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GASTROENTEROLOJİ ENSTİTÜSÜ SATIN ALINAN MALZEME MUAYENE VE GİRİŞ KAYDI PROSEDÜRÜ
	DOKÜMAN NO
	:
	PR-

	
	
	YAYIN TARİHİ
	:
	08.07.2021

	
	
	REVİZYON TARİHİ
	:
	

	
	
	REVİZYON NO
	:
	

	
	
	SAYFA NO
	:
	2/2





	İlgili Birim / Sahibi
	Gastroenteroloji Enstitüsü Ayniyat İşleri Bürosu

	İlgili Kanun/Yönetmelik/Yönerge
	2547 sayılı Kanun, 4737 sayılı Kamu İhale Kanunu, Taşınır Mal Yönetmeliği, Kamu Zararının Tahsiline İlişkin Usun ve Esaslar Hakkında Yönetmelik


	İlgili Prosedür
	Gastroenteroloji Enstitüsü Satın Alınan Malzeme Muayene ve Giriş Kaydı Prosedürü 

	1. AMAÇ
	Satın alınan tüm mal ve malzemelerin muayene ve giriş kaydının yapılması.

	2. KAPSAM
	Satın alınan mal ve malzemelerin muayene ve giriş kaydının yapılmasına kadar olan süreci kapsar. 

	3. TANIMLAR / KISALTMALAR
	Üniversite: Marmara Üniversitesi
Tüm Birimler: Enstitü bünyesinde olan tüm idari ve akademik birimler
G.E.S: Gastroenteroloji Enstitü Sekreterliği


	4. UYGULAMA ADIMLARI
	Sorumluluk
	Çıktılar
	Zamanlama

	4.1.Hazırlık çalışmaları:
	 
	 
	 

	4.1.1. Satın alınan taşınırın birim ambarına teslim edilmesi.
	Satınalma Sorumlusu
	
	Fatura kesilerek ürünler geldiğinde.

	4.1.2. Taşınırların Muayene ve Kabul İşlemlerinin yapılması için Muayene ve Kabul Komisyon Üyelerinin haberdar edilmesi.
	Satınalma Sorumlusu

	
	10 dk.

	4.1.3. Muayene Kabul İşlemi hemen yapılamıyorsa Taşınır Geçici Alındısı düzenlenmesi ve taşınırların teslim alınması. Teslim alınan malzemeler muayene işlemi yapılıncaya kadar muhafaza edilir.
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Taşınır Geçici Alındı Belgesi
	15 dk.

	4.1.4. Muayene Kabul İşlemi hemen yapılabiliyorsa ilgili şartname ve mevzuata göre muayene işlemi yapılır. Uygun değilse muayene raporunda belirtilerek taşınırların iade edilir.
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
Muayene Kabul Komisyonu
	Muayene Raporu
	30 dk.

	4.1.5. Şartname ve Mevzuata uygunsa Muayene Kabul Raporu imzalanarak taşınırlar Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisine teslim edilir. 
	Muayene Kabul Komisyonu
	Muayene Kabul Raporu
	30 dk.

	4.1.6. Taşınır İşlem Fişi düzenlenir. Taşınır Geçici Alındı Belgesi düzenlenmiş ise Taşınır İşlem Fiş Numarası alındı belgesine kaydedilir.
	Taşınır Kayıt Yetkilisi

	Taşınır İşlem Fişi
	10 dk.

	4.1.7. Taşınır İşlem Fişi sistem üzerinden Harcama Yönetim Sistemine aktarılır. 
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	
	10 dk.

	4.1.8. Muayene Kabul Raporu ve Taşınır İşlem Fişinin Birer Örneği Satın Alma Birimine teslim edilir.
	Taşınır Kayıt  Yetkilisi

	
	10 dk.

	5. İlgili Forumlar
	No:1 Taşınır İşlem Fişi
No:2 Muayene Kabul Komisyonu Raporu
[bookmark: _GoBack]No:3 Taşınır Geçici Alındı Belgesi





	Hazırlayan
DENİZ YILMAZ
Sağlık Teknikeri
Taşınır Kayıt Yetkilisi
	İçerikYönünden Kontrol Eden
	Sistem Yönünden Kontrol Eden
	Onaylayan
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