Nigde Omer Halisdemir Unive

islami ilimler Fakiiltesi
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

iSIN ADI
Devir Malzeme Girisi is akisi

SORUMLULAR

Tasinir Kayit Kontrol /
Fakdlte Sekreteri /
dekan

Tasinir Kayit Kontrol
Personeli

Tasinir Kayit Kontrol /
Fakulte Sekteri / Dekan

ilgili Birimin Tasinir Kayit
Kontrol Personeli

Tasinir Kayit Kontrol
Personeli

Tahakkuk ve Satin AlIma
Personeli

Tasinir Kayit Kontrol
Personeli

is SURECI

BASLANGIG

Malzeme Talep yazisinin onaya sunulmasi ve ilgili birime

Ust yazi ile istenmesi

istek kabul edildi mi?

Malzemenin teslim alinmasi

Tasinir isteginin onaya sunulmasi

Malzemeyi verecek birimin Tasinir Kayit Yonetim
Sisteminden(TKYS) cikis yapmasi ve ¢ikis Tasinir islem

Fisini Gst yazi ile bildirmesi

Malzemelerin TKYS den girisinin yapilmasi, TiF alinmasi
ve Harcama Yonetim Sistemine(HYS) génderilmesi

HYS den muhasebe birimine génderilmesi ve tahakkuk

numarasinin TiF’ e yazilmasi

Tasinir istek yazisi, TKYS den alinan TiF devir giris ve
cikis ciktilarinin birer nishasinin Strateji Gelistirme

Daire Baskanligina teslim edilmesi

BITIS

1 saat

TOPLAM SURE

1 giin 4 saat

45 dk.

45 dk.

1 gin

15 dk

15 dk.

1 saat

}

islemlerin iptal edilmesi



Nigde Omer Halisdemir Unive islami llimler Fakiiltesi
Tasinir Kayit Kontrol Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE

Hibe Yoluyla Tasinir Mal Girisi

SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIC
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Hibe alinacak malzemeye ait fatura ve resmi evraklar 3Dk
incelenir.
Faturadaki tasinirlarin TKYS’ye Griin marka ve ozellikleri 15 DK
tanimlanarak girisi yapilir. Giris islemleri tamamlanan
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi TiF’in 3 adet ciktisi alinir. Ciktilardan biri hibe yapan

birime, digeri Merkezi Ayniyat birimine ve sonuncusu
tasinir biriminde dosyalanir.

|

Onaylanan TiF Harcama Yénetim Sistemine TYHS’den 5Dk
gonderilir. HYS’de onaylanan TiF Merkez Muhasebe
birimine sistem tzerinden génderilir.

l

Giris islemleri tamamlanan taginirlarin depoya taginmasi ve
dizenli bir sekilde yerlestirilmesi saglanir

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

20 DK
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

BiTlS



A Nigde Omer Halisdemir Unive

islami ilimler Fakiiltesi
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

Kayittan Dusme is akisi

SORUMLULAR

Tasinir Kayit Kontrol /

Fakdlte Sekteri / Dekan

Fakilte Sekteri

Komisyon Uyeleri

Komisyon Uyeleri

Tasinir Kayit kontrol
Personeli

Komisyon Uyeleri /
Dekan

Tasinir Kayit kontrol
Personeli

Tasinir Kayit kontrol
Personeli

Tasinir Kayit kontrol
Personeli

KODU TOPLAM SURE
1 gun 6 saat 20 dk.

is SURECI

BASLANGIG

!

Hurda Ayirma Komisyonunun onayina sunulmasi 30 dk.

!

Komisyon olurunun dyelere teblig edilmesi 10 dk.

!

Omriinii tamamlamis veya tamamlamadigi halde teknik
ve fiziki nedenlerle kullaniimaz hale gelen malzemelerin 1 gln
Komisyon tarafindan belirlenmesi

:

Komisyonca yapilan degerlendirme sonucunun Harcama
Yetkilisine bildirilmesi 1saat

|

Hurdaya ayrilacak malzemelerin degeri Maliye
Bakanligi tarafindan belirlenen lst degeri

aslyor mu? ¢

Kurumun Ust yoneticisinin onayi ile kayittan disme
isleminin gerceklesmesi

Harcama Yetkilisinin onayi ile Komisyonca hurdaya
ayrnimasina karar verilen malzemeler igin Tasinir Kayit ve

Yénetim Sisteminden(TKYS) Kayittan Disme Teklif ve - o2t
Onay Tutanagl hazirlanarak g¢iktisinin alinmasi
Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanaginin Komisyon 30 dk

Uyeleri ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi

!

