Omer Halisdemir Universitesi

ILETiSIM FAKULTESI
Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi

ISIN ADI KODU
Devir Yoluyla mal Cikis Islemleri

iS SURECI

| TOPLAM SURE |

SORUMLULAR

'BASLANGIC

ihtiyag¢ olan kurum veya
birimlerden talep yazisinin gelmesi

Tasinr Kayit Malzeme taleplerinin stok kontroliiniin 1
Kontrol Perso yapilmasi saat
Stokta mevcut mu? l
Yaz ile bildirilmesi
Tasinir Kayit 45
Kontrol / Fakiilte Devir edilecek malzemenin onaya sunulmasi dk
ekreteri ‘
Malzemenin ¢ikisma ait Tasmir islem
Tasinir Kayit Fisi(Devir Cikist) malzemeyi talep eden 45
Kontrol Perso kurum veya birime malzeme ile birlikte dk.
gonderilmesi
Malzemeyi teslim alan kurum veya birim
tarafindan imzalanan Tasinir islem 45
Tasinir Kayit Fisi(Devir Cikisi) diizenlenen Tasmir islem dk.
Kontrol Perso Fisi(Devir Girisi) ile birlikte malzemeyi
teslim eden kurum veya birime gonderilmesi
Devir ¢ikis yoluyla teslim edilen tasinirlar
Tasinir Kayit kayitlardan diisiilerek Taginir islen 45
Kontrol Person Fislerinin birer suretinin Tasmmir Konsolide dk.

Yetkilisine gonderilm esi



ILETISIM FAKULTESI
Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi

Omer Halisdemir Universitesi

ISIN ADI KODU
Devir Yoluyla Mal Giris islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

TOPLAM SURE
1 giin 4 saat

'BASLANGIC

Tasmir Kay:t Malzeme Talep yazisinin onaya sunulmasi 1
Kontrol / Fakiilte ve ilgili birime iist yaz ile istenmesi saat
ekreter
istek kabul edildi mi? l
l Islemlerin iptal edilmesi

Tasmir Kayit Malzemenin teslim alinmasi i
Kontrol Persc dk.

Tasmir isteginin onaya sunulmas :If
e o Malzemeyi verecek birimin Tasmir Kayit
Tgili Bigagy Yonetim Sisteminden (TKYS) ¢ikis yapmasi 1
ve ¢cikis Tasimir islem Fisini iist yaz ile giin
bildirmesi
Malzemelerin TKYS den girisinin yapilmasi,
K TIiF alinmasi ve Harcama Yénetim 05
Konirol Bers Sistemine(HY'S) gonderilmesi dk
ahakkuk ve Satin HYS den muhasebe birimine gonderilmesi 15
Alma Persa ve tahakkuk numarasinin TiF’ e yazilmasi dk.
Tasmir istek yazis;, TKYS den alinan TiF
K devir giris ve ¢cikis ¢ciktilarinin birer 1
Kontrol Pers niishasinin Strateji Gelistirme Daire saat

Baskanhigina teslim edilmesi



Omer Halisde mir Universitesi ILETISIM FAKULTESI
Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi

ISIN ADI KODU
Hibe Yoluyla Tasimr Mal ve Malzeme Giris islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

TOPLAM SURE
43 dakika

Hibe alinacak malzemeye ait fatura ve resmi 8
Kontrol Perso ; : dk.
evraklarin incelenmesi.
Faturadaki tasimrlarin TKYS’ye iiriin
marka ve dzelliklerinin tanimlanarak
girisinin yapilmasi. Giris is!emleri ;‘:
Kontrol Person tamamlanan Malzemelere ait TIF’in 3 adet ;
¢iktisinin ahnmasi. Ciktilardan birinin hibe
yapan birime, birinin SGDB’ye gonderilmesi
ve sonuncusunun dosyalanmas.
: Onaylanan TiF’in TKYS den Harcama
Tasmir Kayit Yonetim Sistemine gonderilmesi. HYS’de 5
Kontrol Person onaylanan TiF’in SGDB’ye sistem dk.
iizerinden gonderilmesi.
‘ :
Kontrol Person Giris islemleri tamamlanan tasimirlarin dk.

depoya tasinm asi.




