
İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Memur

Malzemelerin teslim belgesi ve Muayene kabul 
komisyon tutanağı  hazırlamak,  Proje Yürütücüsüne 

ve Üyelerine imzalatmak.

BİTİŞ

Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi Bilimsel Araştırma Projeleri 
Koordinasyon Birimi

Taşınır Kayıt ve Kontrol Birimi

İŞİN ADI

Demirbaş Malzemelerin Kaydedilme Süreci

KODU TOPLAM SÜRE

105 dk

Doğrudan temin yolu ile alınan malzemelerde  
faturaların gelmesi ve faturanın kontrolü

Kontrolü yapılan faturaların demirbaş niteliğindeki 
malzemelerin belirlenmesi.

Memur 10 dk

10 dk

Teslim ve Muayene belgelerine göre demirbaş 
niteliğindeki malzemelere ayniyat girişini yapmak.

Ayniyatı kesilen demirbaşları Ödeme Emri belgesine 
işleyerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

ödenmesi için göndermek.

Memur

Memur

Memur
30 dk

Ayniyat çıkış işleminde Fakülte ya da 
Yüksekokullardan gelen istek yazısına istinaden 

demirbaşı, ilgili yere çıkışını yapmak.
Memur

30 dk

15 dk

10 dk

Muayene Kabul 
Komisyon Tutanağı

Teslim 
Belgesi
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