Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Uc Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim islemleri 1 Giin 1 Saat 5 Dk.

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

:

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi yetkilisi tarafindan
tasinirlarin (Tiketim malzemeleri) ti¢ aylik ddnem
raporlarinin hazirlanmasi.

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
Personeli

Tasinir Kayit ve Kontrol

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi tarafindan e S

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi " o tasinirlarin (Tuketim
. tasinirlarin (TUketim malzemeleri) ¢ aylik %@—» g -
Personeli dénem raporlart hazirlandi mi? malzemeleri) G¢ aylik donem

raporlari hazirlanmasi igin
5 calismalar baslatilir.

Yiksekokul Mudurltgi tarafindan  alinan ve tiketilen
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi tasinirlarin (Tuketim malzemeleri) KBS sistemi tGzerinden

Personeli Uc aylik donemler halinde listeleri ve hesaplar kontrol et
edilir.
KBS sistemi tizerinden alinarak kontrol edilen listeler ve
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi hesaplar, Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile Harcama 1 Giin
Personeli Yetkilisi tarafindan onaylanarak Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina teslim edilir.

l

 BiTiS



Omer Halisdemir Universitesi
Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Demirbas Malzemelerin Kayit islemleri 4 Saat 40 Dk.

SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIC
Satinalma, devir veya hibe yolu ile Yiksekokulumuza gelen 20
malzemelere Kamu Bilgi Sistemi (KBS) Tasinir Islem Fisi Dk

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli dizenlenmesi.

Diizenlenen Tasinir
islem Fislerinin (TiF)

Diizenlenen Taginir Islem Figleri sorumlu kisi
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli tarafindan ilgili kayitlara gegirildi mi? (demirbas, ﬂ@—» ilgili kayitlara
dayanikli tiiketim ve tiiketim) gegirilimesi igin
galisma basglatilir.
1
Saat
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli Malzemelerin KBS sit'e'mi Uzer.inden. ;immeti yapllarak ilgili 2
kisiye teslim edilir. Saat
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli Malzemelerin zimmet senetleri KBS sistemi lizerinden alindiktan 1
sonra ilgili kisiye imzalatilarak dosyalanir. Saat
Sonra malzeme zimmet senetleri KBS, HYS (Harcama Yonetim 10
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli Sistemi) sistemi Gzerinden Rektorlik Makamina (Strateji Dk
Gelistirme Daire Baskanligina) gonderilir. :
Tasinir Kayit ve Kont. Yetkilisi tarafindan HYS sistemi tizerinden 10
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli onaylanan malzeme zimmet senetleri Strateji Gelistirme Daire
7 . = F Dk.
Baskanligi Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisine gonderilir.

BITIS



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Depo Kontrol ve Yil Sonu Sayim islemleri 4 Gun 4 Saat 5 Dk.

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIG

:

Yil sonunda tasinir mal ve malzemelerin KBS taginir sistemi
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli Uzerinden sayim, harcama birimi yonetim hesabi ve tasinir
sayim dokim cetvelleri hazirlanmasi.

!

Tasinir Kayit Kontrol
Y1l sonunda tasinir mal ve malzemelerin KBS @ Yetkilisi tarafindan yil
tzerinden yil sonu islemleri yapildi mi1? sonu islemlerinin
yapilmasi saglanir.

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli

Yuksekokul Mudurligu tarafindan Sayim Komisyonu

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli olusturulur. Komisyon tarafindan Mal ve malzemelerin sayimi G?in
yapilir.
Sayimi yapilan malzemelerin KBS (Kamu Bilgi Sistemi) Tasinir
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli S|stem|'uzerlnden sayim tutanagl': ta§|n|r sayim ve dokum 2
cetveli, harcama birimi taginir yonetim hesabi cetvelleri Saat
olusturulur.
KBS Tasinir sistemi tizerinden olusturulan sayim tutanag,
T K Kontrol Birimi P i tasinir sayim ve dokiim cetveli, harcama birimi tasinir yonetim 2
S LN el T e sl hesabi cetvelleri sayim komisyonu Uyeleri tarafindan tekrar Saat
incelenerek onaylanir.
Onayli listeler Rektorliik Makamina (Strateji Gelistirme Daire Muhasebe kayitlarina uygun
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli Baskanligina) gonderilir. Muhasebe kayitlarina uygunlugu ~ —— » degilse tekrar kontrol ediimek
kontrol edilerek onaylanir. 1 Gzere birime iade edilir.

l Giin

BITiS



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI

KODU TOPLAM SURE
Tasinirlarin Kayittan Diisiim islemleri (Hurdaya Ayirma) 9 GUn 6 Saat

SORUMLULAR

iS SURECI

BASLANGIG

"

Yiiksekokul Miidirliigi tarafindan Hurdaya ayirma iglemi igin Ust 1
Yoneticiden olur'un alinmasi ve komisyonun olusturularak tekrar tst Giin
yoneticiden komisyon uyeleri i¢in onay alinmasi.

