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EVRAK ARSIVLEME ISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

PUKO SORUMLU IS AKISI FAALIYET/ DOKUMAN
DONGUSU ACIKLAMA / KAYIT
Idari ve Arsivleneeck
Planla Akademik Arsivienecek Evraklarin Diger Evraklarin -Liste Formu
Birimler Birimlerden Getirilmesi Diser
Birimlerden
Getirilmesi
Gelen Evraklan Liste
Uygula ilgili Personel EblsiG teletierek Kayitarm -Evraklarm
e e Tutulmas) : .
listelenmesi
Arsiv Kayitlan Tutulan
A Evraklarn [lgili Birim Raflarina
Uygula Igili Personel Konulmasi
Raflardaki
. evraklann dijital
Kontrol [lgili Personel kopyalari var mi?
Idari ve Hayse Diger Birimlerden '
Planla Akademik Gelen Gegici Evrak
L Talepleri -
Birimler -Tarayic
Dijital Kopyas: Bulunmayan |
s g Evraklarin Bilgisayar |
Uygula [gili Personel Ortamunda Dijital -Dijital
Kopyalarn Olusturulmasi Kopya i
Gegici Olarak Istenen i |
) Evrakdarin Bulunmasi hazirlama
Uygula Itgili Personcl Ve Teslim Edilmesi
- Gegiel
_ Olusturulan Dijital Kopyalarin Olurak
Uygula Hgili Personcel Saylarak 6 Ayda Bir Istenen
Raporlarinin Hazirlanmasi Isi Biten Evraklanin Arsiv e o
Lol : Evraklarin
Birimine Geri
Gonderilmesi Bulunmasi
Ve  Teslim
Edilmesi
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i o Argiv Birimi Tarafindan
Kontrol Iakiilte Hazirlanan Raporlarin Teslim
Sckreteri Al
Teslim Alinan Evraklarin

1 Ivgulu / Raflarina Geri Konulup Raf

s G g Diizenlerinin Yeniden

Onlem Al Hgili Personel Saglanmas
Evraklarin
verlestirilmes
i

e Devlet Argivleri Bagkanligr Hakkinda Cumhurbaskanhgr Kararnamesi (Kararname Numarast: 11)

e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
e Arsivierden Yararlanma Usul Ve Esaslar Hakkinda Yoneunelik
e Arsivlerde Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faalivetlerine Yonelik Usul Ve Esaslar
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iMHA ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

PUKO = SORUMLU iS AKIST FAALIYET/ DOKUMAN
DONGUSU ACIKLAMA / KAYIT

-EBYS
Uzerinden Gelen

7 Evrakin  Kontrol | -EBYS
L EBYS Uzerinden Gelen Evrakin Kontrol i .d : &
Planla lgili Personel Edilthest Edilmesi

Imha edilecek

. Igerigine Gire Imha Edilecek evraklarin
Kontrol [gili Personcl Evraklarin Yallarina Gére ayrilmasi
Aynlmasi
Imha Edilecek Dosyalarn 'j ]Tll'lﬂ ]k-] l:.']Tli ni 1| = F_-Vl'ﬂk i]'l'lhﬂ
Uygula Imha Toplanarak 3 Komisyon Uyesi cergeklestirilmest | Listesi
. > . Tarafindan Ortaklasa Imhas) -
Komisyonu
- Imha Edilen
tmha Edilen Dosyalarin Dosyalarin -Fvrak Imha
Listesinin Tutulmas: Ve ]_Jistcsinin LiStCSi
Imzalanmasi - ;
Futulmasi Ve | -Evrak Imha
Imzalanmasi Tutanagi
Uygula II].ll"I{l Hazirlanan Evrakin imzaya
Komlsyonu Sunulmasi
imzalanan Evrakin lmha
e Komisyonundan Alinmasi
Uygula [gili Personel
Gonderilen evrakin bir : he e
' dreginin dosyasma Imha  Listesinin
Uygula Ilgili Personel kaldinlmas: ve Arsivienmesi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon | -EBYS
Daire
Baskanligina
oonderilmesi
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MEVZUAT

e Devlet Arsivleri Baskanhgr Hakkinda Cumhurbaskanh@r Kararnamesi (Kararname Numarasi: 11)
e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik
e Arsivlerden Yararlanma Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
o Arsivlerde Gergeklestirileeek Dijitallestirme Faalivetlerine Yonelik Usul Ve Esaslar
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilechan GULTEKIN Doc. Dr. Goknur SISMAN
Fakiilte Sekreter Dekan AYDIN
YS Koordinatorii

