Nigde Omer Halisdemir Universitesi Nigde Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir (Tiiketim Malzemeleri) Ug Aylik Donem Raporu 1 Giin, 1 saat, 5 Dk
SORUMLULAR ( i$ SURECI )

o)

Tasinirlarin (tliketim malzemelerinin)

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli U¢ aylik donem raporlarinin
hazirlanmasi.

I

Taginir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

* Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi tarafindan
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli tarafindan taginirlarin tig aylik dnem —» ) taginirlarin G aylik
~ raporlarihazrlandim? dénem raporlar
& o o= hazirlanmasi igin
g Dk. calismalar baslatilir.

Yuksekokul Miidurliigu tarafindan alinan
ve tiiketilen taginirlarin (tiiketim
malzemeleri) KBS (Kamu Bilgi Sistemi) Saat
sistemi tizerinden Ug aylik dénemler
halinde listeleri ve hesaplari kontrol edilir.

l

KBS (Kamu Bilgi Sistemi) sistemi Gizerinden
alinarak kontrol edilen tiiketim malzemeleri
Taginir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli listeleri ve hesaplari, Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi ile Harcama Yetkilisi tarafindan Giin
onaylanarak Rektorliik Makamina (Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina) teslim edilir.

l
o Taginir Mal Yonetmeligi ’}W%

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli



Nigde Omer Halisdemir Universitesi Nigde Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu

isi A1
Demirbas Malzemelerin Kayit islemi 4 saat, 40 Dk
SORUMLULAR ( is SURECI )

Satinalma, devir veya hibe yolu ile
Yuksekokulumuza gelen malzemelere Kamu 20

Taginir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli

Bilgi Sistemi (KBS) Tasinir islem Fisi Dk.
diizenlenmesi.
* -

2 - Diizenlenen Taginir
__-Diizenlenen Tagmnir islem Fisleri sorumlu- Islem Figlerinin (TIF)

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli  ©  Kkisi tarafindan ilgili kayitlara gegirildi mi? ’_J-—bn——f ilgili kayrtlara

~(demirbas, dayanikh titketim ve tiketim) gecirilmesi icin

" ,.-f-; calisma baslatilir.
. o saat

Malzemelerin KBS sitemi lizerinden 2
zimmeti yapilarak ilgili kisiye teslim edilir.

!

Malzemelerin zimmet senetleri KBS sistemi

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli  {jzerinden  alindiktan sonra ilgili  kisiye s:at
imzalatilarak dosyalanir.
Sonra malzeme zimmet senetleri KBS, HYS
I T — (Harcama Yonetim Sistemi) sistemi tizerinden -

Rektorlik Makamina (Strateji Gelistirme  pk.
Daire Bagkanligina) gonderilir.

l

Tasinir Kayit ve Kont. Yetkilisi tarafindan HYS
sistemi  Uzerinden onaylanan malzeme

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli  zjmmet senetleri Strateji Gelistirme Daire 49
Baskanligi Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisine Dk
gonderilir.

v
o Taginir Mal Yonetmeligi W //4//
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iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Depo Kontrol ve Yil Sonu sayim islemleri 4 Giin, 4 saat, 5 Dk

( SORUMLULAR ) C is SURECI )
’Ww

Yil sonunda tasinir mal ve malzemelerin KBS
tasinir sistemi Gzerinden sayim, harcama birimi
ybénetim hesabi ve tasinir sayim dékim
cetvelleri hazirlanmasi.

y

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli

Tasinir Kayit Kontrol

Y1l sonunda tasinir mal ve Yetkilisi tarafindan

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli malzemelerin KBS tizerinden y1l sonu —»B——» ; o
f / s yil sonu islemlerinin
islemleri yapildi m1? F =
X -~ yapilmasi saglanir.
/o
o DK.

Yuksekokul Midurlagu tarafindan Sayim

. . 3
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli Komisyonu olusturulur. Komlsyon Giin
tarafindan Mal ve malzemelerin sayimi
yapilir.

Sayimi yapilan malzemelerin KBS (Kamu Bilgi
Sistemi) Tasinir sistemi Gzerinden sayim
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli tutanag), tasinir sayim ve dékiim cetveli,
harcama birimi tasinir yonetim hesabi
cetvelleri olusturulur.

