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1. Amag:
Bu siire¢, Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Personel Daire Tasinir Kayit Giris islemleri siirecinin
hazirlanmasini amaclar.

2. Kapsam:
Bu siire¢, Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Personel Daire Baskanlig Tasinir kayit Giris islemleri
slrecinin hazirlanmasini kapsar.

3. Sorumlular:
> Ust Yonetici
> Kalite Komisyonu
> Personel Daire Baskanhgi
> llgili Birimler

4. Tanimlar:
» EiS: Etkinlik ve izleme Sistemi
>

5. Dokiiman Akisi:

5.1. Akis Semasi:

Siire¢ Sahibi Personel Daire Baskani

Yapilan isin Siiresi: Malzeme girisi oldugunda 1 giin

Sorumlu Birim Dokiimanlar

Akis Semasi

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Hakan TUTAR
Sube Muddri

Reyhan CETINKAYA
Sube Muddri

Kemal GURHAN
Personel Daire Baskani
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Devir yolu ile malzeme girisi islemlerinde birim tasinir kayit kontrol yetkilisi istek belgesi
diizenler ve ilgili
harcama yetkilisi onayi ile talep edilir.

Hayir

Mevcut stoklardaki malzemeler
kontrol edilir, istegi
kargilamiyorsa ilgili birime iade
edilir

[stek kabul edildi mi?

v
Evet

Devir eden birim tasinir kayit kontrol
yetkilisi tarafindan devir ¢ikis islem figi diiz
enler ve taginir istek belgesine istinaden
3 niisha diizenler.

:

Diizenlenen T.LF’ler ilgili birimlere
gonderilir.
1 adedi ¢ikis yapan birime gonderilir.
1 adedi islem yapan birimde kalir.

;

Malzemeler druplarina gore kaydedilir.

:

Ciktist alinan imzal1 devir figleri dosyaya

kaldirilir.

6.

ilgili Dokiimanlar:
» Tasinir Mal Yonetmeligi.

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Hakan TUTAR
Sube Muddri

Reyhan CETINKAYA
Sube Muddri

Kemal GURHAN
Personel Daire Baskani
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» Aday Memurlar Hizmetici Egitim Yonetmeligi

7. Kaynaklar:
> Bilgisayar ve internet alt yapisi
> Ofis arag-gerecleri
> Personel Programlari

8. Girdiler:
» Formu ve ekleri.

9. Ciktilar:
>

10. Performans Kriterleri:
>

11. Risk Analizi:

REViZYON DURUM

Revizyon Tarihi Revizyon No

Agiklama

Standardizasyon ve Kalite Sistem Standardizasyon ve Kalite Siireg
Gelistirme Sorumlusu Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Hakan TUTAR Reyhan CETINKAYA
Sube Muddri Sube Muddri

Kemal GURHAN
Personel Daire Baskani




