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Hamidiye Saghk Bilimleri Enstitusii
Tasinir Talep ve Zimmet islemleri Siireci

ihtiyag Tespiti ve Stok Kontrolii @

Enstitl biinyesindeki akademik/idari birimlerin veya personelin
demirbag/malzeme ihtiyaglar belirlenir. Taginir Kayit Yetkilisi (TKY)
mevcut ambar stok durumunu kontrol ederek talebin depodan
karsilanip karsilanamayacagini tespit eder.

Talep Belgesinin Diizenlenmesi ve Onay

Stokta bulunan veya temin edilen malzemeler icin "Tasinir istek
Belgesi" duzenlenerek Harcama Yetkilisinin (Enstitii Mudurd) onayina
sunulur ve onay alinir.
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TKYS Uzerinden Zimmet Kaydinin Yapilmasi
Onay isleminin ardindan Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS)
Uzerinden malzeme, ilgili personelin sahsi siciline veya ortak kullanim
alaninin sorumluluguna zimmetlenir.
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Zimmet Figinin Diizenlenmesi ve Cikti Alinmasi

Sistem Uzerinden "Zimmet Fisi" (veya Devir Belgesi) olusturularak
resmi ¢ikti alinir; belgede malzemenin sicil numarasi, cinsi ve
ozellikleri agikga belirtilir.

Malzemenin Fiziksel Teslimi ve imza Siireci

Sistemden gikarilan zimmet fisi, malzemeyi teslim alan kisi tarafindan
kontrol edilerek islak imza ile imzalanir ve bir nishasi teslim edene
verilir.

Arsivleme ve Sorumluluk Takibi

imzali zimmet fisi, tasinir islem dosyasina kaldirilarak standart dosya
planina gore arsivlenir. Malzemenin kullanim siresi boyunca yasal
sorumlulugu ilgili personele devredilmis olur.
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