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MIMARLIK FAKULTESI
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
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iSIN ADI KODU
iS SURECI
| BASLANGIC
Tabitak proje yUraticUsu tarafindan alimi yapilan ::
dayanikll taginirlann sayiminin yapiimasi. I
Fatura

Faturadaki tasinirlarin TKYS'’ye (irin marka ve 6zellikleri
tanimlanarak girisinin yapiimasi.

Giris islemleri tamamlanan Tasinir islem Fisi’nin 1
nlshasinin Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon
Birimine verilmek Uzere proje yuriticusune veriimesi.

Giris islemleri tamamlanan Tasinir islem Fisi’'nin 1
nlshasinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Ust
yaziyla gonderilmesi.

isleminin yapilmasi ve zimmet islemleri yapilarak ilgili

‘ Giris islemleri tamamlanan tasinirlann barkotlama
kisiye imzalatiimasi.

Tum islemler sonucunda evrakin bir suretinin standart
dosya diizenine gore dosyalanmasi.

Zimmet
Fisi

TOPLAM SURE
1 gun 1 saat 35 dk.

(

IS SURESI

)
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iSIN ADI
Hurdaya Ayirma Nedeniyle Tasinir Cikis islemi

MIMARLIK FAKULTESI
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
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Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi, Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit ve Kontrol
irimi, Komisyon Uyeleri

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi

asinir Kayit ve Kontro
Birimi, !—Iarcama Yetkilisi,
Ust Yonetici

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi

i$ SURECI

KODU

TOPLAM SURE
5 gun 3 saat 10 dk.
( IS SURESI )

D

Hurdaya ayrilacak tasinirlari degerlendirmek Gzere
harcama yetkilisi tarafindan en az ¢ kisiden olusan
komisyonun kurulmasi ve kisilere bildiriimesi.

o

Komisyon
Oluru

Hurdaya ayrilacak tasinirlarin listesinin yapilarak
komisyon tarafindan degerlendirilmesi.

Hurdaya ayrilmasi uygun bulunmayan tasinir

var mi?

Komisyonca hurdaya aynimasina karar verilen tasinirlar
icin ise Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanag’'nin
diizenlenmesi

ayittan

Y

Dlsme
Teklif ve
Onay
Tutanag|

gerekeeli kararin harcama yetkilisine

Komisyonca yapilan degerlendirme
sonucunda hurdaya aynimasi uygun
gorilmeyen tasinirlar hakkindaki

bildirilmesi.

Hurdaya ayriimasi karar verilen tasinirlarin harcama
yetkilisinin onay! ile kayitlardan ¢ikarimasi.

Tasinir islem Cikis Fisi’nin Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig’'na Ust yaziyla gonderilerek muhasebe
kayitlarindan ¢ikarilmasinin saglanmasi.

Tasinir

l islem Fisi

N

b

Tam islemler sonucunda evrakin birer suretinin standart
dosya dlzenine gore dosyalanmasi.
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MIMARLIK FAKULTESI
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Devir Yoluyla Tasinir Gikis islemi 5 giin 10 dk.

( SORUMLULAR

) (

i SUREC] ) ( is SURESI )

Caa

| U
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( Harcama Yetkilisi )

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi

Tasinir Kayit ve Kont
Birimi

@

( ilgili Kurum/Birim

)

(‘fasmlr Kayit ve Kont
Birimi

y

o

D

intiyact olan kurum/birimlerden gelen isteklerin harcama
yetkilisi tarafindan degerlendirilmesi.

istenen tasinir depoda yeteri miktarda var ml?

istegin kabul edilmedigine iliskin
- yazinin hazirlanip imzaya
sunularak ilgili birim/kuruma
bildiriimesi.

Harcama yetkilisinin onayina sunulmasi. %

Onay Yazisi

Harcama yetkilisi tarafindan onaylandi mi? ,

Tasinirin devrine iliskin Tasinir islem Cikis Fisi’nin talep
eden kuruma/birime tasinir ile birlikte imza icin
gonderilmesi.

!

Tasinir islem Giris Fisi’ni diizenleyerek tarafimiza

Tasiniri teslim alan kurum/birim taginirin girisine iliskin %
gonderilmesi.

