
İŞ SÜRECİ

BİTİŞ

SORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Hurdaya ayrılacak malzemelerin  Üst Yöneticiden Olur 

alınarak komisyon oluşturulması.

Komisyon tarafından malzemelerin durumunun tespit 

edilmesi.

Hurdaya ayrılan malzemelerin hurdalığa toplanarak 

Makine Kimya Enstitüsü ne resmi yazıyla bildirilmesi.

 Makine Kimya Enstitüsü  görevlisi tarafından hurda 

malzemelerle ilgili  Tartı  Kartela ve Teslim Tutanağının 

düzenlenerek memura   teslim etmesi. 

Düzenlenen çıkış TİF  i Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına gönderilerek muhasebe kayıtlarından 

çıkarılmasının sağlanması.

2 saat

İlgili evrakın dosyalanarak arşivde saklanması

1 gün

2 gün

1 gün

6 ay

2 saat

1 saat

M

MKE Görevlisi,Memur

Memur, Komisyon Üyeleri

Komisyon 

Oluru

Taşınır İşlem 

Fişi

Kay. Düş. Tek. 

Onay Tut.

Tartı Kartelası Teslim 

Tutanağı

Memur, Daire Başkanı,    Genel 
Sekreter, Rektör

Memur

Memur

Makine Kimya Enstitüsü görevlisinin gelmesi.

2 gün

Makina ve Kimya Endüstrisi 

Kurumu

MKE  ne Yazılan Yazı

Programdan hurdaya ayırma çıkış TİF  i ve Kayıttan 

Düşme Onay Tutanağının düzenlenmesi.

Memur, Daire Başkanı,    Genel 
Sekreter, Rektör

Memur, Daire Başkanı,    Genel 
Sekreter, Rektör

İdari ve Mali İşler Daire 
Başkanlığı

İŞİN ADI

Hurda Malzeme Tespit ve Teslim Süreci

KODU TOPLAM SÜRE

6 ay 5 gün 5 saat
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