Bor Halil Z6hre Ataman Meslek

Yuksekokulu

iSIN ADI
Uc Aylik Tiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim islemleri

KODU

SORUMLULAR

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi Personeli

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi Personeli

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
Personeli ve Yiiksekokul Miidiirii

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
Personeli ve Yiiksekokul Miidiirii

iS SURECI

BASLANGIC

Taginir Kayit ve Kontrol Birimi yetkilisi tarafindan
tasinirlarin ti¢ ayhik déonem raporlarinin
hazirlanmasi

asinir Kayit ve Kontrol Birimi tarafindan
tasinirlarin ii¢ aylik dénem raporlar1
hazirland1 m1?

Yiiksekokul Midiirliigii tarafindan alinan ve
tikketilen tagimrlarin ii¢ aylik donemler halinde
listelerinin ve hesaplarinin kontrol edilmesi

5 dk.

30
dk.

TOPLAM SURE

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
tarafindan taginirlarn ii¢ aylik
donem raporlart hazirlanmasi i¢in
calismalarm baslatilmasi

Kontrol edilen listelerin ve hesaplarin Tasimr Kayit
ve Kontrol Yetkilisi ile Harcama Y etkilisi
tarafindan onaylanarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilmesi

BITIS

A

gin


http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5018.pdf

i j Bor Halil Zohre Ataman Meslek
W Y{ksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Demirbas Malzemelerin Kayit islemleri

SORUMLULAR l iS SURECI ‘

< BASLANGIC >

Satinalma, devir veya hibe yolu ile Yiiksekokulumuzda bulunan demirbagin
Kamu Bilgi Sistemi (KBS) Tasinir Kayit Y 6netim Sisteminden
diizenlenmesi

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
Personeli

Tasinir Kayit Ve Kontrol Birimi Tasinir Kayit Yonetim Sisteminden zimmete verme

15 dk.

Personeli menitsiinden, verilecek demirbas ve kisi segilerek zimmet fisi
olusturulur.
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Demirbas, ilgili kisiye, zimmet fisi karsilikli olarak imzalanmak suretiyle 20 dk
Personeli, ilgili Personel teslim edilir '

BITIS



http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5018.pdf

Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
YUksekokulu

iSIN ADI

KODU

Depo Kontrol ve Yil Sonu Sayim islemleri

SORUMLULAR

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
Personeli

Tasinr Kayit ve Kontrol
Birimi Personeli

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
Personeli, Komisyon ve
Yiiksekokul Miidiirii

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi Personeli

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
Personeli, Komisyon ve
Yiiksekokul Miidiri

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
Personeli, Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig

\ 4

iS SURECI

( BASLANGIC )

Y1l sonunda tagimr mal ve malzemelerin KBS tasinir sistemi
iizerinden saymm, harcama birimi yonetim hesab1 ve taginir
saymm dokiim cetvelleri hazirlanmasi

Y1l sonunda taginir mal ve malzemelerin
KBS iizerinden yil sonu islemleri
yapildi m1?

Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan Sayim Komisyonunun
olusturulmasi, Komisyon tarafindan mal ve malzemelerin
sayiminin yapilmasi

l

Sayimi yapilan malzemelerin Tagimir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi tarafmdan KBS Taginir sistemi lizerinden sayim
tutanagi, tagimir sayim ve dokiim cetveli, harcama birimi

tasinir yonetim hesabi cetvellerinin olusturulmasi

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan KBS Tagimr
sistemi lizerinden olusturulan sayim tutanagi, taginir sayim ve
dokiim cetveli, harcama birimi taginir yénetim hesabi
cetvellerinin komisyon iiyeleri tarafindan tekrar incelenerek
onaylanmasi

Onayl listelerin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilerek Muhasebe kayitlarma uygunlugunun kontrol
edilerek onaylanmasi

(o )

TOPLAM SURE

2 gun 2 saat

1 giin

1 saat

30 dk.

