Omer Halisdemir Universites iktisadi ve idari Bilimler
Fakiiltesi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Mal Girig ve Cikis Islemleri (a-Tasinir Mal Gikis islemleri)

SORUMLULAR i$ SURECI

BASLANGIG

l

et Kt Kool Yetiie Istek Yetkilisinden gelen tasinir istek 5 dk.

belgeleri alinarak incelenir.

l

L

i i mi ? .
I — Istenen tasinirlar depoda yeterli miktarda var mi? 5 dk

Depo mevcutlari dikkate alinarak istek
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilsi Cikis TiF’i diizenlenerek talep karsilanir. 5 dk. karsilanir.Karsilanamayan istek yonetime

bildirilir.

Tlketim malzemelerine ait Tiketim
Malzemeleri Cikis Raporu 3'er aylik donemler
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilsi itibariyle dizenlenerek ciktilar elden 10 dk.
Konsolide Yetkilisine gonderilir.3 aylik rapor
HYS’den muhasebe birimine havale edilir.

islemler tamamlandiktan sonra evraklar
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi 5 dk.

dosyalanir.

BITIS



Omer Halisdemir Universites

iktisadi ve idari Bilimler
Fakiltesi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
80 dk.

Tasinir Mal Giris ve Cikis islemleri (b-Tasinir Mal Giris islemleri)

i SURECI

SORUMLULAR

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

BASLANGIG

l

Satin alma birimi tarafindan alimi yapilan
tiketim/dayanikli taginirlarin muayene kabul
komisyonu ile birlikte sayimi yapilir.

l

. . il
Faturadaki malzemelerin sayimi yapilir.
Malzemelerin faturadaki sayisi sayim sonuclariyla
ayni mi?

20 dk.

Tasinirlarin aliminin yapildigi firmayla

Muayene Kabul Komisyon Tutanag Al
gorusulur. Eksiklerin tamamlanmasi istenir.

hazirlanarak komisyon Uyelerine imzalatilir.

|

Faturadaki tasinirlanin TKYS’ye Uriin marka
ve Ozellikleri tanimlanarak girisi yapilir. Giris

islemleri tamamlanan TiF’in 3 adet ciktis!
alinir. Ciktilardan biri 6deme evrakina, digeri 20 dk. %
satin alma biriminde ve tasinir biriminde vua—
dosyalanir. Onaylanan TIF HYS’ye gonderilir. Komisyonu
Tutanag

Giris islemleri tamamlanan tasinirlarin
depoya tasinmasi ve duzenli bir sekilde
yerlestirilmesi saglanir

20 dk.

BITiS



Omer Halisdemir Universites iktisadi ve idari Bilimler
Fakiiltesi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Zimmet Verme ve Zimmet lade islemleri (a-Zimmet iade islemleri)

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

l

Teslim alinacak tasinir malzemesi kontrol
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi 10 dk.

edilir.

l

Tasinir eksik veya arizali olarak mi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi _ e g’ s
teslim edilmek isteniyor?

Teknik komisyon kurularak tasinirin eksikligi Zimmetten disme fisi dizenlenarek ilgiliye

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilsi veya arizanin Kisisel kusurdan kaynaklanip 15dk. . 10 dk.

2 imzalatihp malzeme ambar kayitlarina alnir.

kaynaklanmadigl hususunda rapor hazirlanir

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Kusur kisisel kaynakh mi?

\j

» Deger Tespit Komisyonu olusturulur. Rayic
fesiiriamtontalyerkist bedeli tespit edilmek lizere Deger Tespit 15 dk.
Komisyonuna sevk edilir.
v
Giris islemleri tamamlanan tasinirlarin o I S o v

Taginir Kayit Kontrol Yetkilsi depoya tasinmasi ve dlizenli bir sekilde ——— i 5 dk.

dosyalanir.

l

BITIS

yerlestirilmesi saglanir



Omer Halisdemir Universites iktisadi ve idari Bilimler
Fakiiltesi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Zimmet Verme ve Zimmet iade islemleri (b-Zimmet Verme islemleri)

SORUMLULAR iSSURECI

BASLANGIG

l

istek Yetkilisinden gelen tasinir istek
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi £ 4 4 5 dk.
belgeleri alinarak incelenir.

l

W

i i mi ?
Tasinir Kayit Kontrol Yetkiisi Istenen tasinirlar depoda yeterli miktarda var mi? 5 dk.

