Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Beden Egitimi ve Spor Yiksekokulu

iSIN ADI KODU

Uc Aylik Tiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

T
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KBS Uzerinden Tuketim Malzemelerine ait Tuketim
! Malzemesi Cikis Raporu (3'er aylik dilimlerde) alinir.

!

Tuketim Malzemesi Cikis Raporu Harcama Yetkilisine
imzalatilarak Ust yazi ile Konsolide Yetkilisine gonderilir.

v

Konsolide Yetkilisi Tuketim Malzemesi Cikis Raporu muhasebelestirilir.

!

Tum islemler sonucu evraklann birer sureti standart
dosya planina gore dosyalanir.
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15

dak.

dak.

15

dak.

dak.

Tlketim
Malzemesi

Cikis
Raporu

| TOPLAM SURE |

o 2 dk. Sure % Belge/Form



Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Demirbas Malzemelerin Kayit islemleri

SORUMLULAR iS SURECI
) - ’ Gelen malzemeler Faturaile karsilastinlarak Muayene 30 / \
Muayene Kabul Komisyonu Uye'e_'_ Kabul Komisyonunca kontroller yapilir. dk.
Malzemeler cesitlerine gére aynmlan yapilarak depoya 30
yerlestirilir. dk.
Fatura ve Muayene Kabul Komisyon belgesine bagli 30 ' Muayene Kabul
olarak U¢ nusha TIF diizenlenir. dk. ! Ml Komisyon Tutanag

Diizenlenen TiF” in iki niishasi Satinalma Servisine 30 Muayene Kabul
gonderilir, bir nishasi dosyalanir. dk. \ / Komisyon Tutanag

Wy

islem Fisi

. Muayene Kabul
o Mevzuat 2 dk. Sire % . @ / Komisyon Tutanag


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.200611545&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=

Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Beden Egitimi ve Spor Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
rol ve Yil Sonu Sayim islemleri Siireci 12 glin 10 saat

SORUMLULAR iS SURECI
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Tasinir Sayimlari Harcama Yetkilisinin gerekli gordigu 3
durumlarda ve yIl sonunda yapilir. saat

!

Ofis blro malzemeleri ile Zimmet Fisleri karsilastirilir. 1 gin %

i Zimmet
Fisleri
Noksan veya fazla malzeme varsa tespit edilir. 5

saat

Demirbas sayim listeleri ve buna bagli olarak icmal .
A : 5 gln
listeleri hazirlanir.

i icmal
Raporlari
Ekonomik 6mriinii dolduran veya kinlan malzemeler
kayittan dusulUr. 5 gun

'

Teknik malzemeler heyet tarafindan kullanilmaz raporu 1 giin
tutulduktan sonra Miizekkereye baglanir. g

i Muzekkere
A ’ ; 30
ligili evraklar komisyonca imzalanir. dk
Tlketim malzemeleri listesi tanzim edilir. 30
dk.

i

Dénem icinde alinan ve tlketilenler ile gelecek donemde 30
devredilenler tespit edilir. dk.

BUtUn belgeler Gger nisha hazirlanir, birinci niisha
Sayistay Baskanligina gonderilmek tzere dosyalanir, 30
ikinci nishalari Strateji Gelistirme Daire Baskanligina dk.
gonderilir, Geuincu nishalan arsivde saklanir.
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o 2 dk. Sire % Belge/Form
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Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Beden Egitimi ve Spor Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinirlarin Kayittan Diistim Islemleri (Hurdaya Ayirma) 5 giin 5 saat

SORUMLULAR is SURECI

Hurdaya ayrilacak malzemeler icin Ust Yoneticiden Olur 1 gi
. gun
alinarak komisyon olusturulur.

i Olur

Komisyon malzemelerin durumunu tespit eder. 2 giin

)

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi,Sekreter,Mudu
Rekto

asinir Kayit Kon?rol Yetkilisi,
Komisyon Uyeleri

asinir Kayit Kontrol Yetkilisi,’ Hurdaya ayrilan malzemeler bir yere toplanir MKE