ILETISIM FAKULTESI
Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi

Omer Halisdemir Universitesi

ISIN ADI KODU
Hurdaya Ayirma islemleri

SORUMLULAR

Tasmir Kayit

Tasmir Kayit
kontrol Pe

omisyon Uyeleri ]
Dekan

iS SURECI

BASLANGIC

|

Hurda Ayirma Komisyonunun onayina
sunulmasi

.

Komisyon olurunun iiyelere teblig edilmesi

Omriinii tamamlamis veya tamamlamadig
halde teknik ve fiziki nedenlerle kullamilmaz
hale gelen malzemelerin Komisyon
tarafindan belirlenmesi

Komisyonca yapilan degerlendirme
sonucunun Harcama
Yetkilisine bildirilmesi

!

Hurdaya ayrilacak malzemelerin
degeri Maliye Bakanhg1 tarafimdan
belirlenen iist degeri asityor mu?

aly

Harcama Yetkilisinin onay: ile Komisyonca
hurdaya
ayrilmasma karar verilen malzemeler icin
Tasmir Kayit ve Yonetim
Sisteminden(TKYS) Kayittan Diisme Teklif
ve Onay Tutanagi hazirlanarak ¢iktisinin
alinm asi

v

Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanaginin
Komisyon iiyeleri ve Harcama Y etkilisi
tarafindan imzalanmasi

!

TKYS’ den hurdaya diisen malzemelere ait
Tasmir islem Fisi(Cikis) olusturularak
imzalanmasi

|

Malzemeler imha edilecek

TOPLAM SURE
1 giin 6 saat 20 dk.

dk.

10
dk.

1
giin

saat

v

Kurumun iist yoneticisinin onay ile kayittan

diisme isleminin gerceklesmesi

1
saat

30
dk.

dk.

mi?
|

Hurdaya ayrilan malzemelerin Makine
Kimya Endiistrisi Kurumuna teslime
edilmesi

Hurdaya ayirma ivslemi tamamlanan
malzeme listesi ve eklerinin iist yazi ile
Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigina

bildirilmesi

!

BITIS

v

imha komisyonu olusturularak
malzemelerin imha edilmesi

z

saat

saat



Omer Halisdemir Universitesi ILETISiM FAKULTESI
Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi

| ISIN ADI | | KODU |

SORUMLULAR iS SURECI

| TOPLAM SURE |

s FFFFFEF

Dogrudan temin ile satin alinan 5
kontrol Pe malzemelerin faturasiin alinmasi dk.
Gelen malzeme ile faturanin kontrol 30
SUHLLOL L edilmesi dk.
Malzemelerin TKYS’ ye tasimir kodlarina 45
Kontrol be gore girilmesi dk.
TKYS’ den ciktis1 alinan giris TiF’ inin 10

kontrol Pe imzalanarak dosyaya kaldirilmasi dk.
K Girisi yapilan malzemelerin depoya 30

kontrol Pe kaldirilmasi dk.




ILETiSIM FAKULTESI
Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi

Omer Halisdemir Universitesi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasmir Yil Sonu islemleri 7 giin 3 saat

SORUMLULAR iS SURECI

'BASLANGIC

Her y1l sonunda sayim icin gorev alacak

asmir Kayit Kontro! i ! S 1
Fakiilte Sekreterilal personelin onaya sunulmasi, Sayim
e Kurulunda yer alacak personele teblig saat

edilmesi

!

Kurulda yer alacak personelin tiiketim ve

aymm Kurulu / Tagmnir? demirbas malzemelerinin sayimini yaparak 2
Kayit Kontrc en son islem yapilan Tasmir islem Fisi giin

numarasi ile Sayim Tutanagini olusturmasi

Saymi1 yapilan malzemelerin Tasimr Kayit
, 1
Say"ﬁ:(l:tr;l:n/asml ve Yonetim Sistemindeki(TKYS) mevcut iin
J malzemeler ile karsilastirilmasi g
Saymda B Hatalann incelenip
uyumsuzluk var > gerekli islemlerin
mi1? yapilmasi