Zimmete verme fisi dizenlenerek tale ‘ Ayl s
Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi kargsllamr P 10 dk. Talebin karsilanmadig ilgili birime bildirilir. 5 dk.

Zimmete verilecek malzemenin barkodu
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi g o i 15 dk.
hazirlanir ve malzemenin Uzerine yapistirilir. -

Zimmete verilecek tasinirin teslimi yapilir.
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilsi Zimmete verme evraki zimmeti alan kisiye 10 dk.
imzalatilarak dosyalanir.

BITIS



iktisadi ve idari Bilimler
Fakiiltesi

N | [ ___Kkou ] | TOPLAM SURE

Hurdaya Ayirma islemleri 65 dk.

SORUMLULAR iSSURECI




Omer Halisdemir Universitesi iktisadi ve idari Bilimler
Fakiiltesi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Devir Yoluyla Mal Giris ve Cikis islemleri (a-Devir Yoluyla Mal Cikisi)

SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIC
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Talep edilen tasininn istek belgeleri incelenir. 5 dk. %

l istek Belgesi

u. 10

Tasinir Kayit Kontrol Yetkiisi istenen tasinirlar depoda yeterli miktarda var mi? dk
a
o ] Parasal Sinir ve Orani asti mi? B istek yapan birime bildirilir. 5 dk.
v
Rektorlige onay igin basvurulur. %

v
- Jd Cikis TIF’i dlizenlenerek devralan birim 15

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi » £ e 4 4
yetkililerine imzalatilir. dk.

v
Cikis TiF’i ve resmi yazismalarin bir kopyasi -
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Merkez ayniyat birimine génderilir, diger bir dk

kopyasi ise tasinir biriminde dosyalanir.

BITIS



Omer Halisdemir Universitesi iktisadi ve idari Bilimler
Fakiiltesi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Devir Yoluyla Mal Giris ve Cikis islemleri (a-Devir Yoluyla Mal Girisi)

SORUMLULAR iSSURECI

BASLANGIG

l

istegi yapilacak tasinir malzemeleri
Tasinir Kayt Kontrol Yetkilsi belirlenerek istek yazisi l1gil birime yazilarak 10 dk.
EBYS’de onaya sunulur.

l

Onaylanan istek yazisi taginir u
e Kt Ko ol Yetkiie! talebinde bulunulan birime havale edilir. .
nir I ni ilisi . o FE LT
ST istekte bulunulan birim > lslem Bitirilir.

istegi onayladi mi?

l

Tasinir devri yapan birim istekte bulunulan

malzemeyle birlikte cikis TiF’ini génderir.
TasinirKayit Kontrol Yetkilsi Gelen malzeme ve cikis TiF'i istekte 20 dk. % %
bulunulan malzeme kontrol edilir. Cikis TiF’i
imzalanarak devreden birime gonderilir. Ul (S e e
TKYS’de tasinirlarin girisi onaylanir. Giris
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Tl F'inden 2 adet Qlkt| alinir. Onaylanan Glrls 5 dk. %
TiF'i HYS’ ye Gonderilir.

]

HYS’de giris TIF'i onaylanip Muhasebe

Birimine gonderilir. Giris TiF'inin ciktisinin biri
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilsi istek belgesiyle beraber Merkez ayniyat 10 dk. %
birimine gonderilir, digeri ise tasinir biriminde
dosyalanir. L

Giris islemleri tamamlanan tasinirlarin
depoya tasinmasi ve duzenli bir sekilde 20 dk.
yerlestirilmesi saglanir

v

BITIS

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi



Omer Halisdemir Universitesi iktisadi ve idari Bilimler
Fakiltesi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tiiketim Malzemesi Cikis islemleri

SORUMLULAR i$ SURECI

BASLANGIG

l

et Kt Kool Yetiie Istek Yetkilisinden gelen tasinir istek 5 dk.

belgeleri alinarak incelenir.

l

L

i i mi ? .
I — Istenen tasinirlar depoda yeterli miktarda var mi? 5 dk

Depo mevcutlari dikkate alinarak istek
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilsi Cikis TiF’i diizenlenerek talep karsilanir. 5 dk. karsilanir.Karsilanamayan istek yonetime

bildirilir.

