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	TANIMLAMA

	Birim
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
	Hazırlama Tarihi
	11.06.2026

	Konu
	Taşınır Kayıt Yönetim Sistemine (TKYS) satın alma girişleri yapılırken taşınırlara ait marka ve model bilgilerinin eksiksiz olarak kaydedilmesinin sağlanması
	PUKÖ No
	 2026/2

	İyileştirme Periyodu
	Satın alma işlemlerinin tamamlanmasını müteakip her işlem bazında

	PLANLAMA

	Faaliyet
	Taşınır Kayıt Yönetim Sisteminde (TKYS) yapılan incelemelerde, satın alınan bazı taşınırlara ait marka ve model bilgilerinin eksik kaydedildiği tespit edilmiştir. 

	Sorumlu
	Taşınır Kayıt Yetkilisi, Satın Alma Birimi Personeli

	Nesnel Kanıt*
	[bookmark: _GoBack]Varlık İşlem Fişleri, Faturalar


	Planlama Periyodu
	Satın alma işlemi öncesi ve kayıt aşaması

	UYGULAMA

	Faaliyet
	Satın alma işlemlerinde teslim alınan taşınırlara (mal) ilişkin faturalar incelenerek marka ve model bilgilerinin tam olarak yer alması sağlanır. Eksik bilgi bulunması halinde ilgili firmadan gerekli bilgiler temin edilerek taşınır giriş işlemleri tamamlanır.

	Sorumlu
	Satın Alma Birimi Personeli, Taşınır Kayıt Yetkilisi

	Nesnel Kanıt*
	Fatura, Varlık İşlem Fişi

	Uygulama Periyodu
	Her satın alma işleminde

	KONTROL

	Faaliyet
	Taşınır kayıtları ile fatura bilgileri karşılaştırılarak marka ve model bilgilerinin doğruluğu kontrol edilir. Eksiklik veya uyumsuzluk tespit edilmesi halinde düzeltici işlemler başlatılır.

	Sorumlu
	Taşınır Kayıt Yetkilisi

	Paydaş Katılımı
	Harcama Yetkilisi, Taşınır Kontrol Yetkilisi, Satın Alma Sorumlusu

	Nesnel Kanıt*
	Kontrol edilmiş Varlık İşlem Fişleri ve Faturalar

	Kontrol Periyodu
	Her taşınır giriş işleminden önce

	ÖNLEM - İYİLEŞTİRME

	Faaliyet
	Satın alma ve taşınır kayıt süreçlerinde görev alan personele bilgilendirme yapılarak marka ve model bilgilerinin eksiksiz kaydedilmesi konusunda farkındalık artırılır. Tedarikçi firmalardan düzenlenen faturalarda bu bilgilerin standart olarak yer alması talep edilir ve süreç düzenli olarak gözden geçirilir.

	Sorumlu
	Taşınır Kayıt Yetkilisi

	Nesnel Kanıt*
	Faturalar, Varlık İşlem Fişleri

	Önlem Periyodu
	Her satın alma işleminde (Hizmet ve Yapım İşleri hariç)



* Kanıtlara ait form, fotoğraf, resmi yazı vb. belgeleri ek olarak iletmeniz gerekmektedir.
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