; Tasinir
l Islem Fisi

Tam islemler sonucunda evrakin birer suretinin standart
dosya dlzenine gore dosyalanmasi.
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MIMARLIK FAKULTESI
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Devir Alma Yoluyla Tasinir Giris islemi 3 gin 1 saat 40 dk.
( SORUMLULAR ) ( iS SURECI ) ( IS SURESI )
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Taginir Kayit ve Kontrol o Tasinirin alinacag kurum/birime tasinir istek yazisinin
Birimi gonderilmesi

istek Yazisi
istek kabul edildi mi?
Devir yoluyla alim isleminden
vazgecilmesi.
) Tasinir devri yapacak kurum/birim tarafindan diizenlenen
( lIgili Kurum/Birim ) Tasinir Islem Cikis Fisi ile tasinirin birimimize
gonderilmesi.
Tasinir
slem Fisi
Gelen tasinir ve Tasinir islem Cikis Fisi kontrol edilerek

Caslmr Kglyrlltn\f KO””@ giris islemlerinin yapiimasi.

(F_aslnlr Kayit ve Kontr

ol Giris islemleri tamamlanan taginirlarin barkotlama islemi
Birimi )

yapllarak depoya tasinmasi ve dlizenli bir sekilde
yerlestirilmesinin saglanmasi.

Tasinir Kayit ve Kontrol Tasinir islem Fisi girisinden 1 niisha devir yapan birim/
Birimi kuruma, 1 nisha Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
Ust yaziyla gonderilmesi.

!

G§m|r Kayit ve Kont@ Tam islemler sonucunda evrakin bir suretinin standart

Birimi dosya dlzenine gore dosyalanmasi.
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Nigde Omer Halisdemir Universitesi MIMARLIK FAKULTESI
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Hibe Alma Yoluyla Tasinir Giris islemi 2 gun 1 saat 50 dk.
( SORUMLULAR ) ( iS SURECI ) ( iSSURESI )

.“ . [ BASLANGIC
2 . .
Cl'agmr KaB?/;Itr;/:e Kontro) o Hibe alinacak tasinira ait fatura ve resmi evrakin

incelenmesi ve harcama yetkilisinin onayina sunulmasi.

Fatura Resmi
Evrak

Harcama yetkilisi tarafindan onaylandi mi? -

Hibe alimindan vazgegildigine iliskin
yazinin hazirlanip imzaya sunularak
ilgili birim/kuruma bildirilmesi.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi

Tasinir Kayit ve Kontrol Faturadaki tasinirlarin TKYS’ye Grin marka ve 6zellikleri

Birimi tanimlanarak girisinin yapilmasi.

d Tasinir
l islem Fisi

Tasinir Kayit ve Kontrol Girig islemleri tamamlanan Taginir islem Fisi’nin 1

Birimi nushasinin hibe yapan birim/kuruma 1 nishasinda

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Ust yaziyla
gonderilmesi.

Tasinir Kayit ve Kontrol Giris islemleri tamamlanan tasinirlarnn barkodlama

Birimi isleminin yapilarak depoya tasinmasi ve diizenli bir

sekilde yerlestirilmesinin saglanmasi.

!

Cl'aslmr Kayit ve KontroD Tum islemler sonucunda evraklarin bir suretinin standart
Birimi dosya dlzenine gore dosyalanmasi.
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Nigde Omer Halisdemir Universitesi MIMARLIK FAKULTESI
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Tuketim Yoluyla Tasinir Cikis islemi 2 giin 2 saat 42 dk.
( SORUMLULAR ) ( iS SURECI ) ( IS SURESI )
@
gy ()
24 —ad ¢ : .

Tasinir Kayit ve Kontrol - : s )
B Birimlerden gelen Tasinir Istek Belgeleri'nin incelenmesi.

Tasinir istek
Belgesi

stenen tasinirlar depoda yeterli miktarda var
mi?

Tasinir Kayit ve Kontrol Depo mevcutian dikkate alinarak
( Birimi ) Tasinir Islem Cikis Fisi duzenlenip bir

miktarinin karsilanmasi.

v

Karsilanamayan miktarlann satin
Ga_:slr!lrSKatylt/;/Ie Kcl)ar_\t_roD alma yoluyla temin edilebilmesi icin
(L Daln A ma ST harcama yetkilisinin onayina

sunulmasi ve satin alinmasi.

v it
(Taslnlr Kayit ve KO"‘UOD Taginir Islem Cikis Fisi diizenlenerek istegin tamaminin
Birimi karsilanmasi.
] Tasinir
Islem Fisi
Tasinir Kayit ve Kontrol 3'er aylik dénemler itibariyle Tiketim malzemelerine ait
Birimi Tuketim Malzemeleri Dénem Cikis Raporu’nun hazirlanip
kontrol edilmesi.
/ Tuketim
Malzemeleri
l Dénem
Cikis
Raporu
(Tasmlr Kayit ve Kontrol) Hazirlanan Tiiketim Malzemeleri Dénem Cikis
Birimi Raporu’nun harcama yetkilisinin onayina sunulmasi.
. . 1
Tasinir Kayit ve Kontrol Onaylanan Tuketim Malzemeleri Dénem Cikis Raporu'nun
Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Ust yaziyla
gonderilmesi.
l -
.
(Taslnlr Kayit ve Kontrol) Tum islemler sonucunda evrakin bir suretinin standart
Birimi dosya dlzenine gore dosyalanmasi.
F. -
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MIMARLIK FAKULTESI
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Satin Alma Yoluyla Tasinir Giris Islemi 1 glin 2 saat 5 dk.
( SORUMLULAR ) ( iS SURECI ) ( iSSURESI )