Tlketim malzemelerine ait Tiketim
Malzemeleri Cikis Raporu 3'er aylik donemler
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilsi itibariyle dizenlenerek ciktilar elden 10 dk.
Konsolide Yetkilisine gonderilir.3 aylik rapor
HYS’den muhasebe birimine havale edilir.

islemler tamamlandiktan sonra evraklar
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi 5 dk.

dosyalanir.

BITIS



Omer Halisdemir Universitesi iktisadi ve idari Bilimler
Fakiiltesi

S D v ] [_ornwsiwe

Hibe Yoluyla Tasinir Mal Ve Malzeme Giris islemleri 20 dk.

SORUMLULAR ' iS SURECI




Omer Halisdemir Universitesi

iktisadi ve idari Bilimler

Fakiiltesi

iSIN ADI KODU
Tasinir Yil Sonu islemleri

SORUMLULAR

Ayniyat Birimi

Sayim Kurulu

Sayim Kurulu

Sayim Kurulu

Sayim Kurulu

Sayim Kurulu

Sayim Kurulu

Sayim Kurulu

Sayim Kurulu

Sayim Kurulu

Sayim Kurulu

Ayniyat Birimi

is SURECI
BASLANGIC
Sayim igin Gergeklegtirme Gorevishin te kifi ve Harcama Yetkilisinin onayl 5 dk.

ile Sayim Kurulu olugturulur.

|

Ofis biiro malzemeleri ile zimmet figleri kargilagtirilir. 120 dk.

!

Noksan veya fazla malzeme varsa tespit edilir.

!

Demirbas sayim listeleri ve buna bagl olarak icmal
listeleri hazinanir. 60 dk.

|

Ekonomik 6mriinl dolduran veya kinlan malzemeler

60 dk.

kayittan disulir 30dk.
Teknik malzemeler kullanilamaz raporu tutulduktan
sonra muzekkereye baglanir. 30 dk.
ilgili evraklar imzalanir 5 dk.
Tiketim malzemeleri listesi tanzim edilir ST

l

Dénem iginde alinan ve tiketilenler ile gelecek doneme
devredilenler tespit edilir. 30 dk.

l

Bitiin belgeler iicer niisha hazirlanir.

15 dk.
Birinci nishalar Sayistay Bagkanligina gonderiimek
lizere dosyalanir, ikinci niishalari argivde saklanir. 5 dK.
Ugiincii niishalari Strate]i Gelistirme Daire Baskanligina Sl

teslim edilir.

BITiS

| TOPLAM SURE |



iktisadi ve idari Bilimler
Fakiltesi

o | [ ko | | TOPLAM SURE

TUBITAK Yoluyla Tasinir Girisi 20 dk.




Omer Halisdemir Universites

iktisadi ve idari Bilimler
Fakiltesi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Satin Alma Yoluyla Tasinir Mal Girisi 80 dk.

i SURECI

SORUMLULAR

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol YetKkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

BASLANGIC

l

Satin alma birimi tarafindan alimi yapilan
tiketim/dayanikli tasinirlarin muayene kabul
komisyonu ile birlikte sayimi yapilir.

l

E Faturadaki malzemelerin sayimi yapilir. u
Malzemelerin faturadaki sayisi sayim sonuclariyla
ayni mi?

20 dk.

Tasinirlarin aliminin yapildigi firmayla

Muayene Kabul Komisyon Tutanagi Al
gorusulur. Eksiklerin tamamlanmasi istenir.

hazirlanarak komisyon uyelerine imzalatilir.

|

Faturadaki tasinirlarin TKYS’ye urtin marka

ve Ozellikleri tanimlanarak girisi yapilir. Giris
islemleri tamamlanan TiF’in 3 adet ciktis!

alinir. Ciktilardan biri 6deme evrakina, digeri 20 dk. %

satin alma biriminde ve tasinir biriminde i -t

. £ - o uayeneKabul
dosyalanir. Onaylanan TIF HYS’ye gonderilir. Komisyonu
Tutanag

Giris islemleri tamamlanan tasinirlarin
depoya tasinmasi ve duzenli bir sekilde
yerlestiriimesi saglanir

20 dk.

BITIS
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