satin Alma lgili Flrmalfira T?kllf .
8 isleri Mektublarinin gonderilmesi ve _ _
¥ doldurulup geri gelmesi.
Tasinir ve Satin Alma | Teklif Mektuplarinim Satin Alma .
9 R . - .. . | Satin Alma Komisyonu _
Isleri Komisyonunca degerlendirilmesi.
10 Tasinir ve Satin Alma | {lgili Firmaya ihalenin kendisinde

Isleri

kalmadiginin bildirilmesi.

Sayfa 1




11

Tasinir ve Satin Alma

flgili Firmaya, faturay1 kesip mali
veya hizmeti teslim etmesinin

Isteri bildirilmesi. B B
12 Taginur ve Sa.tm Alma | Gelen Mal Veyfe\ lemetln kontrol Muayene Komisyonu _
Isleri edilmesi.
13 Tasinir ve Sa.tm Alma | Mal ve hlzrpetln tgm‘v‘eya uygun flgili Firma ~
Isleri olmadiginin bildirilmesi.
14 Tasinir ve Sa_tln Alma | Demirbag/Ihtiyaglarin Rektorliige EBYS
Isleri yazilmasi. -
15 Tasinir ve Satin Alma | Gelen mal veya hizmetin teslim
Isleri alinmast. - -
Tasimur ve Satmn Alma | S2tmaima Evraklarmm ve Odeme
16 ¥ R Emri Belgesinin hazirlanip _ MYSV2
Isleri .
imzalatilmasi.
17 Tasinir ve Sa'tln Alma Od'enn'1ek lizere Stratejj Geli§tirm§ MYSV2
Isleri Dairesi Bagkanligina gonderilmesi. -
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
fgili personel Aysun DUNDAR Prof.Dr. Ozcan SAYGIN

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Sayfa 2
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Spor Bilimleri Fakiiltesi

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Tasimr Satin Alma Isleri Birimi / Is Siirecleri

ilk Yayin Tarihi/Sayist 18.02.2021
Revizyon Tarihi/Say1st 30.04.2026
Ayniyat Tesellim Makbuzu Kesilme Siireci
Sira . Siirece Dahil Olan
Sorumlular i . Dokii / Kayit / M t
No Faaliyet Is Akis1 i / Dis Birimler okiiman / Kay evzua
1 |Tasinir ve Satin Alma Isleri Ayniyat .kayltlarlna alnacak . KBS
malzemenin faturasinin gelmesi. -
2 | Tasinir ve Satin Alma Isleri Fatura hatali mi1? degil mi ? KBS
3 | Tasinur ve Satin Alma Isleri | Hatali ise diizeltilmek iizere iade edilir. KBS
4 | Tasmir ve Satin Alma Isleri Dizeltilen fatura iiynlyat te.sellum KBS
makbuzu kesilmek tizere teslim alinir.
_ . o .
5 | Tasinir ve Satin Alma Isleri Faturadakll mallzeme sarf m1? demirbag KBS
m1? belirlenir ve kodlama yapilir.
— Yapilan kodlamaya gére Ayniyat
T Alma Isl KB
6 asnir ve Satm Alma Isleri Teselliim Makbuzu kesilir. - S
Tasinir ve Satin Alma Isleri Her malzeme Ayniyat :Fesellur.n KBS
Makbuzu sira nosuna gore Ayniyat -
Yevmiye Defterine kaydedilir

Tasiir ve Satin Alma Isleri Aymya'F Te,s e'llufn Makbuzu ve fatura KBS

fotokopisi iki niisha olarak dosyalanir. -
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Tgili personel Aysun DUNDAR Prof.Dr. Ozcan SAYGIN

Fakiilte Sekreteri Dekan




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Spor Bilimleri Fakiiltesi

Tasmir Satin Alma Isleri Birimi / Is Siirecleri

Ayniyat Defterleri Kaydi ve Hazirlanma Siireci

Tk Yayn Tarihi/Sayist

18.02.2021

Revizyon Tarihi/Sayist

30.04.2026

Sira . Siirece Dahil Olan .
Sorumlular i . Dok / Kayit / M t
No Faaliyet Is Akis1 i / Dis Birimler okiiman / Kay1 evzua
T Satin Al . . .
1 astr viesleji fmAima Ayniyat Teselliim Makbuzunun kesilmesi _ KBS
Tasinir ve Satin Alma Ayniyat Tesellurr_l Makbuqu kesilen t_um
2 fsleri malzemeler Ayniyat Yevmiye Defterine _ KBS
3 islenir.
Taginir ve Satin Alma | Malzemelerin Sarf mi1? Demirbas mi?
3 Co 8 L KBS
Isleri oldugu belirlenir -
T Satin Al .
4 asmir Viesleii 1 AIMA g1/ Esas Ambar Defterine kayit yapilir, _ KBS
5 Tasinir ve Satin Alma Demirbas Esya Defterine bilgisayar KBS
Isleri ortaminda kayit yapilir. -
6 Tasinir ve Satin Alma Tiim demirbas malzemeye tek tek KBS
Isleri numara verilir. -
T Al
7 astmrve Sa.t fhAima Klasérde dosyalanir. KBS
Isleri -
T Al
8 astmnir Vieslzfitm & | By Klasorler saklanarak muhafaza edilir. _ KBS
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Tlgili personel