Hurdaya ayirma
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli Hurdaya ayirma komisyon uyeleri igin onay alindi mi? PRSI SISy
. . . ; —> alinmasi ve hurdaya
Ylksekokul Sekreteri Hurdaya ayrilacak malzemelerin listesi yapildi mi? e
ayrilacak malzemeler icin
1 galisma baglatilir.

l Giin

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli

L \ Hurdaya ayirma Komisyonu tarafindan Ekonomik 6mrint 5
Taginir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli tamamlamis, fiziki nedenlerle etkin ve verimli kullanilmasina imkan Giin
Yiiksekokul Sekreteri olmayan demirbaslar tespit edilip sayimi yapilir.

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli Hurdaya ayrilacak demirbaslarin listeleri olusturulur. 2

Saat

- . - 4
L > Hurdaya ayrilacak demirbasglarin KBS tasinir sisteminden kayittan
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli diisme teklif ve onay tutanaklari hazirlanir. Saat

Hurdaya ayrilacak demirbaslarin KBS taginir sisteminden alinan

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli kayittan diisme teklif ve onay tutanaklari ve demirbas listeleri,

1
Hurdaya ayirma Komisyonu, Yiiksekokul Miidiirii ve Ust Yonetici Gin
tarafindan onaylanir.
Hurdaya ayrilacak demirbaslar, KBS tasinir sisteminden alinan
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli .kaylt?an du5tne"t?kllf el tutanagmg gore KBS. T — 1
sisteminden disulur ve tasinir islem fisleri diizenlenip Strateji Giin

Gelistirme Daire Baskanligina génderilir.

BITiS



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Zimmete Verme islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

Satin Alma Birimi Personeli Birimlerden Gelen Tasinir istek belgeleri incelenir. :'f
Satin Alma Birimi Personeli istek yapilan tasinir depo mevcudunda yeterli miktarda varmi. ::
Talebin kargilanmadigi
Satin Alma Birimi Personeli Zimmet fisi dlizenlenerek talep karsilanir. —»@}—» ilgili birim veya kisiye dk
yaziyla bildirilir. j
60 A
l dk.
Satin Alma Birimi Personeli erpmete verlleq malzeme Tasl_nlr Kayit Kontrol_yetkll.|§| ve
istek yapan birim tarafindan imzalanarak teslim edilir. 1
Sa
at
. - . - o 2
A . Duzenlenen evraklarin bir nishasi istek yapan birime diger
Al ] [FEEe =] nishasi ise Tasinir Kayit kontrol yetkilisinde dosyalanir. S?
a

.

By



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Zimmete iade islemleri 1 Saat 30 Dk.

SORUMLULAR

Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi

Teknik Komisyon

Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi

iS SURECI

 BASLANGIG

Birimlerden/kisilerden gelen iade edilecek tasinirlar kontrol edilir.

i Zimmetten diigsme islemi

. apilarak tasinirlar depo
Tasinirlar eksik veya arizali mi? —»@\—» kayl)tllaema aI|n|r$ve di]zen?en fi

10
dk.

imzalanarak ilgiliye verilir.

Teknik Komisyon kurularak, tasinirin eksikligi veya arizasinin 20 dk
kisisel kusurdan kaynaklanip kaynaklanmadigi hususunda rapor
duzenlenir.
Zimmetten disme iglemi
- = yapilarak taginirlar depo
ST R AT AT @ kayitlarina alinir ve diizenlen

fis imzalanarak ilgiliye verilir.

:

Tasinirin rayi¢ bedeli tespit edilmek Gizere Deger Tespit

Komisyonuna sevk edilir. AICL

Tasinirin degeri, tespit edilen rayi¢ bedel tizerinden ilgiliden tahsil 40 dk
edilmek lizere “Kamu Zararlarinin Tahsiline lliskin Usul ve Esaslar
Hakkindaki Yonetmelik” hiikiimleri uygulanir.

i

BiTls



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Satin Alinan Tasinir Giris islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

 BASLANGIG

!

i Satin Alma Birimince alimi yapilan taginirlar Taginir
Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi
E v Gegici Alindi Fisi dlizenlenerek teslim alinir ve Muayene 20
Kabul Komisyonunun onayina sunulur.

Malzemelerin eksik ve
Muayene Kabul Komisyonu karari olumlu mu? —»@—b k;?:gi;';’!: rlljzllgr"el flén;ta: r):a
Alma Birimine bildirilir.