1 giin


http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5018.pdf

Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
YUksekokulu

iSIN ADI

KODU

Tasinirlarin Kayittan Diisiim islemleri (Hurdaya Ayirma)

SORUMLULAR

Tasinr Kayit ve Kontrol
Birimi Personeli ve
Yiiksekokul Miid{iri

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi Personeli

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi Personeli

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi Personeli

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi Personeli

Miidiiri

Personeli ve Yiksekokul

Baskanlig1

\ 4

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
Personeli, Komisyon, Yiiksekokul

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

Sekreteri, Strateji Gelistirme Daire

iS SURECI

[ BASLANGIC )

Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan Hurdaya ayirma
islemi i¢in Ust Yéneticiden olur’un alinmasi ve
komisyonun olusturularak tekrar iist yoneticiden
komisyon iiyeleri i¢in onay alinmasi

Hurdaya ayirma komisyon
iiyeleri i¢in onay alindi mi1?
Hurdaya ayrilacak malzemelerin
istesi yapildi m1?

1 giin

TOPLAM SURE

5 gun 50 dk.

Hurdaya ayirma
Komisyonu i¢in Onay

Hurdaya ayirma Komisyonu tarafindan Ekonomik
Omriinii tamamlamus, fiziki nedenlerle etkin ve verimli
kullanilmasina imkan olmayan demirbaglarin tespit
edilip sayiminin yapilmasi

Hurdaya ayrilacak demirbaslarmn listelerinin
olusturulmasi

Hurdaya ayrnlacak demirbaslarm KBS tasinir
sisteminden kayittan diisme teklif ve onay
tutanaklarinin hazirlanmasi

Hurdaya ayrilacak demirbaslarm KBS taginir
sisteminde alinan kayittan diisme teklif ve onay
tutanaklar1 ve demirbas listeleri Hurdaya Ayirma
Komisyonu, Yiiksekokul Miidiirii ve Ust Yonetici
tarafindan onaylanmasi

Hurdaya ayrilacak demirbaslarm KBS tasinir
sisteminden alman kayittan diigsme teklif ve onay
tutanagina gore Taginir Kayit ve Kontrol YetKilisi
tarafindan sistemden diisiilerek tagimr islem fisleri
diizenlenip Strateji Gelistirme Daire Baskanligma
gonderilmesi

( BITIS )

1 giin

2 giin

30
dk.

20
dk.

1 giin

1 giin

almir ve hurdaya
ayrilacak malzemeler
i¢in caligsma baslatilir



http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5018.pdf

Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
YUksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Zimmete Verme islemleri
SORUMLULAR / iS SURECI ‘

( BASLANGIC )

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Satinalma, devir veya hibe yolu ile Yiiksekokulumuza gelen tagmirin Kamu
Personeli Bilgi Sistemi (KBS) Tasinir Kayit Yonetim Sisteminden diizenlenmesi

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

) Tasinir Kayit Y 6netim Sisteminden zimmete verme meniisiinden, 15 dk.
Personeli . L . . .
verilecek tasinir ve kisi segilerek zimmet fisi olusturulur.
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
Personeli G . - . . .
Tasinirlar ilgili kisiye zimmet fisi karsilikli imzalanarak teslim edilir 20 dk.

BITIS



http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5018.pdf

Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
YUksekokulu

iSIN ADI
Tasinir Zimmet iade islemleri

SORUMLULAR /

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
Personeli

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
Personeli

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
Personeli, ilgili Personel

KODU ‘ TOPLAM SURE \

iS SURECI

BASLANGIC

Taginirin zimmetten diisiilerek iade edilmesi, Kamu Bilgi Sistemi (KBS)
Tasinir Kayit Y 6netim Sisteminden diizenlenmesi

Tasinir Kayit Y 6netim Sisteminden

tasinir zimmet iade islemleri meniisiinden, iade alinacak tasinir 15 dk.
ve kisi secilerek zimmet iade fisi olugturulur.
Taginirlar ilgili kisiden zimmet iade fisi karsilikli imzalanarak teslim alinir 20 dk.

