
İŞ SÜRECİSORUMLULAR

     Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi

Spor Bilimleri Fakültesi 

İŞİN ADI

Üç Aylık Tüketim Malzemeleri Çıkış Raporu Bildirim İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

50 dak.

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

KBS üzerinden Tüketim Malzemelerine ait Tüketim 

Malzemesi Çıkış Raporu (3'er aylık dilimlerde) alınır.

15 

dak.

M

Konsolide Yetkilisi

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi,Müdür
Tüketim Malzemesi Çıkış Raporu Harcama Yetkilisine 

imzalatılarak üst yazı ile Konsolide Yetkilisine gönderilir.

Tüketim Malzemesi Çıkış Raporu muhasebeleştirilir.

Tüm işlemler sonucu evrakların birer sureti standart 

dosya planına göre dosyalanır.

BİTİŞ

15 

dak.

15 

dak.

5 

dak.

Tüketim 

Malzemesi 

Çıkış 

Raporu

M 2 dk. Süre Belge/Form



İŞ SÜRECİSORUMLULAR

        Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi
Spor Bilimleri Fakültesi

İŞİN ADI

Demirbaş Malzemelerin Kayıt İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

2 saat

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Gelen malzemeler Fatura ile  karşılaştırılarak Muayene 

Kabul Komisyonunca kontroller yapılır.

Malzemeler çeşitlerine göre ayrımları yapılarak depoya 

yerleştirilir.

Fatura  ve Muayene Kabul Komisyon belgesine bağlı 

olarak üç nüsha TİF düzenlenir.

Düzenlenen TİF  in iki nüshası Satınalma Servisine 

gönderilir, bir nüshası dosyalanır.

30  

dk.

30  

dk.

30  

dk.

30  

dk.

M

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi

Muayene Kabul Komisyonu Üyeleri 

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi

BİTİŞ

Fatura

Fatura
Muayene Kabul 

Komisyon Tutanağı

Taşınır 

İşlem Fişi

Muayene Kabul 

Komisyon Tutanağı
Fatura

M 2 dk.
Mevzuat

Süre
Muayene Kabul 

Komisyon TutanağıFatura

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


İŞ SÜRECİSORUMLULAR İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Taşınır Sayımları Harcama Yetkilisinin gerekli gördüğü 

durumlarda ve yıl sonunda yapılır. 

3 

saat

M

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi – Komisyon 

Üyeleri

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

Komisyon Üyeleri

Zimmet 

Fişleri

Ofis büro malzemeleri ile Zimmet Fişleri karşılaştırılır.

Noksan veya  fazla malzeme varsa tespit edilir.

Demirbaş sayım listeleri ve buna bağlı olarak İcmal 

listeleri hazırlanır.

Ekonomik ömrünü dolduran veya kırılan malzemeler 

kayıttan düşülür.

Teknik malzemeler heyet tarafından kullanılmaz raporu 

tutulduktan sonra Müzekkereye bağlanır.

İlgili evraklar komisyonca imzalanır.

Tüketim malzemeleri listesi  tanzim edilir.

Dönem içinde alınan ve tüketilenler ile gelecek dönemde 

devredilenler tespit  edilir.

Bütün belgeler üçer nüsha hazırlanır, birinci nüsha 

Sayıştay Başkanlığına gönderilmek üzere dosyalanır, 

ikinci nüshaları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilir, üçüncü nüshaları arşivde saklanır.

BİTİŞ

1 gün

5 

saat

5 gün

1 gün

30 

dk.

30 

dk.

30 

dk.

30 

dk.

5 gün

İcmal 

Raporları

Müzekkere

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

M 2 dk. Süre Belge/Form

Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi
Spor Bilimleri Fakültesi

İŞİN ADI

Depo Kontrol ve Yıl Sonu Sayım İşlemleri Süreci

KODU TOPLAM SÜRE

12 gün 10 saat

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


İŞ SÜRECİ

BİTİŞ

SORUMLULAR

     Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi
Spor Bilimleri Fakültesi

İŞİN ADI

Taşınırların Kayıttan Düşüm İşlemleri (Hurdaya Ayırma)

KODU TOPLAM SÜRE

5 gün 5 saat

İŞ SÜRECİ

BAŞLANGIÇ

Hurdaya ayrılacak malzemeler için Üst Yöneticiden Olur 

alınarak komisyon oluşturulur.

Komisyon malzemelerin durumunu tespit eder.

Hurdaya ayrılan malzemeler bir yere toplanır MKE 

kurumuna resmi yazıyla bildirilir.