Aysun DUNDAR

Prof.Dr. Ozcan SAYGIN

Fakiilte Sekreteri

Dekan




T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Spor Bilimleri Fakiiltesi
Tasmr Satin Alma isleri Birimi / is Siirecleri
Biitce Hazirlik Siireci

[lk Yayin Tarihi/Sayst

18.02.2021

Revizyon Tarihi/Sayist

30.04.2026

Sira . Siirece Dahil Olan
Sorumlular Faaliyet Is Ak . Dokiiman / Kayit / Mevzuat
No aaliyet Is o I¢ / Dis Birimler " v vau
Tagiur ve Satin Alma Biitce Cagrisi ve Biit¢e Hazirlama ..
1 L .. e-Biitce
Isleri Rehberlerinin Yayimlanmasi. -
Tasinir ve Satm Alma Strateji Ge"hstlrme Daire Bagkanligi )
2 R tarafindan 6denek tavan rakamlariin e-Biitge
Isleri . . -
bildirilmesi.
3 Tasinir ve Satin Alma Odenek sinirlarina uygun olarak biitce e-Biitce
Isleri fislerinin e-biitge sistemine girilmesi. - ¢
T Satin Al
4 agimrye a. 1 Alma Hizmet gerekg¢esinin hazirlanmasi. _ e-Biitce
Isleri
Tasinir ve Satim Alma E—But(.;.e 51st.en.11nde ha.21rlanan but?emn )
5 isleri Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca _ e-Biitce
¥ Kontroliiniin yapilmasi.
Tasinir ve Satin Alma Hazirlanan Biitce hatali mu1 ? .
6 A . - e-Biitce
Isleri Evet / Hayir kontroliiniin saglanmasi -
T Satin Al . S . ..
7 agimirve Satn Alma Belirlenen hatalarin giderilmesi. e-Biitge
Isleri -
T Satin Al . .
8 astmrve Satin Alma Biitcenin ti¢ niisha hazirlanmasi. e-Biitce
Isleri -
9 Tasiur ve Sa.tln Alma | Strateji Gelistirme D'alre ].3askan11g1na teslim e-Biltge
Isleri edilmesi. -
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Tlgili personel Aysun DUNDAR Prof.Dr. Ozcan SAYGIN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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ilk Yayin Tarihi/Sayist 18.02.2021
SpOl‘ Bilimleri Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayisi 30.04.2026
Tasmr Satin Alma isleri Birimi / Is Siirecleri
San o Demirbas Malzemenin Takip Siireci
Sira . Siirece Dahil Olan
Sorumlular i . Dokii / Kayit / M t
No Faaliyet Is Akis1 i / Dis Birimler okiiman / Kay evzua
1 |Tasmir ve Satin Alma Isleri [Demirbas malzeme taleplerinin alinmas. _ KBS
. - .| Ayniyat Saymani ve birim amirinin
2 |Tasinir ve Satin Alma Isleri . KBS
talepleri onaylamasi.
3 | Tasinr ve Satin Alma Isleri | Satinalma birimine talepte bulunulmasi. KBS
4 | Tasmir ve Satin Alma Isleri Derplrba§ malz_ememn 1 Lgili klslye KBS
teslim edilmesi ve demirbas teslim
tutanaginin imzalatilmasi.
5 |Tasinir ve Satin Alma Isleri| Zimmet tutanaklariin dosyalanmasi KBS
6 |Tasinir ve Satin Alma Isleri Zimmet tutana.klarlllle d?mlrbaslarln KBS
takip edilmesi. -
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Tgili personel Aysun DUNDAR Prof.Dr. Ozcan SAYGIN
Fakiilte Sekreteri Dekan




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Spor Bilimleri Fakiiltesi

ilk Yaym Tarihi/Sayist 18.02.2021

Revizyon Tarihi/Say1st 30.04.2026

Tasiir Satin Alma isleri Birimi / is Siirecleri

Demirbas Malzemenin Terkin Siireci

Sl:ll: Sorumlular Faaliyet Is Alas1 Sil:: rfﬁlggir;nglin Dokiiman / Kayit / Mevzuat
Tasinir ve Satin Alma Arizalanmig veya bozulmus
1 S L . KBS
Isleri malzemenin bildirilmesi -
Arizali malzemeler arizasini belirten
Tasinir ve Satin Alma .
2 s teknik rapor hazirlanip depoya _ KBS
Isleri
kaldirilmasi.
Tasinir ve Satin Alma Komisyonca terkin islemine karar
3 s - : KBS
Isleri verilmesi. -
T Satmn Al
4 astr ViZle?i A o mir icin ilgili firmaya génderilmesi. _ KBS
5 Taginur ve Satin Alma Komisyon tarafindan alman kararmn KBS
Isleri makam onayina sunulmasi. -
Tasinir ve Satin Alma A.hnan onaya gore terkini y?pllan .
6 isleri demirbag malzemenin, taginir islem fisi KBS
’ diizenlenmesi.
Terkin edilen malzemenin taginir
7 Tagmir ve Satin Alma | kaydindan diisiilmesi ile ilgili evraklarin KBS
Isleri Strateji Dairesi Bagkanligina iist yazi ile -
gonderilmesi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Tgili personel

Aysun DUNDAR

Prof.Dr. Ozcan SAYGIN

Fakiilte Sekreteri

Dekan