BITIS



http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5018.pdf

Bor Halil Z6hre Ataman Meslek

YUksekokulu
iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Satin Alinan Tasmir Giris Islemleri
SORUMLULAR iS SURECI /
y
BASLANGIC

Satinalma yolu ile Yiiksekokulumuza gelen malzemelere
Kamu Bilgi Sistemi (KBS) Tasinir Islem Fisi
diizenlenmesi

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi Personeli

Diizenlenen Tasinir
Islem Fislerinin (TIF)
ilgili kayitlara
10 dk. gecirilmesi icin ¢alisma

baglatilir

Diizenlenen Tasinir Islem Fisleri
sorumlu kisi tarafindan ilgili kayitlara gegirildi
W2 (demirbas, dayanikli tikketim ve tiiketin

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi Personeli

KBS sitemi iizerinden satin alinan malzemeler faturaya
uygun birim fiyati, adedi ve toplam tutarlan giris 30 dk.
yapilarak kontrol edilir ve onaylanir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi Personeli

Tasinir Kayit ve Kontrol Onaylanan tasinir islem fisi 6demesi yapilmak tizere

Birimi Personeli Harcama Y 6netim Sistemine gonderilir. 10 dk.

BITiS


http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5018.pdf

Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
YUksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tiiketim Malzemesi Cikis Islemleri
SORUMLULAR / iS SURECI ‘

BASLANGIC
Taginir Kayit ve Kontrol Birimi Yiiksekokulumuz deposunda bulanan tiiketim malzemelerinin Kamu Bilgi Sistemi
Personeli (KBS) Tasinir Islem Fisi ¢ikis1 diizenlenmesi

Taginir Kayit ve Kontrol Birimi

. Malzeme talebinde bulunan kisinin istek 20 dk.

Personeli . s . .

birim yetkilisine bagvurmasiyla taginir istek belgesi olustur
L Tasinir istek belgesindeki malzemeler adet, fiyat bazinda segilir ve taginir istek
Tasinr Kay;z:;l;l)?tml Birimi belgesi listesi olusturulur. Listedeki malzemelerin depodan ¢ikis1 yapilarak kontrol el
edilir ve onaylanir.

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Onaylanan tasimr istek listesi, malzemelerle birlikte talep eden kisiye imza 10 dk
Personeli kargiligi teslim edilir :

B



http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5018.pdf

Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
YUksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Devir Etme islemleri 1 Gun 1 Saat 10 Dk.

SORUMLULAR J iS SURECI l

BASLANGIC
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Yiiksekokulumuz deposunda bulanan ihtiyag fazlas1 malzemelerinin Kamu Bilgi
Personeli Sistemi (KBS) Tasinir Islem Fisi cikis1 diizenlenmesi

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Malzeme talebinde bulunan harcama birimi

Personeli harcama yetkilisine bagvurmasiyla Ritls
taginir iglem fisi olusturulur.
THasiis TRy ol e Istek belgesindeki malzem.el.er 'adet, ﬁyat bgzmda segilir ve taslplr 1§1<im f§1 ¢ikis1 1 saat
Personeli olusturulur. Harcama birimine teslim edilecek malzemeler sistem iizerinden
gonderilir.
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Istek belgesindeki malzemeler depodan ¢ikist yapilarak kontrol edilir ve harcama 1 eiin
Personeli birimine imza karsihg: teslim edilir. &

e



http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5018.pdf

Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
YUksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Devir Alma Islemleri 1 Giin 1 Saat 10 Dk.
SORUMLULAR J iS SURECI l

BASLANGIC
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Harcama birimi deposunda bulanan ihtiya¢ fazlas1 malzemelerinin Kamu Bilgi
Personeli Sistemi (KBS) Tasinir Islem Fisi girisi diizenlenmesi

Taginir Kayit ve Kontrol Birimi Yiiksekokulumuz malzeme talebinde bulunacak harcama biriminin 10 dk.
Personeli etkilisine bagvurmasiyla tasimr istek belgesi olusturulur.
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi .
Personeli Istek belgesindeki malzemeler adet, fiyat bazinda segilir ve tasinir islem fisi girisi
olusturulur. Harcama biriminden teslim alinacak malzemeler sistem {izerinden 1 saat
teslim alnir
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi :
Personeli Istek belgesindeki malzemeler kontrol edilir ve harcama biriminden imza karsiligt 1 oiin
teslim alinir &

BITIS



http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5018.pdf
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