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İŞİN ADI

Satın Almada Taşınır Girişi

KODU TOPLAM SÜRE

2 Saat 

Başlangıç

Bitiş

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

Teslim alınan malzemeler fatura ile karşılaştırılarak Muayene 

ve Kabul Komisyon Üyelerince kontrolleri yapılır.

Satınalma yapılan demirbaş/ malzemelerin birim içi ihtiyaç 
dahilinde personele verilmesi sağlanır veya verilmek üzere 

depoya kaldırılır. 

Fatura ve Muayene ve Kabul Komisyon belgesine bağlı olarak 
TİF düzenlenir.

Düzenlenen TİF  in iki nüsha alınır. 1 i Tahakkuk birimine 
teslim edilir Satınalma evrakları ile birlikte Muhasebe 

birimine verilir. 2. Nüshası birimde dosyalanır. 

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi

Muayene ve Kabul 
Komisyon Üyeleri

Belirlenen tarih de sipariş teslim 
edildi mi? Alınan malzemelerde 

herhangi bir eksiksiz tam mı? 

EVET

30 
Dk.

1 
Saat

15 
Dk.

15 
Dk.

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi

Firma ile iletişime geçilir.

HAYIR
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