KBS Tasinir sistemi Gzerinden olusturulan
sayim tutanagi, tasinir sayim ve dékim

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli R e e
i v cetveli, harcama birimi tasinir yonetim hesabi 2

cetvelleri sayim komisyonu Uyeleri tarafindan i
tekrar incelenerek onaylanir.
Muhasebe
Onayli listeler Rektorlik Makamina (Strateji 1 kayitlarina uygun
e & v e ore un oA
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli Gelistirme Daire Baskanligina) génderilir. degilse tekrar

Muhasebe kayitlarina uygunlugu kontrol kontrol edilmek

edilerek onaylanir. izere birime iade

edilir.

v
o Taginir Mal Yonetmeligi y////ﬁ(//////’



Nigde Omer Halisdemir Universitesi Nigde Teknik Bilimler Meslek

Yiiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Hurdaya Ayirma islemi 9 Giin, 6 saat,

( SORUMLULAR ) C is SURECI )
’W

Ekonomik 6mriini tamamlamis, fiziki
nedenlerle etkin ve verimli kullanilmasina
Taginir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli imkan olmayan demirbaglari hurdaya
ayirmak igin ve hurdaya ayirma komisyonu
icin Ust yoneticiden onay alinir.

-

Gin

) Hurdaya ayirma

-7 Komisyonu i¢in Onay
e Hurdaya ayirma komisyon -

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli " a7 1 > n ; alinmasi ve hurdaya

Yiksekokul Sekreteri % A o~ ayrilacak

- listesiyapildim? 4 malzemeler igin
T e Gin ¢alisma baslatilir.

Hurdaya ayirma Komisyonu tarafindan
_— : Ekonomik 6mriinii tamamlamis, fiziki 5
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli nedenlerle etkin ve verimli kullanilmasina G
LS ROl 28 L imkan olmayan demirbaslar tespit edilip
sayimi yapilir.

Hurdaya ayrilacak demirbaglarin listeleri 2
olugturulur. Saat

l

Hurdaya ayrilacak demirbaglarin KBS (Kamu
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli Bilgi Sistemi) tasinir sisteminden kayittan
dusme teklif ve onay tutanaklari hazirlanir.

}

Hurdaya ayrilacak demirbaslarin KBS tasinir
sisteminden alinan kayittan diisme teklif ve 1
Taginir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli onay tutanaklari ve demirbas listeleri, Gn
Hurdaya ayirma Komisyonu, Yiiksekokul
Miidiirii ve Ust Yonetici tarafindan onaylanir.

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli

Hurdaya ayrilacak demirbaglar, KBS tasinir
sisteminden alinan kayittan disme teklif ve
onay tutanagina gore KBS tasinir sisteminden 1
dusulur ve taginir islem fisleri diizenlenip Gun
Rektorlik Makamina (Strateji Gelistirme
Daire Baskanl |i|na) gonderilir.

o Taginir Mal Yonetmeligi i////ﬁ/%’

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli
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iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Zimmete Verme islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

L Birimlerden gelen tasinir istekleri ambar 10
A sl mevcutlari dikkate alinarak incelenir. dk.

!

istenen taginirlar ambar mevcutlarinda ﬂ—» ISteg'nb:‘r?r:ilaSi?dn?;ﬁ'g' fgili

yeterli miktarda var mi?

Tasinir Zimmet Fisi dlizenlenerek ilgili birim 15
Tasinir Kayit-Kontrol YetKilisi yetkilisine veya kisiye imzalatilarak tasinirlar dk
teslim edilir. -

Tlm islemler sonucu duzenlenen evraklarin
10

Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi birer sureti standart dosya planina gére s
dosyalanir. i

oMevzuat Hayir 2dk. Siire E Belge/Form B Eet A Uyari



Nigde Omer Halisdemir Universitesi Nigde Teknik Bilimler Meslek

Yiiksekokulu

FE ooy
Tasinir Zimmet lade islemleri 1 Saat, 30 dk.

SORUMLULAR iSSURECI

’Wf%

Birimlerden/kisilerden gelen iade edilecek 10
tasinirlar kontrol edilir. dk.

Zimmetten disme islemi

/ apllarak tasinirlar depo
Tasinirlar eksik veya arizali mi? u—» ka);nf;nna ahr?lr v di]zer:ﬂen

fis imzalanarak ilgiliye verilir.

Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi

Teknik Komisyon kurularak, tasinirin
eksikligi veya arnizasinin kisisel kusurdan 20 dk
kaynaklanip kaynaklanmadig hususunda
rapor diizenlenir.

Teknik Komisyon

Zimmetten disme islemi

yapilarak tasinirlar depo
. kayitlarina alinir ve duzenlen
fis imzalanarak ilgiliye verilir.

Kusur kisisel kaynakli mi?

J

Tasinirnn rayi¢ bedeli tespit edilmek lzere
Deger Tespit Komisyonuna sevk edilir.

!