Komisyon Uyel Kkurumuna resmi yaziyla bildirilir. g
MKE kurumundan gelen gorevliye teslim edilen
Tasinir Kayit Kontrol h malzemelerin karsiliginda Kartela ve Teslim Tutanag 1 giin
Yetkilisi,ilgili Person alinir. Programindan (KBS) hurdaya ayirma cikis TiF'i ve g
kayittan diisme teklif onay tutanag diizenlenir.
Tasinir  Kay. Dus.
i Islem Fisi Tek. Onay
Tut.
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi. Dlzenlenen Belgelere Tarti Ka!rtela5| Ve Teslim Tutanagl 2
Eklenir. saat
Tarti Teslim
i Kartelasi  Tutanagi
Diizenlenen cikis TiF’ i Strateji Gelistirme Daire 2
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi. Baskanligina gonderilerek muhasebe kayitlanmizdan —
¢ikarilmasi saglanir.
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi. ilgili evraklar dosyaya takilarak arsivde saklanir. s:at

l
Wty

o Mevzuat 2 dk. Sure % Belge
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iSIN ADI TOPLAM SURE
Tasinir Zimmete Verme islemleri 1 saat 50 dak.

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIG

o !

Ta@'“'r\(ﬁgi'lti;fo e Kisilerden gelen Tasinir istek Belgeleri alinarak inc e
dak.
Talep
Listesi
H
e istenilen tasinidar depo mevcutlannda yeterli Talebin karsilanamadig ilgili kisiy:
R one miktarda var mi? » > bildirilir

Tasinir Kayit Kontrol ) A 30 %
Zimmete Verme Fisi duzenlenerek talep karsilan dak.

) Tasinir

i Islem Fisi
Tasinir Kayit Kontrol Zimmetle verilen tasinira ait barkodlama islemi yapi 1 %
Yetkilisi Demirbas listesi hazirlanip ilgili kisiye teslim edil Saat

Tasinir
i islem Fisi
Ta§|n|.r.K.ay|t qutrol Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti stan 5
Yetkilisi, Konsilide dosya planina gore dosyalanir. dak.
Yetkilisi
BiTiS

0 Hayir 2 dk. Sire % Belge/Form Evet



Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Beden Egitimi ve Spor Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Zimmet iade islemleri 2 giin 80 dak.

SORUMLULAR iS SURECI

Tasln Kayit Kontrol Kisilerden gelen talepler incelenerek teslim alinacak
Yetkilisi malzeme kontrol edilir. 15

dak.

Talep
Listesi
ilgili Personel Geri alinacak olan malzeme eksik veya arizali
g mi teslim edilmek isteniyor?
Tasinir Kayit Kontrol % Zlmmet Fisi (Dusme) dlizenlenerek
Yetkilisi ilgiliye imzalatilip malzeme ambar

Zimmet Fisi kayitlarina alinir.
A
Teknik Komisyon kurularak tasinirin eksigi veya
. . o £ 1
Teknik Komisyon anzasinin kisisel kusurdan kaynaklanip kaynaklanmadig| Gin
hususunda rapor hazirlanir.
Teknik Komisyon Kusur Kisisel kaynakli mi?
i
' ¢ . i 5 A ’ 1
2 ) 5 Rayic bedeli tespit edilmek Uzere Deger Tespit -
Deger TRl Kom|syon ‘ Komisyonuna sevk edilir. Gin
; = - Malzemenin degeri, tespit edilen rayic bedel Uzerinden
Taginir Kayit Kontrol 7 ilgiliden tahsil edilmek lizere ‘Kamu Zarararinin 1
__Yetkilis Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik’ ~ Saat
hUkumleri uygulanir.
Tasinir Kayit Kontrol Tum islemler sonucu evraklarin birer sureti standart 5)
Yetkilisi dosya planina gore dosyalanir. dak. <

o Hayir 2 dk. Sire % Belge/Form B Evet
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Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Beden Egitimi ve Spor Yiksekokulu

iSIN ADI
Satin Alinan Tasinir Giris islemleri

SORUMLULAR

Muayene Komisyon

Uyeleri

()

IS SURECI

KODU

e

Gelen Fatura ile karsilastinlarak Muayene Kabul
Komisyonunca kontrolleri yapilir.

)

Malzemeler ¢esitlerine gére ayrimlan yapilarak depoya

yerlestirilir.

)

Fatura ve Muayene Kabul Kgmisyon belgesine bagli
olarak Ui¢ nisha TIF diizenlenir.

)

Diizenlenen TiF’ in iki niishasi Satinalma Servisine
gonderilir, bir nishasi dosyalanir.

|
Wy

30 dk

30 dk

30 dk

30 dk

| TOPLAM SURE |

/ \ Muayene Kabul
Komisyon Tutanag|
/ \ Muayene Kabul
Komisyon Tutanag|

] Tasinir
Islem Fisi

o Mevzuat

2 dk.

