Nigde Omer Halisdemir
Universitesi

Tip Fakiiltesi

ISIN ADI

3 Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim Islemleri

SORUMLULAR

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

iS SURECI

BASLANGIC

Tiiketim malzemelerine ait Tiiketim Malzemesi Cikis
Raporu, 3 aylik donemler itibari ile diizenlenir ve
Harcama Y etkilisinin onayimna sunulur.

Harcama Yetkilisinin onaymdan sonra tagmir
hesaplarindan diisiilmesi i¢in, SGDB Konsolide
Gorevlisine gonderilir.

|

Gonderilen Tiketim Malzemesi Cikis Raporu Standart
Dosya Planina gore dosyalanir.

BITIS

| KODU |

15
dk.

15
dk.

| TOPLAM SURE |



Nigde Omer Halisdemir
Universitesi Tlp F akult e Si

ISIN ADI KODU
Demirbas Malzemelerin Kayit Islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

TOPLAM SURE
4 Saat 30 Dk.

BASLANGIC

l 30

Muayene Kabul Komisyonu Teslim alinan malzemeler fatura ile karsilastirilarak dk
muayene kabul komisyon iiyelerince kontrolleri yapilir. .

!

2
Saat

Belirlenen tarih de siparis teslim edildi

- 7 ” ; . . . g f - -
Muayene Kabul Komisyonu s E— Siparis iptal edilir T BITIS
eksik hata var m1?
1
e T R Malzemelerin depoya du?enll bir sekilde istiflenmesi
saglanir.
. : ’ 30
Fatura ve muayene kabul komisyon belgesine bagh dk
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak TIF diizenlenir. :
Muayene Kabul
Komisyon Tutanagi
Diizenlenen TiF giris belgesinin iki niishast muhasebe 30
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi birimine gonderilir. dk.

l

BiTis



Nigde Omer Halisdemir
Universitesi

Tip Fakiiltesi

ISIN ADI

Depo Kontrol ve Y1l Sonu Sayim Islemleri

SORUMLULAR

Sayim Komisyon Uyeleri

Sayim Komisyon Uyeleri

Sayim Komisyon Uyeleri

Tasinir Kayir Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayir Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayir Kontrol Yetkilisi

Sayim Komisyon Uyeleri

Tasinir Kayir Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayir Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayir Kontrol Yetkilisi

iS SURECI

BASLANGIC

Tasinir sayimlart harcama yetkilisinin gerekli gordiigii
durumlarda ve y1l sonunda yapilir.

Ofis biiro malzemeleri ile zimmet fisleri karsilastirilir.

Noksan veya fazla malzeme varsa tespit edilir.

Demirbas sayim listeleri ve buna bagli olarak icmal listeleri
hazirlanir.

Ekonomik 6mriinii dolduran veya kirilan malzemeler
kayittan distilir.

Teknik malzemeler heyet tarafindan kullanilmaz raporu
tutulduktan sonra miizekkereye baglanir.

!

flgili evraklar komisyonca imzalanir.

Tiiketim malzemeleri listesi tanzim edilir.

l

Donem iginde alinan ve tiiketilenler ile gelecek donemde
devredilenler tespit edilir.

Biitiin belgeler tiger niisha hazirlanir, birinci niisha Sayistay
Baskanligina gonderilmek iizere dosyalanir, ikinci niishalar1
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgma gonderilir, tigiincii
niishalan arsivde saklanir.

BITIS

| KODU |

10

Saat

30
dk.

30
dk.

30
dk.

30
dk.

| TOPLAM SURE |

Zimmet
Fisleri

fcmal
Raporlar1

Miizekkere



Nigde Omer Halisdemir
Universitesi

Tip Fakiiltesi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinirlarin Kayittan Diisiim Islemleri ( Hurdaya Ayirma) 5 Giin 2 Saat 5 dk.

SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIC

Hurdaya ayrilacak malzemeler icin iist 1
Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi yoneticiden olur alinarak komisyon olusturulur. Giin
Komisyon Uyeleri Komisyon malzemelerin durumunu tespit eder. gizin

TKKY, Komisyon Uyeleri Hurd:a.ya ayrll.an' malzem.eler bir yerei toplanir 1
Strateji ve Gelistirme Daire Baskanhgma yazi in

ile bildirilir. J

TKYS Programindan hurdaya ayirma ¢ikis il

TIF’i ve kayittan diisme teklif onay tutanagi gin

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi diizenlenir
; Taginir

l Islem Fisi

Diizenlenen ¢ikis TIF’ i Strateji Gelistirme 5
Daire Bagkanligina gonderilerek muhasebe %

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi e A e, saat

Tahakkuk
Teslim
Tutanag1
Ilgili evraklar dosyaya takilarak arsivde 5
Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi saklanir. dk.

BITiS


../../HURDA.docx
../../tahakkukevrak.xls

Nigde Omer Halisdemir
Universitesi

Tip Fakiiltesi

| TOPLAM SURE |
2 Giin 6 Saat 5 Dk.

SORUMLULAR

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

| iSIN ADI |
Tasinir Zimmete Verme islemleri

iS SURECI

BASLANGIC

()

Tiiketim malzemeleri i¢in ofislerin talepleri
incelenir.

v

Ambar durumuna gore talep edilen malzemeler
tespit edilir.

