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i AKISI SORUMLU iLGiLi DOKUMAN
[ Basla ] SBF-GT-001
SBF-GT-002
SBF-GT-005

Harcama VYetkilisince kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin || Harcama Yetkilisi | SBF-GT-015
baskanliginda Tasinir Kayit Yetkilisinin de bulundugu en az Ug kisiden

olusan savim komisvonu kurulur.
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Tasinir Kayit
Sayim komisyonu dncelikle ambarlardaki tasinirlari fiillen sayarak bulunan Yetkilisi
miktarlari Sayim Tutanagina kaydeder. Ambar sayimindan sonra ortak
kullanim alanlarinda bulunan tasinirlar Dayanikli Tasinir Listeleri ve
bunlarin verilmesi sirasinda diizenlenen Zimmet Fisleri esas alinarak

savilir ve savim sonuclari Savim Tutanaginda gosterilir.

Sayim Komisyonu

Sayimda bulunan miktarlar ile
kayith miktarlar arasinda fark var
mi?

Kayitlarin uygunlugu saglandiktan | Say'm Komisyonu

Sayim bir kez daha tekrarlanir. sonra sayim kurulu tarafindan
Tasinir Sayim ve Dokim Cetveli

diizenlenir. Bu Cetvel ve eki sayim

v tutanag ile giris ve cikis belgeleri,
Tasinir Kayit ve Kontrol Taginir Kayit

Yine farkh c¢ikarsa bu miktar || Yetkilisinin yil sonu hesabini Yetkilisi

"fazla" veya "noksan" slitununa olusturur.

kaydedilir.
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Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan)
Bilgisayar isletmeni Fakilte Sekreteri Dekan
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Noksan oldugunun tespit edilmesi halinde KBS
Tasinir Kayit Sistemi Uzerinden "Kayittan Diisme
Teklif ve Onay Tutanag!" ve" Tasinir islem Fisi";
fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise "Tasinir
islem Fisi" duzenlenerek, kayitlarin sayim
sonuglariyla uygunlugu saglanir

Kayitlarin uygunlugu saglandiktan sonra sayim
kurulu tarafindan Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli
diizenlenir. Bu Cetvel ve eki sayim tutanagi ile giris
ve cikis belgeleri, Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisinin yil sonu hesabini olusturur.
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Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya diizenine

gore dosyalanir.

A4

-

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Hazirlayan (Kontrol Eden)

(Onaylayan)

Bilgisayar isletmeni

Fakilte Sekreteri

KK-FR-001/14.02.2024/00/-