| @

Saymm Kurulu / Tasmi Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi ile 1
Kayit Kontro Fakiilte Tasmir Hesaplarmin it
karsilastirimasi
Hesaplar tutmuyorsa hatalarin
incelenip diizeltiimesi/Kurus farki Hesaplar tutuyor
varsa Kurus Farki Cetvelinin mu?
hazirlanm as1
|
TKYS’ den Tasimir Sayim Tutanag: ,Tasmir
Saymm ve Dokiim Cetveli ve Harcama Birimi 3
Tasmir Yonetim Hesabi Cetvelinin ¢iktilari giin
alinarak imzalanmasi
Y1l sonu islemlerinin iist yazi ve ekleri ile 1
birlikte onaya sunulmasi ve onaylanmasi. saat
Ust yaz1 ve eklerinin birer niishasmin 0

Tasmir Kayit kontro Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
oF h i saat
Persone Teslim Edilmesi



ILETISIM FAKULTESI
Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi

Omer Halisdemir Universitesi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tiiketim Malzemesi Cikis islemleri 45 dakika

SORUMLULAR iS SURECI

'BASLANGIC

Tasimnir istek taleplerinin ahnmasi, Tasmir
Kayit ve Yonetim Sisteminden(TKYS)

Fakiilte Sekrete Tasmir istek Formunun doldurulmasi ve ;:

Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisine

bildirilmesi
K Malzeme taleplerinin stok kontroliiniin 5
Kontrol Per: yapilmasi dk.
Olmayan Malzemelerin
Stokta Mevcut mu? » Bildirilmesi(Satin Alma s
akisi)
— Taleplerin karsilanarak Tasimr islem 10

Fisi(Cikis) ve Tasmir istek Formunun
Kontrol Pers dk.
ciktisinin alinm asi

— Tasmir istek Fisini kontrol etmesi ve 5
Fakiilte Sekrete imzalamasi dk.

% Tasmir islem Fisinin ilgili kisiye 10
imzalatilmasi ve malzemelerin teslim dk

edilmesi

NIt 0l Pers



Omer Halisde mir Universitesi ILETISIM FAKULTESI
Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi

ISIN ADI KODU
Zimmet fade Alma islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

TOPLAM SURE
4 saat 35 dakika

R FFEEF
F il

Kisilerden gelen taleplerin incelenerek teslim alinacak 30
Kontrol Per: malzemenin kontrol edilmesi dk.

Malzeme eksik veya arizali m?
Tasiny Kay:t ‘ inceleme yapacak Komisyonun olusturularak 1
| Kontrol / Fakiilte onaya sunulmasi ve onaylanmasi. saat
ekreteri /D
Komisyonda Komisyonun arizanin klslsvel kusu.rdan 1
g kaynaklanmip kaynaklanmadigina dair rapor t
U hazirlamas: saa
\g Kusur Kkisiden mi ? «<
Tasmir Kayit (el s 1 1
o eger Tespit komisyonu kurularal aya sunulmasi ve
Kontrol / Fakiilt et saat
Komisyonda Malzemenin rayic bedelinin tespit edilerek ilgiliden 1
irevli Pers tahsil edilmesi saat
Kontrol Pers
Tasimr Kayit ve Yonetim Sisteminden
—  Zimmet iade Fisi hazirlanarak ilgili <
kisiye imzalatiip malzemelerin alinmasi
Iy,

i



ILETiSIM FAKULTESI
Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi

Omer Halisdemir Universitesi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Zimmet Verme Islemleri 40 dakika

iS SURECI

SORUMLULAR

Zimmet istek taleplerinin alinmasi ve 15

Fakiilte Sekrete Tasmir Kay¥t I_(o_ntrol_ Yetkilisine dk.
bildirilmesi

% Malzeme taleplerini stok kontroliiniin 5
Kontrol Per: yapilmasi dk.
0] I leri
mayan malzemelerin
? > 2
S bildirilmesi(Satm Alma is akist)

3 Zimmet Taleplerinin karsilanmasi ve 10

SONLrol EELS Zimmet Fisinin ¢ikartilmasi dk.

K Zimmet Fisinin ilgili kisiye imzalatilmasi ve 10

Kontrol Pers malzemelerin teslim edilmesi dk.
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