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rol ve Yil Sonu Sayim islemleri Siireci

SORUMLULAR

Memur

Memur, Calisan Persone

Memur

Memur

Memur, Calisan Personel

Memur, Komisyon Uyelerij

Komisyon Uyeleri

Memur

Memur

Memur

RIRRRLALIE

IS SURECI

. "

Tasinir Sayimlari Harcama Yetkilisinin gerekli gordigu
durumlarda ve yil sonunda yapilir.

!

Ofis biro malzemeleri ile Zimmet Fisleri karsilastirilir.

|

Noksan veya fazla malzeme varsa tespit edilir.

!

Demirbas sayim listeleri ve buna bagli olarak icmal
listeleri hazirlanir.

l

Ekonomik 6mrinu dolduran veya kirnlan malzemeler
kayittan dusullr.

!

Teknik malzemeler heyet tarafindan kullanilmaz raporu
tutulduktan sonra Miizekkereye baglanir.

!

ilgili evraklar komisyonca imzalanir.

!

Tuketim malzemeleri listesi tanzim edilir.

:

Doénem iginde alinan ve tiiketilenler ile gelecek donemde
devredilenler tespit edilir.

;

ButUn belgeler Gger nisha hazirlanir, birinci nlisha
Sayistay Baskanligina gonderilmek Uzere dosyalanir,
ikinci nishalari Doner Sermaye Saymanligina gonderilir,
Uclncl nushalan arsivde saklanir.

l
Moy

3
saat

1 gin

saat

5 giin

5 gun

Zimmet
Fisleri

icmal
Raporlari

30
dk.

30
dk.

30
dk.

30
dk.

Muzekkere

Déner Sermaye isletme Mudurlugi

TOPLAM SURE
12 gun 10 saat
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