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 Gelen/Giden Evrak İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

                         Evet  Hayır 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Harici 

Evrak  

Evrakların Posta ile veya elden 

Müdürlüğe Gelmesi 

Evrakların Kurum İçerisinden  

Müdürlüğe Gelmesi  

Dahili 

Evrak  

Yabancı Diller 

Yüksekokulunu  

ilgilendiriyor mu ? 

Dahili ve Harici 

Evrakları Geldiği 

Birime İade Et  

Harici Evrakların Kayda 

Sokulması                         

(EBYS Tarih ve Sayı) 

Yüksekokul Sekreteri 

tarafından Kontrol 

Müdürlüğe evrakların 

gönderilmesi 

Müdürlük tarafından 

Evrakların İlgili kişi/Kişiler 

sevk edilmesi  

Gereğinin Yapılarak 

Müdürlüğe iadesi(EBYS) 

Yüksekokul Sekreteri tarafından 

(EBYS) paraf edilmesi 

Müdürlük Makamınca  

İmza edilmesi 

 

 Direk Müdürlük makamını 

ilgilendiriyorsa  

İlgili Birim/Bölüme cevabi yazının 

yazılması  
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 Satınalma İş Akış Şeması 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

               Evet  Hayır  
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Yılbaşında satınaalma Onayı 

ve Olurunun alınması  
Komisyonların Kurulması 

(satınalma ve muayene kom.) 

Komisyon Tarafından 

ihtiyaçların belirlenmesi  

Malzeme ihtiyaçlarının temini 

için Müdürlüğe onaya 

gönderilmesi 

İhtiyaçların 

İncelenmesi  

karar 

Onay sonrası alım işlemlerinin başlatılması 
Malzeme alınmayacak  

Dosyanın kapatılması  

ÇIKIŞ /Bitti 

Komisyona Havale  

Şartname ve Tekliflerin Hazırlanması  

Gelen tekliflerin komisyonca İncelenmesi ve 

değerlendirilmesi  

Komisyon Kararı 

En Uygun Fiyatlı Malzeme için Sipariş verilmesi 

Gelen Malzemenin Uygunluk Kontrolü  

Uygunluk Sonrası malzemenin  depoya tesliminin 

sağlanması  

Çıkış / Bitti 

İHTİYACI KARŞILAMAK 

ÜZERE DEPOYA 

KALDIRILMASI 
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 Taşınır Yönetim Sistemi İş Akış Şeması 
 

 

 

 

 

 

 

         Evet     Hayır  

 

 

 

 VAR                                      YOK  

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

Satınalma sonrası depoya kaldırılan 

Malzemenin Taşınır İşlem Fişi (TİF) 

Kesilir ve ambar kaydına alınır. 

Birim Personeli ihtiyaç duyduğu Mal/Malzeme için 

Birim Yetkilisine, Sözlü veya Yazılı olarak başvurur. 
Birim Yetkilisi (TİBY) sistem üzerinden şifresi ile 

ilgili malzeme veya mal ile ilgili personel için 

istekte bulunur. 

İstek yapılan malzeme bölüm amiri tarafından 

değerlendirilir. 

Birim  amiri tarafından karşılanması 

için taşınır kayıt yetkilisine bildirim 

(TİBY) 

DEPO 

İhtiyacı karşılamak üzere satınalma 

birimine birim amiri tarafından sevk 

kod sistemi  ile zimmet fişi hazırlanır  

 Demirbaş 255 

 Tüketime yönelik mal. 253 

 Temizlik mal. Grubu 150 

Zimmet Fişinin imzalatılması 

İmzalatılan zimmet fişinin dosyaya 

kaldırılması  

İŞLEMİN 

SONLANDIRILMASI  