Sire

Muayene Kabul
Komisyon Tutanag
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iSIN ADI

SORUMLULAR

b | ., 3 by by

Tiiketim Malzemesi Cikis Islemleri

IS SURECI

R
v

Tiketim Malzemeleri icin;Ofislerin Talepleri incelenir.

!

Ambar Durumuna Gore Talep Edilen Malzemeler Tespit
Edilir.

v

Cikis TIF Diizenlenerek Malzeme Teslim Edilir, TIF
Malzemeyi Teslim Alan Tarafindan Imzalanir.

Demirbas Malzemeler icin; Ofislerin Talepleri incelenir.
Demirbas Malzeme Stok Durumuna Gore Talep Edilen
Malzeme Tespit Edilir.Demirbas Zimmet Fisi Duzenlenir.

Zimmet Fisi Teslim Alan Tarafindan imzalanir,Malzeme
Teslim Edilir.

i

Belgeler ilgili Dosyalara Taklir.

Wy

1 gin

2 gin

Saat

dak.

| KODU |

Talep
Listesi

) Tasinir
Islem Fisi

Talep
Listesi

Zimmet
Fisi

Beden Egitimi ve Spor Ylksekokulu

TOPLAM SURE
12 giin 10 saat
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iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Devir Etme islemleri 3 saat 20 dak.

SORUMLULAR i$ SURECI
 BASLANGIC
- Malzemeyi alacak kurum/birim Tasinir istek belgesi
Tasipy Kaylt I:(ontrol diizenleyerek yazi ile Tasiniri devralacag birime EBYS 15
Yetkilis % :
tarafindan gonderir. dak.
Talep
Listesi
/ Malzemeyi verecek olan kurum/birim
ilgili Birimler Istek kabul edildi mi? T —— istegin kabul edilmedigi ile ilgili

kurum/birime yazi ile bildirir.

Malzemeyi.alacak olan kurum/birim tarafindan 1 %
ilgili Birimler dizenlenen TIF (Devi(AIma), malzemeyi devredecek Saat
olan kurum/birime TIF'ni imzalatmak Uzere getirir. y Tasinir
i Islem Fisi
" Tasinir Kayit Kontrol Malzeme teslim alindiktan sonra mal.zeme ile birlikte 1
gonderilen TiF (Devretme) imzalanip TiF (Devir Alma) ile Saat %
birlikte malzemeyi teslim eden kurum/birime gonderilir.
) Tasinir
i Islem Fisi
Taginir Kayit Ko.r?tro'l TiF’ in 1 Niishasi Strateji Gelistirme Daire Baskanliginda 1
Yetkilisi, KQQSIlId € Konsolide Yetkilisine Teslim Edilir. saat
" Tasinir Kayit Kontrol o 5
" Yol Belgeler ligili Dosyalara Takilir. allk.

o Hayir 2 dk. Sdre % Belge/Form B Evet



Nigde Omer Halisdemir Universitesi
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iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Devir Alma Islemleri 3 saat 20 dak.

SORUMLULAR i$ SURECI
 BASLANGIC
Tasln Kayit Kontrol Tasinir istek belgesi dlizenlenerek malzemenin alinacag)
Yetkilisi kurum/birime yazi ile EBYS tarafindan gonderilir. dli
ak.
Talep
Listesi
/ Malzemeyi verecek olan kurum/birim
ilgili Birimler Istek kabul edildi mi? T —— istegin kabul edilmedigi ile ilgili
kurum/birime yazi ile bildirir.
Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafindan %
. T duzenlenen TIF (Devretme), malzemeyi teslin'] alacak 1
llgili Birimler olan kurum/birime malzeme ile birlikte TiF’ni Saat Tasinir
imzalatmak uizere gonderir. islem Fisi
Tasinir Kayit Kontrol ¥ Malzeme teslim alindiktan sonra mal.zeme ile birlikte 1
gonderilen TiF (Devretme) imzalanip TiF (Devir Alma) ile Saat %
birlikte malzemeyi teslim eden kurum/birime gonderilir.
_Tasinir
i Islem Fisi
Ta§|n|.r' Kawt qu]tfdl TiF’ in 1 Niishasi Strateji Gelistirme Daire Baskanliginda 1
Yetkilisi, Konsilide Konsolide Yetkilisine Teslim Edilir. saat
Yetkilisi i
Tasinir Kayit Kontrol o 5
Belgeler ligili Dosyalara Takilir. allk.

o Hayir 2 dk. Sire % Belge/Form B Evet
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