Adres :  [Ege Universitesi Rektorliigii Telefon : 02323113988-3989

letisim Fakultesi Dekanhi@ internet Adresi  :  https://iletisim.ege.edutr/
35100 Bornova / IZMIR E-Posta : iletisimhalklailis@mail.ege.edu.tr
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SORUMLU

Komisyonu

Piyasa Fiyat
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Dokiiman No
Yayim Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

DOGRUDAN TEMIN I$ AKIS SEMASI
iS AKISI

Qof eviendiny

FAALIYET/
ACIKLAMA

-Birimde ihtivacin
doamast halinde

=Harcama y ethilisinin onasa
e pivasi lyal arastirma
vethilileri belirlenerek

iA-IFF-003
24,11.2023
02.01.2024

1

DOKUMAN /
KAYIT

personelee tagimr istek -EBYS
Intiyac talep formu belgesi Tasmir Kayit
i - olusturulur L
Planla Fastnir Kavit $ ;L;l(lj\ll!bll tarafindan
- oldurulur.
Yetkilisi
-Personelin ihtiyvag
U\.’gu]a '[13_‘5‘”]“' Kll\'ll dll)'du_‘;ll mal ve hizmet
Yetkilisi Dekanhik -EBYS
Makamina sunulur
Kontrol (..iCl't;CI(IC.“;[il'Il'IC - Personelin i|‘lli)-‘;l¢ -5018 Sil}-‘lh
Gorevlisi duydugu mal ve hizmet Kanunu
' bagkanhk -4734 Sayih
makamma sunulur, Kanun
Yetesii bijice
odened olmamas:
halinde bidge
femim o gerekd
B -5018 Sayil
: ’ - Ahmun vapilacadr biitge | Kanunu
Piyasa Fiyat Pryasa fiyat araghrmas: tertibinde ddenek Kontrol | -4734 Sayih
Uygula Arastirma yapacak persone edilir. Kanun

-5018 Say. Kanun
-4734 Say. Kanun
- Dogrudan Temin

U}.-gula A rastirma personel tralindan pivasa Mal Al
KO[]]iS}’O!'lU 11y at wrastirmast yapihir, Yonetmeligi
) . = Lna 3 Tiemadan yaprlan
l_J_\-'gula (_iCI'i;i..‘kiCb‘lll‘lTlc Piyasa fiyat arashima formu pivasit 1y at arastirmastog 5 -
Gorevlisi diizentenis wire vaklayik maliyet PRl T e
biliens -4734 Say. Kanu‘n
- Dogrudan Temin
-Thale onay belgesinde: Tsin Mal Al
tanmn iin niteligic isin Yonetmeligi
Uygula GL‘!’QCI\"L‘:ﬁliI‘Z'I'IC :'Iiklil]'!.._\{_I“Fl?’tl\' m:ili_\'u..:ll_l
R e ullilabilir ddenck, biitee
Gorevlisi tertibi. avans verilecekse
sartharn, uveulamlacak usul.
verilecekse fivat tarkn ve
dogrudan wmin igin
pareviendirilen personclin
bulunmas gerckimektedir
Adres Ege Universitest Rektorlugh Telefon 02323113988-3989
lNetisim Fakiltesi Dekanh@ internet Adresi https://iletisim.ege.edutr/
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DOGRUDAN TEMIN I$ AKIS SEMASI
PUKO SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN /

DONGUSU | KAYIT

- Onay belgesinin harcama -5018 Say. Kanun

| yetkilinee imzalandiktan -4734 Say. Kanun

Uyeula Gereeklestirme " : & B S
S=re "'(;fj L.I' e Piyasa fiyat aragiema formu sonra piyasa fivat arastirma - Dogrudan Temin Mal
orevlisi ; & .
J dirzenlemr. formu diizenlenir Almi Yonetmeligi
U | & Klesti -Formda en disik ekl veren -5018 Say. Kanun
Jygula reeklestirme . : - .
pa "“(lff L‘]‘ il firma belirlenerek muayene ve -4734 Say. Kanun
arevlisi : . ¢ = I
e ST Rl e e habul komisvonu tarafindan mallar | - Dogrudan Temin Mal
yapah kontrol edilerck alim gergeklestivilic | Alimin Yoneuneligi
Muayene Kabul
; iy ; -Malzemeler ambara konulur ve -5018 Say. Kanun
Uvoula Komisyonu Muayene kabul komisyonu it vy e o el ot ; :
< : avni zamanda alima iliskin fatura -4734 Say. Kanun
tarafindan maizemeder tesim alm i . | it S ey el
v Sitira kesil: muayene kabul komisyon - Dogrudan Temin Mal
tutanagmdan sonra diizenlenir Alimi Yonetmeligi