£ (o

(Taslnlr Kayit ve Kontrol) Satin alma birimi tarafindan alimi yapilan ve muayene

Birimi kabul komisyonu tarafindan uygunlugu onaylanan
tlketim/dayanikl tasinirlann sayiminin yapiimasi.

Tasinirlarin faturadaki sayisi sayim
sonuglariyla ayni mi ?

[Taslmrlarm aliminin yapildig firmayla
g0risulup eksiklerin
|l tamamlanmasinin istenmesi ve

asinir Kayit ve Kontrol
Birimi, Satin Alma
Memuru
Tasinir Kayit ve Kontrol Faturadaki tasiniarin TKYS'ye tirin marka ve dzellikleri
Birimi tanimlanarak girisinin yapilmasi.

Fatura Muayene
Komisyon
Tutanag|

saglanmasi.

Tasinir Kayit ve Kontrol Giris islemleri tamamlanan Tasinir islem Fisi'nin 2
Birimi nishasinin 6deme evraki igin ilgili birime verilmesi.
Tasinir
islem Fisi
asinir Kayit v Kontrol _G|r|§ |§I_emler| tamamlanan tasinirlann barﬂkodlgm_a
Birimi isleminin yapilarak depoya tasinmasi ve duzenli bir

sekilde yerlestiriimesinin saglanmasi.

(r_aslnlr Kayit ve KontroD Tim islemler sonucunda evrakin bir suretinin standart
Birimi dosya dlzenine gore dosyalanmasi.
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Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

MIMARLIK FAKULTESI

iSiN ADI
Sayim islemleri

KODU

TOPLAM SURE
2 ay 5 gun 2 saat 10 dk.

( SORUMLULAR
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°
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Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi, Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi, Sayim Kurulu

Tasinir Kayit ve Kontrol

Birimi, Sayim Kurulu,
Calisan Personel

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi, Sayim Kurulu
Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi, Sayim Kurulu
Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi
Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi

IS SURECI

) ( i SURESI )

o

D

Harcama yetkilisince kendisinin veya gorevlendirecegi bir
kisinin baskanliginda tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin
de bulundugu en az g kisiden olusan sayim kurulunun

olusturulmasi ve kisilere bildirilmesi.

Sayim kurulu tarafindan éncelikle ambarlardaki
tasinirlarin fiillen sayimi yapilarak bulunan miktarlarin
Sayim Tutanagina kaydedilmesi.

Ambar sayimindan sonra ortak kullanim alanlarinda
bulunan tasinirlarin Dayanikli Tasinir Listeleri ve bunlarin
verilme sirasinda diizenlenen Zimmet Fisleri esas
alinarak sayiminin yapilmasi ve sayim sonuglarinin Sayim
Tutanagi'na kaydedilmesi.

y almda bulunan miktarlar ile kayitli™

Sayim
Kurulu
Oluru

Sayim
Tutanag|

Dayanikli Zimmet Fisi
Tasinir
Listesi

miktarlar arasinda fark var mi ?

N
Sayimin bir kez daha tekrarlanmasi ve yine farkl cikmasi
halinde bu miktarin ‘Fazla’” veya ’Noksan’’ sitununa
kaydedilmesi.

v

Noksan olarak tespit edilmesi halinde ‘Kayittan Disme
Teklif ve Onay Tutanag!’ ve ‘Tasinir islem Fisi ; fazla
oldugunun tespit edilmesi halinde ise ‘Tasinir islem Fisi’
dizenlenerek kayitlarin sayim sonuclariyla uygunlugunun
saglanmasi.

v

Dlzenlenen giris ve ¢ikis islem fislerinin muhasebe
kayitlarinin yapilmasi i¢in Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina Ust yaziyla génderilmesi.

!

Tam islemler sonucunda evrakin bir suretinin standart
dosya dUzenine gore dosyalanmasi.

Sayim kurulu tarafindan Tasinir
Sayim Dokim Cetveli'nin
diizenlenmesi ve imzalanmasi.