TKYS’ den hurdaya diisen malzemelere ait Tasinir islem
Fisi(Cikis) olusturularak imzalanmasi 5 dk.

!

Malzemeler imha edilecek mi?

imha komisyonu olusturularak malzemelerin imha

ﬂ edilmesi

Hurdaya ayrilan malzemelerin Makine Kimya EndUstrisi
Kurumuna teslime edilmesi

!

Hurdaya ayirma islemi tamamlanan malzeme listesi ve
eklerinin Ust yazi ile Strateji Gelistirme Daire 1 saat
Baskanligina bildirilmesi

2 saat Komisyon Uyeleri

BITIiS



gde Omer Halisdemir Unive islami llimler Fakiiltesi
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
45 dakika

SORUMLULAR is SURECI
BASLANGIC

Tasinir istek taleplerinin alinmasi , Tasinir Kayit ve
Yonetim Sisteminden(TKYS) Tasinir istek Formunun

G i ry 15 dk.
Fakilte Sekreter doldurulmasi ve Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine
bildiriimesi
Tasinir Kayit Kontrol Malzeme taleplerinin stok kontrolliniin yapiimasi 5 dk.
Personeli
- Olmayan Malzemelerin
2 > 'y, ’ ;
S, Bildirilmesi(Satin Alma s akis1)
Tasinir Kayit Kontrol Taleplerin karsilanarak Tasinir islem Fisi(Cikis) ve Tasinir 10 dk
Personeli Istek Formunun ciktisinin alinmasi ’
Fakiilte Sekreteri Tasinir istek Fisini kontrol etmesi ve imzalamasi 5 dk.
Taginir Kayit Kontrol Tasinir islem Fisinin ilgili kisiye imzalatiimasi ve 10 dk

Personeli malzemelerin teslim edilmesi

~ BiTiS



Nigde Omer Halisdemir Unive islami ilimler Fakiiltesi

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Yil Sonu islemleri

3 Saat 40 Dk

SORUMLULAR is SURECI

BASLANGIC

l

Tasinir Mal Yonetmeligi geregi Harcama Yetkilisinin
Harcama Yetkilisi onay! ile baskan ve Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi dahil 20 Dk
en az ¢ kisiden olusan Sayim Kurulu kurulur.

l

Sayim Kurulunca dncelikle ambardaki tasinirlar fiilen

3 . 1 Saat
Taginir Sayim Kurulu sayilir ve bulunan miktarlar Sayim Tutanagina kaydedilir. aa
Ambar sayimindan sonra ortak kullanim alanlarina ve
Tasinir Sayim Kurulu kisilere verilen tasinirlar, zimmet fisleri esas alinarak
sayilir ve sonugclar Sayim Tutanagina kaydedilir. 30 Dk

Noksan ise Kayittan Disme Teklif
ve Onay Tutanagi ile TIF (Cikis),
———» Fazlaise TiF (Giris) diizenlenerek,
kayitlarin sayim sonuglari ile

— uygunlugu saglanir.

!

Sayim Kurulunca hazirlanip onaylanan Tasinir Sayim

Sayimda bulunan miktarlar ile kayith miktarlar arasinda
fark var mi?

Tasinir kayit Kontrol D6kim Cetveline goére (¢ nlisha Harcama Birimi Tasinir
Personeli Yénetim Hesabi Cetveli diizenlenerek Harcama 45 dk.
Yetkilisinin onayina sunulur.
Hazirlanan Yonetim Hesabi Cetvelleri, Harcama
Tasinir kayit Kontrol Yetkilisinin onayindan sonra Muhasebe kayitlari ile 20 Dk
Personeli uygunlugu kontrol edilmek Uizere Muhasebe Yetkilisinin

onayina sunulur.

!

Muhasebe kayitlari ile Harcama Birimi kayitlari
arasinda fark var mi?

Hazirlanan Yonetim Hesabi Cetvellerinin bir nishasi,
Sayim Dékim Cetveli ve yil sonu itibari ile en son
diizenlenen TiF sira numarasini gosterir tutanak ile
birlikte Muhasebe Birimine gonderilir, bir nishasi

dosyalanir, bir nishasi ise Sayistay yetkililerine ibraz
edilmek uzere bekletilir.

_B Harcama Birimi ve Muhasebe Birimi
—» arasindaki farklar Kurus Farki Cetveli
dlzenlenerek uygun hale getirilir.

Tasinir kayit Kontrol
Personeli
45 dk.