-Alman mallara iliskin taginr islem | 25018 Say. Kanun

Uygula Tagimir Kayit faleri di: T _— ;
- o J t _ isleri diizenlendikien sonra firma 4734 Sav: K=
Yetkilisi Taginir islemn figi dizenienst o S . 4734 Say. K“mllln
: odeme bilgileri almu - Dogrudan Temin Mal
Alimi Yaneuneligi
=1 lII:Ilbt*llII I;|f.'l$1|i.'l'l ml_m\s:‘u l)LlIUIl'IL' -3018 Savili
= emri belges) vierkezr Y onetim ’
I . ; Odeme emn si dilzenienir 2 i Kanuw
Uygula Gergeklestirme Sl besgest i lHarcama Belgeleri Yonetmeligine anu ll.ql
Garevlisi gore ekleri diizenlenerek harcama -4734 Sayih
vetkilisinin imzasina sunulur, Kanun
‘ ) Muhasebe \rg_lx_cs.m Ilclsap 5018 Savih
l..-‘\-'gula Strateji Raporlama Birimi taratindan ddeme Keatiiin
Gelistirme Daire yapihr, £ = ; "‘]
Baskanlig -4734 Sayih
Kanun

MEVZUAT ' :

-637 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
-5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
- 4734 Sayih Kamu Thale Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN | Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
FFakiilte Sckreteri Dekan YS Koordinatéri
Adres | Ege Universitesi Rektorlign Telefon : 02323113988-3989
Tetisim Fakiiltesi Dekanhg internet Adresi  :  htps://ileusimegeedutr/

35100 Bornova / 1ZMIR E-Posta : iletsim.halklailis@mail.ege.edu.tr
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HIBE VE BAGIS YOLUYLA EDINILEN TASINIRLARIN ISLEMLERI I$ AKIS SEMASI

PUKO SORUMLU IS AKISI FAALIYET/ DOKUMAN
DONGUSU ACIKLAMA / KAYIT
Planla Dig Kaynak / Bafieet Torafindan -Bagisa ].llﬁkll‘l -Dilekee
Bllg‘-‘é@‘ Dilekge Yazilmasi Dl]t:ki;l:ml'l

verilmesl
-Bagislanan -Dilekge
: malzemenin -Fatura
e Malzemenin . e
Kontrol Igili Personel degeri Belirtilmis degerinin
mi? kontroli
-Fiyat  Taktir
Uygula Fiyat Takdir Hibe Kabul Ve Deger Komisyonu 3
Komisyonu FespitKomisyounigin kisiden
Olur Alinmasi
kurulur
-Komisyon
demirbasgin
Uygula Fiyat Takdir Komisyonca  JERTREIENA
Komisyonu il | belirleyerek
Fiyatin A
(ANl | birime bildirir.
Belli Deger Uzerinden Tagunir -1 slem Fisi
Uygula | Ilgili Personel [N diizenlenerek
Islem Figi Diizenlenerek Giris o
Kaydi Yapilir eiris kavdi
yapilir.
s T Passrers Giris Islemi Fisinin Bir
Y g S
UyEUIa ““’Ih Personcl Niishasi Muhasebe Birimine
Gonderilir
N
Adres Ege Universitest Rektorlugh Telefon 0232 3113988-3989

iletisim Fakiiltesi Delkanhg
35100 Bornova / IZMIR

internet Adresi  :  https://iletisim.ege.edulr/
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"Huzurtu Universite, Kaliteli Egitim,
Avdinlhk Gelecek” Revizvon No 1

@

Evraklarnn yeniden
lenesi i¢in
iade et

Kontrol Strateji Evraklar
# - Hatasiz

Gielistirme
Daire
Baskanhd

Strateji Muhsebelestir
Uygula Gelistirme
Daire
Baskanlia

MEVZUAT

o 637 savili Devlet Memurlar Kanunu

o 5018 sayili Taginr Mal Yonetmeligi
e Resmi Yazismalarda Uvgulanacak Usul ve Esaslar Hakkimda Y inetmelik