MKE kurumundan gelen görevliye teslim edilen 

malzemelerin karşılığında Kartela ve Teslim Tutanağı 

alınır. Programından (KBS) hurdaya ayırma çıkış TİF i ve 

kayıttan düşme teklif onay tutanağı düzenlenir. 

Düzenlenen Belgelere Tartı Kartelası Ve Teslim Tutanağı 

Eklenir.

Düzenlenen çıkış TİF  i Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına gönderilerek muhasebe kayıtlarımızdan 

çıkarılması sağlanır.

2 

saat

İlgili evraklar dosyaya takılarak arşivde saklanır.

1 gün

2 gün

1 gün

1 gün

2 

saat

1 

saat

M

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi,Sekreter, Dekan 

Rektör

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi,İlgili Personel

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi, 

Komisyon Üyeleri

Olur

Taşınır 

İşlem Fişi

Kay. Düş. 

Tek. Onay 

Tut.

Tartı 

Kartelası

Teslim 

Tutanağı

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi, 

Komisyon Üyeleri

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi

M 2 dk.
Mevzuat

Süre Belge

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


İŞ SÜRECİSORUMLULAR

    Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi
Spor Bilimleri Fakültesi

İŞİN ADI

Taşınır Zimmete Verme İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

1 saat 50 dak.

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

M

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi, Konsilide 

Yetkilisi

Kişilerden gelen Taşınır İstek Belgeleri alınarak incelenir.

Zimmete Verme Fişi düzenlenerek talep karşılanır.

Zimmetle verilen taşınıra ait barkodlama işlemi yapılarak 

Demirbaş listesi hazırlanıp ilgili kişiye teslim edilir.

Tüm işlemler sonucu evrakların birer sureti standart 

dosya planına göre dosyalanır.

BİTİŞ

15 

dak.

5 

dak.

1 

Saat

Talep 

Listesi

Taşınır 

İşlem Fişi

İstenilen taşınırlar depo mevcutlarında yeterli 

miktarda var mı?

E

Talebin karşılanamadığı ilgili kişiye 

bildirilir

H

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

İlgili Personel

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

30 

dak.

Taşınır 

İşlem Fişi

M E

H

2 dk.Hayır Süre Belge/Form Evet



İŞ SÜRECİSORUMLULAR

    Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi
Spor Bilimleri Fakültesi

İŞİN ADI

Taşınır Zimmet İade İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

2 gün 80 dak.

İŞ SÜRECİ

BAŞLANGIÇ

Değer Tespit Komisyonu

Kişilerden gelen talepler incelenerek teslim alınacak 

malzeme kontrol edilir.

Teknik Komisyon kurularak taşınırın eksiği veya 

arızasının kişisel kusurdan kaynaklanıp kaynaklanmadığı 

hususunda rapor hazırlanır.

Rayiç bedeli tespit edilmek üzere Değer Tespit 

Komisyonuna sevk edilir.

Malzemenin değeri, tespit edilen rayiç bedel üzerinden 

ilgiliden tahsil edilmek üzere  Kamu Zararlarının 

Tahsiline ilişkin Usul ve Esaslar Hakkındaki Yönetmelik  

hükümleri uygulanır.

BİTİŞ

15 

dak.

1 

Gün

1 

saat

Talep 

Listesi

Zimmet Fişi

Geri alınacak olan malzeme eksik veya arızalı 

mı teslim edilmek isteniyor?

E

Zimmet Fişi (Düşme) düzenlenerek 

ilgiliye imzalatılıp malzeme ambar 

kayıtlarına alınır.

H

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

İlgili Personel

Teknik Komisyon

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

1 

Gün

M E

H

2 dk.Hayır Süre Belge/Form Evet

Kusur kişisel kaynaklı mı?

E

H

Tüm işlemler sonucu evrakların birer sureti standart 

dosya planına göre dosyalanır.

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

Teknik Komisyon

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

5 

dak.

M

http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.200611058&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=


İŞ SÜRECİ

BİTİŞ

SORUMLULAR

     Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi
Spor Bilimleri Fakültesi

İŞİN ADI

Satın Alınan Taşınır Giriş İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

2 saat

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Gelen Fatura ile karşılaştırılarak Muayene Kabul 

Komisyonunca kontrolleri yapılır.

Malzemeler çeşitlerine göre ayrımları yapılarak depoya 

yerleştirilir.

Fatura  ve Muayene Kabul Komisyon belgesine bağlı 

olarak üç nüsha TİF düzenlenir.

Düzenlenen TİF  in iki nüshası Satınalma Servisine 

gönderilir, bir nüshası dosyalanır.

