T.C.
iZMiR KATIiP CELEBIi UNiVERSITESI
Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

iZMIR .
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI

K-Q
TSE-ISO-EN
9000,

Dok. No: BIAS/KDDB/10

TSENISO . - ilk Yaym Tar.: 5.10.2023
9001:2015 TASINIR KAYIT iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI Rev. No/Tar - 007
Sayfal/2
5 DOKUMAN /
SORUMLU iS AKISI AYIT
- Taginir Kayit
Yetkilisi . -Satin alinan taginirlarin faturasi teslim | - Fatura
Uvaulama - Tagimir Kontrol _ Satmalma _ Deviralma Bags ve hibe gelen alnir., - Resmi Yazi
e Yetkilisi yontemiyle edinilen]fyontemiyle edinilen tasinirlar - Bagig/hibe/devir ile gelen taginirlara - Dilekge
- Bags Islemleri taginirlar taginurlar ait bildirim yazis1 teslim aliir - Bagis Formu
Sorumlusu
v v \
N Tas_l o Kayt -Taginir Mal
Yetkilisi . . . - .
- Tagmir Kontrol T , " d | N -Satin alr'ne'l yontemiyle  edinilen | Yonetmeligi
Planlama Yetkilisi aginiriarin edinme durumuna yaptimast gereken taginirlar  i¢in  muayene ve kabul | -5018 Sayili Kamu
H . islemler komisyonu olusturulur. Mali
- Harcama Yetkilisi
-Kontrol Kanunu
Resmi Yazi
v -Tasinir Mal
Yonetmeligi
-5018 Sayili Kamu
- Tasinir Kayit Mali
Yetkilisi -Kontrol Kanunu
- Tasinir Kontrol . -Satin alinan tasinirlar muayene kabul KiK
Yetkilisi Taginurlar n tesl{m komisyonu tarafindan teslim alinir. - Muayene ve
Uygulama - Bags Islemleri alinmas! islemi -Bagis ve hibe yolu ile gelen tasimnirlar Kabul
Sorumlusu ilgili personel tarafindan teslim almnir. Yonetmelikleri
- Harcama Yetkilisi Deger tespiti yapilmak {izere Deger -Izmir Katip Celebi
- Deger Takdir Takdir Komisyonuna kayitlar sunulur. Universitesi
Komisyonu Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon
Daire Baskanligi
Kiitiiphaneler
Yonergesi
KiK Muayene
Kabul Yonetmeligi
- Tagiir Kayit -Satin alinan tasinirlar igin muayene -Tasinir Mal
Yetkilisi Satin alma yéntemiyle Bagis ve Hibe yoluyla kabul komisyonu raporu hazirlanir ve Yonetmeligi
- Tasinir Kontrol edinilen tagmirlar edinilen tagmirlar komisyon tiyeleri tarafindan imzalanir. | -Muayene Kabul
Uygulama Yetkilisi o -Bagis ve hibe yolu ile gelen tagimirlar | Komisyon R.aporu
- Harcama Yetkilisi deger tespit veya rayig¢ bedel, Deger -Deger Tespit /
- Deger Takdir Takdir Komisyonu tutanagi diizenlenir | Rayi¢ Bedel Tespit
Komisyonu ve komisyon liyeleri tarafindan Komisyon Tutanagi
imzalanarak Rektor onayina sunulur. -[KCU KDDB
Kiitiphaneler
Yonergesi
- Tasmir Kayit L R -Edinilen taginirlar Universite Bilgi -Tasimir Mal
s ay Tasinrlarin giris islemleri. Y6netim Sistemi (UBYS) ve KBS ne Y 6netmeligi
Yetkilisi R
Uygulama veri girisi yapilir. -5018 Sayili Kamu
-Tagmir Islem Fisi diizenlenerek kayit | Mali Kontrol
l altma almir. Kanunu
-Tasginir Mal
Yonetmeligi
Tasinirin istek sahibi birim Hemen kullanima verilmeyen -5018 Sayili Kamu
- Tasinir Kayit ilgili ambarda ambarina devir malzemeler ilgili ambarda muhafaza Mali Kontrol
Yetkilisi muhafazasi —> islemleri edilir. Daire Bagkanlig1 biitgesinden Kanunu
Kontrol - Taginir Kontrol ve dagitimi bagska birim adina alinan malzemeler - Universite Bilgi
Yetkilisi ilgini birimin ambarina UBYS ve KBS | Yonetim Sistemi
- Harcama Yetkilisi N iizerinden devir yapilarak Tasinir Islem | (UBYS)
Fisi diizenlenir. -Tasinir Kayit ve
Yonetim Sistemi
(KBS)
Birim iginde kullanima verilen - Universite Bilgi
- Taginir Kayit Dayanikli tagimir Tiiketim ve sarf demirbaglar taginir kontrol yetkilisi Yénetim Sistomi
Yetkilisi ) demirbaglarm malzemelerinin tarafindan UBYS ve KBS’ den zimmet (UBYS)
Uygulama - Tasinir Istek Birim kullanima verilmesi kullanima verilmesi tutanagi diizenlenerek kullaniciya teslim T Kavit
Sorumlulari edilir. Tiiketim ve sarf malzemeler agmir bayitve
. . o Yonetim Sistemi
taginir istek belgesi karsiliginda Tasimir (KBS)
Islem Fisi diizenlenerek teslim edilir

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi

elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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- Taginir Kayit
il
_Y;;;nl?rl Kontrol Taginurlarin iglemlerine ait belgelerin dosyalanmast Hazirlanan TiF’ ler, Raporlar, i’sletﬂ:d[i)i:vllje?sﬁmiv

Tutanaklar ve belgeler ilgili klasorlerde

dosyalanarak muhafaza edilir. Hizmetleri

Yonetmeligi

Uygulama Yetkilisi

- Harcama Yetkilisi
- Birim Arsiv
Sorumlusu

" Her bir is akig adimi i¢in PUKO déngiisiiniin hangi asamasina denk geliyor ise bu siitunda “Planlama, Uygulama, Kontrol
Etme veya Onlem Alma” olarak belirtilmelidir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