BITIS



Nigde Omer Halisdemir Unive islami illimler Fakiiltesi
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE

Tasinir Yil Sonu islemleri is akisi 7 gln 3 saat

SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIG
Tasinir Kayit Kontrol / Her yil sonunda sayim i¢in gorev alacak personelin
Fakulte Sekreteri / onaya sunulmasi, Sayim Kurulunda yer alacak personele 1 saat
Dekan teblig edilmesi

Kurulda yer alacak personelin tiketim ve demirbas

Sayim Kurulu / Tasinir malzemelerinin sayimini yaparak en son islem yapilan 2 gin
Kayit Kontrol Tasinir islem Fisi numarasiile Sayim Tutanagini
olusturmasi

Sayimi yapilan malzemelerin Tasinir Kayit ve Yonetim
Sistemindeki(TKYS) mevcut malzemeler ile 1gln
karsilastirimasi

Sayim Kurulu / Tasinir
Kayit Kontrol

Sayimda uyumsuzluk var M Hatalarin incelenip gerekli
mi? l islemlerin yapilmasi

Sayim Kurulu / Tasinir
Kayit Kontrol Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile Fakiilte Tasinir

1 s
Hesaplarinin karsilastiriimasi gun
Hesaplar tutmuyorsa hatalarin ﬂ
incelenip duzeltiimesi/Kurus -
farki varsa Kurus Farki 2 A T
Cetvelinin hazirlanmasi
Sayim Kurulu / Tasinir TKYS’ den Tasinir Sayim Tutanagi ,Tasinir Sayim ve
Kayit Kontrol / Doékim Cetveli ve Harcama Birimi Tasinir Yonetim 3 gin
Muhasebe Yetkilisi / Hesabi Cetvelinin giktilari alinarak imzalanmasi
Dekan
Tasinir Kayit Kontrol / ! Ll / A
Y ME—— Yil sonu islemlerinin Ust yazi ve ekleriile birlikte onaya P
sunulmasi
Dekan
Tasinir Kayit kontrol Ust yazi ve eklerinin birer nishasinin Strateji Gelistirme pp—

o Daire Baskanligina Teslim Edilmesi

BITIS



Nigde Omer Halisdemir Unive islami llimler Fakiiltesi
Tasinir Kayit ve Kontorl Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE

Zimmet iade 4 saat 35 dakika

SORUMLULAR is SURECI
BASLANGIC
Tasinir Kayit Kontrol Kisilerden gelen taleplerin incelenerek teslim alinacak 30 dk.
Personeli malzemenin kontrol edilmesi

a

Malzeme eksik veya arizali mi?

Taginir Kayit Kontrol / inceleme yapacak Komisyonun olusturularak

Fakiilte Sekreteri / onaya sunulmasi 1saat
Dekan

HETEEGE el Komisyonun arizanin kisisel kusurdan
y 8 kaynaklanip kaynaklanmadigina dair rapor 1 saat

Personel
hazirlamasi

¥ Kusur kisiden mi ? <
Tasinir Kayit Kontrol /
Fakdlte Sekreteri / Deger Tespit komisyonu kurularak Onaya sunulmasi 1 saat
Dekan
Komisyonda gorevli Malzemenin rayi¢ bedelinin tespit edilerek ilgiliden
4 / f 1 saat
Personel tahsil edilmesi

Tasinir Kayit Kontrol
Personeli

Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminden
5 dk. — Zimmet lade Fisi hazirlanarak ilgili kisiye <
imzalatihp malzemelerin alinmasi

BITiS



Nigde Omer Halisdemir Unive islami llimler Fakiiltesi
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

| iSIN ADI | | KODU |

SORUMLULAR is SURECI

TOPLAM SURE
40 dakika

77 l’—-B'A,le;AN'GlIQ.'. 77

Zimmet istek taleplerinin alinmasi ve Tasinir Kayit

Fakllte Sekreteri Kontrol Yetkilisine bildirilmesi Aol
Taginir Kayit Kontrol Malzeme taleplerini stok kontroliiniin yapilmasi 5 dk.
Personeli
Olmayan malzemelerin
Stokta Mevcut mu? »  bildirilmesi(Satin Alma Is
akisi)
Tasinir Kayit Kontrol Zimmet Taleplerinin karsilanmasi ve Zimmet Figinin 10 dk.
Personeli cikartiimasi
Tasinir Kayit Kontrol / I /
Personeli Zimmet Fisinin ilgili kisiye imzalatiimasi ve malzemelerin 10 dk.

— teslim edilmesi

oems