30 dk

30 dk

30 dk

30 dk

M

Muayene Kabul 

Komisyon Tutanağı
Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

Muayene Komisyon 

Üyeleri

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

Taşınır 

İşlem Fişi

Fatura

Fatura

Muayene Kabul 

Komisyon Tutanağı
Fatura

M 2 dk.Mevzuat Süre
Muayene Kabul 

Komisyon TutanağıFatura

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


İŞ SÜRECİSORUMLULAR

     Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi
Spor Bilimleri Fakültesi

İŞİN ADI

Tüketim Malzemesi Çıkış İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

12 gün 10 saat

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Tüketim Malzemeleri İçin;Ofislerin Talepleri İncelenir. 1 gün

M

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi,İlgili 

Personel

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi,İlgili 

Personel

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi,İlgili 

Personel

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi Ambar Durumuna Göre Talep Edilen Malzemeler Tespit 

Edilir.

Çıkış TİF Düzenlenerek Malzeme Teslim Edilir,TİF 

Malzemeyi Teslim Alan Tarafından İmzalanır.

Demirbaş Malzemeler İçin; Ofislerin Talepleri İncelenir.

Demirbaş Malzeme Stok Durumuna Göre Talep Edilen 

Malzeme Tespit Edilir.Demirbaş Zimmet Fişi Düzenlenir.

Zimmet Fişi Teslim Alan Tarafından İmzalanır,Malzeme 

Teslim Edilir.

Belgeler İlgili Dosyalara Takılır.

BİTİŞ

2 

saat

2 

Saat

2 gün

2 

Saat

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi,İlgili 

Personel

Talep 

Listesi

Taşınır 

İşlem Fişi

Talep 

Listesi

Zimmet

 Fişi

5 

dak.

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi



İŞ SÜRECİSORUMLULAR

      Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi
Spor Bilimleri Fakültesi

İŞİN ADI

Taşınır Devir Etme İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

3 saat 20 dak.

İŞ SÜRECİ

BAŞLANGIÇ

M

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi, Konsilide 

Yetkilisi

Malzemeyi alacak kurum/birim Taşınır istek belgesi 

düzenleyerek  yazı ile Taşınırı devralacağı birime EBYS 

tarafından gönderir.

Malzemeyi alacak olan kurum/birim tarafından 

düzenlenen TİF (Devir Alma), malzemeyi devredecek 

olan kurum/birime TİF ni imzalatmak üzere getirir.

Malzeme teslim alındıktan sonra malzeme ile birlikte 

gönderilen TİF (Devretme) imzalanıp TİF (Devir Alma) ile 

birlikte malzemeyi teslim eden kurum/birime gönderilir.

TİF  in 1 Nüshası Strateji Geliştirme Daire Başkanlığında 

Konsolide Yetkilisine Teslim Edilir.

Belgeler İlgili Dosyalara Takılır.

BİTİŞ

15 

dak.

1 

saat

5 

dak.

1 

Saat

Talep 

Listesi

Taşınır 

İşlem Fişi

İstek kabul edildi mi?

E

Malzemeyi verecek olan kurum/birim 

isteğin kabul edilmediği ile ilgili 

kurum/birime yazı ile bildirir.

H

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

İlgili Birimler

İlgili Birimler

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

1 

Saat

Taşınır 

İşlem Fişi

M E

H

2 dk.Hayır Süre Belge/Form Evet



İŞ SÜRECİ

Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi
Spor Bilimleri Fakültesi

İŞİN ADI

Taşınır Devir Alma İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

3 saat 20 dak.

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

M

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi, Konsilide 

Yetkilisi

Taşınır istek belgesi düzenlenerek malzemenin alınacağı 

kurum/birime yazı ile EBYS tarafından gönderilir.

Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafından 

düzenlenen TİF (Devretme), malzemeyi teslim alacak 

olan kurum/birime malzeme ile birlikte TİF ni 

imzalatmak üzere gönderir.

Malzeme teslim alındıktan sonra malzeme ile birlikte 

gönderilen TİF (Devretme) imzalanıp TİF (Devir Alma) ile 

birlikte malzemeyi teslim eden kurum/birime gönderilir.

TİF  in 1 Nüshası Strateji Geliştirme Daire Başkanlığında 

Konsolide Yetkilisine Teslim Edilir.

Belgeler İlgili Dosyalara Takılır.

BİTİŞ

15 

dak.

1 

saat

5 

dak.

1 

Saat

Talep 

Listesi

Taşınır 

İşlem Fişi

İstek kabul edildi mi?

E

Malzemeyi verecek olan kurum/birim 

isteğin kabul edilmediği ile ilgili 

kurum/birime yazı ile bildirir.

H

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

İlgili Birimler

İlgili Birimler

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi

1 

Saat

Taşınır 

İşlem Fişi

M E

H

2 dk.Hayır Süre Belge/Form Evet
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