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DAİRE BAŞKANI

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRESİ BAŞKANLIĞI

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:

TAŞINIR (MÜHÜR ALIMI) İŞ AKIŞ SÜRECİ   Revizyon No:

HAZIRLAYAN GÖRÜŞÜ ALINAN

SORUMLU PERSONEL ŞUBE MÜDÜRÜ

ONAYLAYAN

Mühür Yönetmeliği Doğrultusunda Resmi 
Yazışma Metninin Hazırlanması

Mühür Bedelinin İlgili Bankaya 
Yatırılması

Yazının Ekine Bağlanması Gereken 
Eklerin Yazıya İliştirilmesi

Varlık İşlem Fişi

EBYS

Üst Yönetici

Yazının Sistem Üzerinden İmzaya 
Sunulması

Mühür Geldikten Sonra Taşınır Kayıt İşlemlerinin 
Yapılarak SGDB'ye Bildirilmesi

EBYS

Evrakın Yazı İşlerinden İlgili Kuruma 
Gittiğinin Takibinin Yapılması

Varlık İşlem Fişi
Teslim Tutanağı

SGDB

- 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi Ve 
Kontrol Kanunu
- Taşınır Mal Yönetmeliği
- Resmi Mühür Yönetmeliğii

Mühür Talep Yazılarının Gelmesi

İstek Yapan Birime Mühürün VİF İle Çıkılarak İlgi 
Birim Amirine Mühürün ve Beratının 

Zimmetlenmesi İle İşlem Sonlandırılır.