Kayittan
Disme
Teklif ve
Onay
Tutanag|

Tasinir
islem Fisi
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MIMARLIK FAKULTESI
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Mal Yonetim Hesabl 3 giin 1 saat 10 dk.
( SORUMLULAR ) ( iSSURECI ) ( iSSURESI )

@ :
r D

(Y Sl o
Sayim kurulu tarafindan onaylanan Tasinir Sayim Dékim

OD Cetveline gore 3 nliisha Harcama Birimi Tasinir Mal

(Taslmr Kayit ve Kontr

Birimi Yonetim Hesabi Cetveli'nin dlizenlenmesi ve harcama
mnmi yetkilisinin onayina sunulmasi tasinir kontrol yetkilisi
tarafindan imzalanmasi. Taginr  Tasinir Mal
Sayim Yonetim
Dokim Hesabi
A Cetveli Cetveli
arcama yetkilisi tarafindan onaylan
mi?
Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi Cetvellerin muhasebe yetkilisine gonderilmesi.
A
Muhasebe yetkilisince uygunlugu
onaylandi mi?
( Muhasebe Yetkilisi ) Muhasebe yetkilisince uygunlugu onaylanan cetvellerin
harcama yetkilisine geri génderilmesi.
Onaylanmis Harcama Birimi Ta§|n|r Mal Yonetim Hesabl
Cetveli'nin, Tasinir Sayim Dokim Cetveli’nin, Sayim
Cl'aslmr Kayit ve KO’““D Tutanagi'nin, Sayim Kurulu Gérevlendirme Yazisi'ninve
Birimi yil sonu itibariyle en son diizenlenen Tasinir islem Fisi'nin
sira numarasini gésteren Tutanak ile birlikte Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina Ust yaziyla génderilmesi. Sayim  Saym  Tytanak
Tutanagl Kurulu
Oluru

Tasinir Kayit ve Kontrol Cetvellerin bir niisha Sayistay denetimleri icin bir
Birimi nlUshada standartdosya diizeninde dosyalanmasi.
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MIMARLIK FAKULTESI
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

iSIN ADI
Zimmet fade islemi

KODU

TOPLAM SURE
2 giin 50 dk.

( SORUMLULAR

) (

°
o

M

Y Sl ]

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi

Tasinir Kayit ve Kgntrol
Birimi, Komisyon Uyeleri,
Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi

asinir Kayit ve Kpntro
Birimi, Komisyon Uyeleri,
Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birimi

IS SURECI

) (

iS SURESI

o

D

Birimlerden gelen iade taleplerinin incelenerek teslim
alinacak tasinirin kontrol edilmesi.

r Tslmr eksik veya anzali olarak mi

teslim edilmek isteniyor?

Teknik komisyon kurularak tasininn eksikligi veya
anzasinin kisisel kusurdan kaynaklanip kaynaklanmadigi
hususunda rapor hazilanmasi.

Teknik

Kusur kisisel kaynakli mi1 ?

h 4

Komisyon
Oluru

Zimmet iade Fisi dlizenlenerek
ilgiliye imzalatilip tasinirin
depoya alinmasi.

Rayic bedeli tespit edilmek Uizere Deger Tespit
Komisyonu’nun kurulmasi ve tasininn degeri tespit edilen
rayi¢c bedel Uzerinden ilgiliden tahsil edilmek lizere ‘Kamu

Zararlannin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki
Yonetmelik’ hikiimlerinin uygulanmasi.

Deger

Tespit
Komisyon
Oluru

Tum islemler sonucunda evrakin bir suretinin standart
dosya dlzenine gore dosyalanmasi.

.Zimmet
lade Fisi
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Nigde Omer Halisdemir Universitesi MIMARLIK FAKULTESI
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Zimmete Verme islemi
( SORUMLULAR ) ( is SUREC ) ( is SURESI )
Caa -
(Y S ¢
Caslmr Kayit ve Kontr(D Birimlerden gelen Tasinir istek Belgeleri'nin incelenmesi. %

Birimi -
Tasinir Istek
Belgesi
istenen tasinifar depoda yeterli
miktarda var mi?
Tasinir Kayit ve Kontrol Zimmet Fisi diizenlenerek istegin karsilanmasi ve Zimmet
Birimi Fisi'nin tasiniri teslim alan kisiye imzalatiimasi.
h 4
Talebin karsilanamadiginin ilgili birime
Caslmr Ka'yl.t vg Kontr(D bildirimesi.
Birimi
Karsllanamayan miktarlarnn satin alma
Ca_sln_lr Kaxit ve Kor?t}r@ |__| yoluyla temin edilebilmesi i¢in harcama
Birimi, Satin Alma Birimi yetkilisinin onayina sunulmasi ve temin
edilmesi.
h 4
G’ﬁln"’ Kayit ve KOIW% Tum islemler sonucunda evrakin bir suretinin standart
Birimi dosya diizenine gore dosyalanmasi.
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