T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Turizm Arastirmalar1 Enstitiisii

Dokiman Bilgisi

Dok. No: PR/ENS. TURZ.
ARS./29

IIk Yaymn Tar.: 7.02.2024
Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfall/l

SATIN ALMA YOLUYLA TASINIR ALIM iSLEM
PROSEDURLERI

1. Satin alma birimince alim1 yapilan tiiketim ve dayanikli taginir "Tasmir Gegici Alindi Figi" ile teslim
alinir.

2. Tasmir Mal ve Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan ambara alinan malzeme "malzeme muayene ve
uygunluk belgesi" diizenlenerek muayene kabul komisyonunun onayina sunulur.

3. Muayene kabul komisyonu tarafindan tasinirin uygunlugu onaylanmasi halinde, alimi yapilan malzeme
dayanakli taginir olup olmadigina gore islem yapilir.

a) Al yapilan malzeme dayanaklh tasinir ise; satin alinan dayanikli taginir igin taginir islem fisi
diizenlenir, sicil numarasi verilerek depo girisi yapilir, iki niishas1 6deme i¢in ilgili birime verilir. Ambara
alinan tasinir, birimlerin dayanikli taginir ihtiyaclarina gore hazirladiklar: tasinir istek belgesi karsiligi,
zimmet fisi diizenlenerek teslim edilir.

b) Al yapilan malzeme dayanakh tasimir degil ise; satin alinan tiiketim malzemesi icin kod
listesindeki hesap kodlar1 itibari ile tasinir islem fisi diizenlenerek iki niishasi ilgili birime verilir. Alimi
yapilan malzeme, giris kayitlar1 yapildiktan sonra birimlerin ihtiyaglarina gore tiiketim c¢ikis fisi
dlzenlenerek teslim edilir.

4. Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.
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