Tasininn degeri, tespit edilen rayi¢ bedel
Uzerinden ilgiliden tahsil edilmek Uzere
Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi “Kamu Zararlarninin Tahsiline iliskin Usul ve 40 dk
Esaslar Hakkindaki Yonetmelik” huktumleri
uygulanir.

l
Wi

Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi 20 dk

oMEVZUGt Hayir 2dk. Siire E Belge/Form B cet A Uyan
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iSiN ADI KODU
Satin Alinan Tasinirlarn Giris islemleri

SORUMLULAR i$ SURECI

Satin Alma Birimince alimi yapilan tasinirlar
Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi Tasinir Gegici Alindi Fisi diizenlenerek teslim 20
alinir ve Muayene Kabul Komisyonunun dk.
onayina sunulur.

Malzemelerin eksik ve
; kusurlu olanlari ilgili firmaya
Muayene Kabul Komisyonu karari olumlu mu? “——» 7 f 4 g y
gonderilmek Uzere, Satin
Alma Birimine bildirilir.

| TOPLAM SURE |

Tasinir islem (Giris) Fisi dizenlenerek
Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi malzemeler depo mevcuduna ilave edilirve 20 dk
duzenlenen fisin iki nishasi 6deme
yapiimasi icin satin alma birimine verilir.

Malzemeler dayanikli tasinir ise sicil
Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi numarasi verilerek Uzerlerine yapistirilir. 20 dk

"y

oMevzuat Hayr 2dk1' sire % Belge/Form B cvet A Uyan
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iSIN ADI KODU TOPLAM SORE
Tuketim Malzemesi Cikis islemleri

SORUMLULAR iSSURECI

'

Birimlerden gelen tiketim malzemesi 15
istekleri incelenir. dk.

l

istenen malzemeler depoda mevcut mu?

Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi

. Malzemelerin depoda
—» olmadig ilgili birime
bildirilir.

.

Tasinir istek fisi ve Tasinir islem (Cikis)
Taginir Kayit-Kontrol Yetkilisi - Fisi dizenlenerek malzemeler depo o
mevcudundan disulur ve ilgili birimlere
teslim edilir.

l

Depo mevcudunda olmayan
Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi malzemelerin satin alinmasi igin 5dk
idarecilere bilgi verilir.

oMevzuat Hayir 2dk " Sire E Belge/Form Evet A Uyar



Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Nigde Teknik Bilimler Meslek
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IS ADI Koou
Tasinir Devretme islemleri 60 dk.
SORUMLULAR iSSURECI
e Ylksekokul tasinirlarindan ihtiyac fazlasi 20
Taginir Kayit-Kontrol Yetkilisi olanlar icin diger birimlerden gelen talepler dk.

Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi

Harcama Yetkilisi tarafindan degerlendirilir.

l

Harcama Yetkilisi tarafindan talep olumlu
bulundu mu?

Talebin kabul edilmedigi
ilgili birime yaz ile bildirilir.

a

Tasinir islem (Devir-Cikis) Fisi diizenlenerek

malzemeler depo mevcudundan disulir ve 20 dk
ilgili birime teslim edilir.
ilgili birimden gelen Tasinir istek fisi ve
Tasinir islem (Giris) Fisi ve diizenlenen
20 dk

Tasinir islem (Devir-Cikis) Fisi yazi ile SGDB
Konsolide Gorevlisine gonderilir.

!

Gonderilen Tasinir Devir islemi ile ilgili
evraklar ve Ust yazi Standart Dosya Planina
gore dosyalanir.

|
Wy

o Mevzuat Hayir

2 dk. Siire

E Belge/Form B Evet
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Nigde Omer Halisdemir Universitesi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Devir Aima Islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

*%%f/%///

Harcama yetkilisinin onayi alindiktan sonra
Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi Tasinir Igtek Belgesi (.Jl.JzenIe:nerelf Ta§|n|r by
devir alinacak birime génderilir.

!

istegin kabul edilmedigi
harcama yetkilisine bildirilir

istek ilgili birim tarafindan kabul edildi mi?
ve islem tamamlanir.

10
dk.

Tasinir devreden kurum/birim tarafindan

/ e diizenlenen Tasinir islem Fisi (Cikig) tasinir 15
TR By Ron o YS! malzeme ile birlikte devredilen kurum/birime dk.
gonderilir.
Tasinir malzemeyi teslim alan kurum/birim 15
Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi tarafindan Tasinir Islem Fl§| (Giris) dl'Jz.enIenlr dk.
ve tasininn devralindigi kurum/birime
gonderilir.

l

Diizenlenen Tasinir istek Belgesi ile Tasinir
islem Fisleri (Giris-cikis) st yazi ile EBYS 15
Uzerinden SGD Baskanlgina gonderilir. dk.
Aayrica evraklarin islak imzali birer érnegi
teslim edilir.

v
Wi

Tasinir Kayit-Kontrol Yetkilisi

oMevzuat Hayir 2dlk Sire E Belge/Form B Evet A Uyar



