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Kuruma gelen tim malzemeler igin stok kartlari olusturulur. Stok kartlari
cinsine gore siniflandirilir. Temizlik, kirtasiye, medikal, teknik v.s Sarf malzeme
kodlari 157 ile baslar. Muhasebe kodlari ile uyumlu olmahdir.

Stoklu malzeme; depolarda stoklanir. Depo personeli tarafindan tutanakla
kullanicilara dagitilir ve sistemden kullaniciya gikis yapilarak stoktan disulir.

Demirbas malzemeler igin sistem girisi sonrasinda her bir demirbasa barkod
numarasi verilir. Barkod etiketleri basilir ve cihazin gériinir yerine yapistirilir.

Barkod etiketi basilan malzemeler ihtiyag sahiplerine teslim edilir ve sistemde
zimmet islemi yapilir. Zimmet islemi lokasyonlara ve kullanicilara yapilr.

Depo ve demirbas sayimlari periyodik zamanlarda yapilir. Sarf malzemeler
ayhk, demirbas malzemeler 6 aylik ve yillik olarak yapilir.

Kurumun fiziki lokasyonlari belirlenir ve adlandirilir. Mekanlar kendi iginde
siniflandirilir. Derslik, ofis, laboratuvar, atélye, 1slak zeminler v.b.

Kurum personelleri kendi birim amirlerinin onayi dogrultusunda malzeme
talebini sistem Gizerinden yapar. Talep Varlik Yonetim Birimine gelir. Birim
talebi inceler, uygun goriirse; stok kartini, masraf merkezini segerek,
satinalmava iletir. Kurumdan karsilanacaksa; talebi reddeder.

Malzeme talebi satinalmaya iletilir. Satinalma siireci tamamlandiktan sonra;
malzeme siparisleri verilir.

Satinalma siireci tamamlanan malzemeler depo personeli tarafindan teslim
alinir. Teslimatta talep sahibi mutlaka bulunmalidir. Kullanici talepleri direkt
kullaniciya tutanakla teslim edilir. Stok olanlar depo stoguna dahil edilir.

Depo teslim siireci biten malzemelere ait fatura girisleri yapilir. Fatura girisleri
sistem Uzerinde satici, fiyat, fatura no v.b bilgileri girilerek yapilir. Faturalar
satinalma siparisleri ile eslestirilir. Sorunsuz faturalar satinalmaya iletilir.

Kurumun periyodik hizmet alim faturalari ilgili birimlerden onay alinarak
sisteme girilir. Elektrik, su, dogalgaz, yazihm, program, iletisim v.b. faturalar
sisteme girilir ve raporlanir.

Kuruma ait sarf ve demirbas malzeme raporlari hazirlanir.
Periyodik donemlerde ilgili birimlere iletilir. Demirbas zimmet
raporlari hazirlanir ve tutanaklari zimmetli personellere
imzalatihr.
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Ay sonu depo stoklari ile mali kayitlar icin mutabakat yapilir.

Fatura giris ve cikislari ile depo stoklari eslestirilir.

Stok kartlari olusturulur.

Stok islemleri yapilir.

Demirbas malzeme iglemleri
yapllir.

Zimmet iglemleri yapilir.

Sayimlar periyodik yapilir.

Lokasyonlar tanimlanir.

Malzeme talepleri incelenir.

Talep satinalmaya gider.

Malzeme depoya alinir.

Fatura girigleri yapilir.

Periyodik fatura girigleri yapilir.

Kullanim raporlari hazirlanir.

Aylik mutabakat yapilir.
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