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilechan GUL TEKIN Do¢. Dr. Goknur SISMAN
Fakiilte Sckreteri Dekan AYDIN

YS Koordinatérii

Adres Fge Universitesi Rektorligi . Telefon : 02323113988-3989
Hetisim Fakultesi _Dek;_anilgl Internet Adresi  :  hups://filetisimege
35100 Bornova / 1IZMIR E-Posta : iletisim.halklallis@mail.ege.edu.tr
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_ irimi Revizyon Tarihi 02.01.2024
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HURDAYA AYIRMA NEDENIYLE CIKIS ISLEMI IS AKIS SEMASI

PUKO SORUMLU IS AKISI FAALIYET/ DOKUMA
DONGUSU ACIKLAMA /| KAYIT
-Hurdaya  ¢ikacak o
i -Yazisma
o malzemelere Karar
Planla Fasini % ™
Kavit Hurdaya gikacak malzemelere
ayi karar verilmesi
Yetkilisi
-Ekonomik omriini )
_ -Yazisma
tamamlamis  olan _ )
e Komisvon
Ekonomik 6mriini tamamlams tamamlanmadig) Karan
olan veya tamamlanmadigi halde teknik  ve
halde teknik ve fiziki nedenlerle fiziki nedenlerle
kullaniimasinda yarar T
Kontrol Muayene goriilmeyen malzemelerin B
. s diisiisii igin en az 3 kisiden varar  goriilineven
Komisyonu olusacak komisyon olurunun malzemelerin
alinmas diistisii i¢in en az 3
| kigiden  olusacak
v komisyon olurunun
almmasi
Iayr
Diisum igin
Kontrol Muayene uygun mu?
Komisyonu
-Hurdaya ayrilmas
Komisyonca yapilan uveun  girillmeven -Yazigma
degerlendirme tastirlar Komisyon
sonucunda hurdaya A -
Uygula Mua_\_-'enc ayrilmasi uygm; hal‘_k‘."“l‘!l" . Karar
Komisyonu goriilmeyen tasinirlar gerekgeli _ |f"'_'"‘“'
hakkindaki gerekgeli harcama yetkilisine
karar harcama yetkilisine bildirilir
bildirilir
- -Komisyonca -Yamsma
; o Komisyonca hurdaya hurdaya ayrilmasina S
Kontrol Muayene aynimasina karar verilenler } Yooy T Komisyon
By X 3 2 karar verilenler icin | .
KOI’T]IS)’OHU i¢in kayittan diisme teklif ve . L Karar
onay tutanag diizenlenir Kayittan dilgme Oinav
teklif  ve  onay | "WNaY
tutanagi diizenleniv | Tutanag
v
Adres Ege Universites: Rektorlugu Telefon : (2323113988-3989
iletisim Fakiiltesi Dekanhg internet Adresi < hitps://iletisim.egeedutr/