Tasinir islem (Girig) Fisi diizenlenerek malzemeler

Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi depo mevcuduna ilave edilir ve diizenlenen fisin iki 20
niishasi 6deme yapilmasi igin satin alma birimine dk

verilir.
Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi Malzemeler dayanikli taginir ise sicil numarasi 20

verilerek Uzerlerine yapistirilir. dk




Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tuketim Malzemesi Cikis islemleri

SORUMLULAR iS SURECI
~ BASLANGIG
Tahakkuk Birimi Personeli Birimlerin |ht|yag|ar|na.gore Duzgnledlk!erl Tasinir istek 45
belgeleri alinarak incelenir. dk.
Tahakkuk Birimi Personeli istek yapilan tasinirlar depoda yeterli miktarlarda var jlf
i o : Depo mevcutlar dikkate
Taliaidal Bt Bacamncl Tasinir Islem f|E| dulzenlenerekqtalebln tamami —b@—b e e 3:
L Y 20 kisimlari kargilanir. y
dk. A
Tuketim malzemelerine ait ¢ikis raporlari 3'er aylik donemler
S . halinde diizenlenerek konsolide yetkilisine bildirilir. Eksik
Tahakkuk Birimi Personeli -
karsilanan malzemeler satin alma yoluyla daha sonra tedarik
edilir.
1 Giin
L . Yilsonu islemleri igin bir nishasi dosyalanan 2 Saat
el sl s Bl e evraklar dosyalanarak fark olusmasi 6énlenmis olur.

l

= . —



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Devir Etme Islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

~ BASLANGIC
Yiiksekokul tasinirlarindan ihtiyag fazlasi olanlar icin diger 20

VR RGP A SEtet LTS birimlerden gelen talepler Harcama Yetkilisi tarafindan dk
degerlendirilir. .

Talebin kabul

Harcama Yetkilisi tarafindan talep olumlu bulundu 4@——> edﬂmed@ |Ig|||
birime yazi ile

?
B bildirilir.

Taginir Kayit-Kontrol Yetkilisi Tasinir islem (DEVII'-CI|§I§.). |f|§| dgzgplgqerek mglzem_e:ler depo 20
mevcudundan disulur ve ilgili birime teslim edilir. dk.

- iigili birimden gelen Tasinir istek fisi ve Tasinir islem (Giris) 20
Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi Fisi ve diizenlenen Tasinir Islem (Devir-Cikis) Fisi yazi ile dk
SGDB Konsolide Gorevlisine gonderilir. .

Taginir Kayit-Kontrol Yetkilisi Goénderilen Taginir Devir Islemi ile I'!glll evraklar ve Ust yazi 5 dk.
Standart Dosya Planina gére dosyalanir.




Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Devir Alma islemleri

SORUMLULAR iS SURECI
~ BASLANGIG
- pro— Harcama yetkilisinin onayi alindiktan sonra Tasinir istek Belgesi 10
TasrRayiisonior retidler dizenlenerek Tasinir devir alinacak birime gonderilir. dk.
istegin kabul edilmedigi
; e . harcama yetkilisine
?
Istek ilgili birim tarafindan kabul edildi mi? —b@—b BildinliEve e

tamamlanir.

l 10
dk.

Tasinir devreden kurum/birim tarafindan diizenlenen Tasinir islem 15

Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi Fisi (Cikis) tasinir malzeme ile birlikte devredilen kurum/birime dk
gonderilir. .

Tasinir malzemeyi teslim alan kurum/birim tarafindan Tasinir 15

Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi Islem Fisi (Girig) diizenlenir ve taginirin devralindigi kurum/birime dk
gonderilir. .

Diizenlenen Taginir Istek Belgesi ile Taginir Islem Figleri (Giris- 15

Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi cikis) Ust yazi ile EBYS Uzerinden SGD Baskanligina gonderilir. dk

Aayrica evraklarin 1slak imzali birer 6rnegi teslim edilir.

-~ BiTis



	Visio-1-Üç Aylık Tüketim Malzemeleri Çıkış Raporu Bildirim İşlemleri
	Visio-2-Demirbaş Malzemelerin Kayıt İşlemleri
	Visio-3-Depo Kontrol ve Yıl Sonu Sayım İşlemleri
	Visio-4-Taşınırların Kayıttan Düşüm İşlemleri (Hurdaya Ayırma)
	Visio-5-Taşınır Zimmete Verme İşlemleri
	Visio-6-Taşınır Zimmet İade İşlemleri
	Visio-7-Satın Alınan Taşınır Giriş İşlemleri
	Visio-8-Tüketim Malzemesi Çıkış İşlemleri
	Visio-9-Taşınır Devir Etme İşlemleri
	Visio-10-Taşınır Devir Alma İşlemleri