35100 Barnova / 1ZMIR E-Posta : iletisimhalklailis@mailege.edutr



EGE UNIVERSITESI Dukiiman No IA-IFF-005
iletisim Fakiiltesi Dekanllgl Yayin Tarilu 24.11.2023
irimi Revizyon Tarilu 02.01.2024
"Huzurlu Untversite, Kaliteli Egitim, Tagimr Kayit Birimi
Avdinhk Gelecek” Revizyon No 1
Ekonomik degeri
Kontrol Muayene limitlerin tizerinde
Komisyonu s
- Ekonomik
degerinin
Hayr olmadigma  veya
teknik.  saghk  ve | -Yazisma
Ekonomik degerinin olmadifina uiivenlik vb. .
veya teknil saglik ve glivenlik vb. ﬁcdcnlur}c imha KO]TIIS}/OI’I
Uygula Harcama nedenlerle imha edilmesinin sart cdlilmesiiiin it Karar
Sy - olduguna komisyon tarafindan - e o
Yetkilisi karar verilen tasinirlar harcama olduguna komisyon __Q“d}
yetkilisinin onay1 ile imha edilir tarafindan karar | Tutanagi
verilen tasimurlar
harcama yetkilisinin
Harcama Hurdaya ayrilmasina karar verilen onayt ile imha edilir
) LT e taginirlardan kayith degeri her y1l bakanlikea
Kontrol Yetkilisi / belirlenecek tutara kadar olanlar harcama
Rekior yetkilisinin, belirlenen tutari agan taginirlar
ise Rektorin onayr kayitlardan cikanlir
- Hurdaya Ayrilan
Bt e e SR , Veva Imha Edilen
: Tow 5 urdaya Ayrilan Veya Imha en Tasinirlar pi ey e e
Uygula rfl:?lml Tasimr Islem Figi Diizenlenerek Kayitlardan .I agmirtar I "
Kayit Gikartilir, Figin Ekine Kayittan Diisme Teklif Iylem Fist | -Yazisma
Yetkilisi Ve Onay Tutanagimin Bir Niishasi Eklenir Diizenlenerek Komisvon
Kayitlardan 3 .
s Rermrt oo .| Karar
ikartithr. Fisin
Ekine Kayittan -Onay
Diisme Teklit Ve | Tutanagi
Onay  Tutanainm
U roula Tasinir Hurdaya ayrilan ve imha edilen malzemenin Bir Niishas: Eklenir
Y& o5 cikis islem fislerinin bir niishasi muhasebe
Kayit birimine génderilir
Yetkilisi
= s - Strateji Geligtirme o
‘M_rat_t"l] \ Daire  Bagkanhg: _Ydﬂﬁmd
(JCII.$[I['I'I1L’ Muhasebe tarafindan malzemelerin A - KOITI]S_\"OH
. muhasebeden diisiimil onaylanir . .
Uygula Daire malzemelerin Karan
Baskanhgi muhasebeden -Onay
diigtimii onay lamir Tutanas
Adres Ege \iniversitesi Rektorlugii 02323113988-3989

Tletisim Falailtesi Dekanhg

35100 Bornova / [ZMIR

internet Adresi

https:/filetisim.ege.edu.
iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr
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EGE UNIiVERSITESI Dokiiman No iA-IFF-005

iletisim Fakiiltesi Dekanhg Yaymn Tavihi 24.11.2023
- irimi Revizyon Tarihi 02.01.2024
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Tasimr Kayit Birimi
Avdinlik Gelecel” Revizyon No 1

MEVZUAT :

e 5018 savih Tasimir Mal Yoénetmeligi

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Fsaslar Hakkinda Yonetmelik

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN Dog¢. Dr. Goknur SISMAN
FFakiilte Sekreteri Dckan AYDIN

Y S Koordinatorii

Adres Ege Umiversitesi Rektorlugi Telefon : 02323113988-3989
Hetisim Faliliest Dekanhgr internet Adresi  :  hitps.//iletis :
35100 Bornova / 1ZMIR E-Posta iletisimuhalldailis@mail.ege.edu.tr
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Yayin Tanki

Hewizyen Taribn 02.01.2024

“Mowrly Dwherstie, Kaiitel) £ fteom Hewiryon No 1

e e Avnival Saymanh

TASINIR KAYIT IS AKIS SEMASI

PUKO DONGUST SORUMLU FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT

Sapmde vglen e dbeale vazgnitn

Satm alman Malzeme Fatura veya

Planlama
’ e giire teslim almar.

il Personel -3YS

Kurulumu yapidmas: gereken Malreme
kontrol edilerck aktif hale getiritir

SWlalzenie kb serckiinvorsa saicnnn -Fatura ve evrah

Uypulama il Persomelles Saubun g s iateng

Malzemeler
muayeneye kadar
muhafaza edilir

Hinm Sorumlusy

Muayvene islemni hemen
yapulabilivor mu?

kontol Eune Sortinlibir =Word

Savene Tespi Tutanags

Fyet

Uiy gradama

Uy guloma

Lvulinna

Haale Peraonelle

Nl Personel

Theh Personel

Mulzeme ilgili surtnumeye gore muayene -
edilmesi, Muayene Tespit Tutanag
haznrlanmas

Muayenesi kabul edilen malzemelerin 3
adet Tasimr Islem Fisi dilzenlenmesi

2 adet Tasnur [slem Figi Struteji Daire
Bagkunhfma teslim edilir, | nlishasi
dosyada muhafa edilir,

SMalzemenim aveunligu Boon M/

b ve wvelar mmdidan meekep

oy L

= Tign Tglem Fislen KBS sistemde idenn

SEwrak arse benae 1 Odemie cine belgesi

= Lutamak ale
Nluirvene Ol

-hBS

STHE Pinsvas

o 03T savih Devlet Memurlan Kanunu ‘
s SO00R savih Tagmur Mal Yonetmehia
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