Cikis TIF’i diizenlenerek malzeme teslim
edilir. TIF malzemeyi teslim alan ve teslim
eden tarafindan imzalanir.

l

Demirbas malzemeler i¢in ofislerin talepleri
incelenir.
Demirbas malzeme stok durumuna gore talep
edilen malzeme tespit edilir. demirbas zimmet
fisi diizenlenir.

i

Zimmet fisi teslim alan ve teslim eden
tarafindan imzalanarak, malzeme teslim edilir.

)

Belgeler ilgili dosyalara takilir.

BITiS

| KODU |

wl B
giin

Talep
Listesi

saat

M

Saat
Tasinir
Islem Fisi

gin

Saat
Zimmet

Fisi


http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/3.5.200611545.pdf

Nigde Omer Halisdemir
Universitesi Tlp Fakiiltesi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Zimmet fade Islemleri 1 Saat 30 Dk.

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

l

o’ o - . 10
Birimlerden/kisilerden gelen iade edilecek taginirlar dk
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi kontrol edilir.
l Zimmetten diisme islemi
yapilarak tagmirlar depo
Taginirlar eksik veya arizali mi? —» kayitlarina alimir ve diizenlen
fis imzalanarak ilgiliye
i verilir.
. . Teknik Komisyon kurularak, tasinirin eksikligi veya 20
Teknik Komisyon
¥ arizasimn kisisel kusurdan kaynaklanip kaynaklanmadig: dk.

hususunda rapor diizenlenir.

Zimmetten diisme islemi
yapilarak tasinirlar depo

Kusur kisisel kaynakli mi? —» kayitlarma alinir ve diizenlen
fis imzalanarak ilgiliye
verilir.
o ’ P . . : 20
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Tasinirin rayi¢ bedeli tespit edilmek tizere Deger Tespit dk

Komisyonuna sevk edilir.

Tasinirin  degeri, tespit edilen rayi¢ bedel iizerinden 40
ilgiliden tahsil edilmek {izere ‘‘Kamu Zararlarmin dk.
Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki

Yonetmelik’” hiikkiimleri uygulanir.

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

BITIS



Nigde Omer Halisdemir
Universitesi Tlp Eakiiltesi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Satin Alinan Tasmnir Giris Islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

!

Satin Alma Birimince alim1 yapilan tasinirlar Tasmir
Gegici Alind1 Fisi diizenlenerek teslim alimr ve
Muayene Kabul Komisyonunun onayina sunulur.

!

Muayene Kabul Komisyonu karar1 olumlu
mu?

|

Tasinir Islem (Giris) Fisi diizenlenerek malzemeler

depo mevcuduna ilave edilir ve diizenlenen fisin iki
niishas1 6deme yapilmasi i¢in satin alma birimine 20
verilir. dk

20

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi dk.

Malzemelerin eksik ve kusurlu
——» olanlan ilgili firmaya gonderilmek
uizere, Satin Alma Birimine bildirilir.

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Malzemeler dayanikli tagmir ise sicil numarasi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi verilerek tlizerlerine yapistirilir. 20

dk

BITIS



Nigde Omer Halisdemir
Uni itesi o .
@ Universitesi Tlp Fakiiltesi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE

Tiiketim Malzemesi Cikis Islemleri _ 40 DKk.

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

15

Taginit Kayit Kontrol Yetkilisi Birimlerden gelen tiiketim malzemesi istekleri incelenir. dk.
Malzemelerin depoda
Istenen malzemeler depoda mevcut mu? —_—> olmadig ilgili birime

bildirilir.
i
Tasinir istek fisi ve Tasinir Islem (Cikis) Fisi 20
T Kavit K | Yetkilisi diizenlenerek malzemeler depo mevcudundan diisiiliir ve dk
astnir KRayit kontrol Yetktlist ilgili birimlere teslim edilir.
Depo mevcudunda olmayan malzemelerin satm alinmast
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi i¢in idarecilere bilgi verilir. 5 dk

BITIS



Nigde Omer Halisdemir
Universitesi Tlp F akult e Si

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Devit Etme Islemi

SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIC
Fakulte tasinirlarindan ihtiyag fazlasi olanlar igin diger
o "y 20
1 Kilisi birimlerden gelen talepler Harcama Yetkilisi tarafindan dk
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi degerlendirilir. .
Harcama Yetkilisi tarafindan talep olumlu Talelgip kabul e.dilm.ecﬁgil ilgili
bulundu mu? birime yazi ile bildirilir.
Tasinir islem (Devir-Gikis) Fisi diizenlenerek 20
- il T 1 Yetkilisi malzemeler depo mevcudundan dusullr ve ilgili dk.
astnir Kayit Kontrol Yetiilist birime teslim edilir.
e iigili birimden gelen Tasinir istek fisi ve Tasinir islem
il Kayit Kontrol Yetkil ;
RIS (Giris) Fisi ve duzenlenen Tasinir Islem (Devir-Cikis) ;S

Fisi SGDB Konsolide Gorevlisine gonderilir.

Gonderilen Tasinir Devir islemi ile ilgili evraklar
standart dosya planina gore dosyalanir.

BITIS



Nigde Omer Halisdemir
Universitesi

Tip Fakiiltesi

ISIN ADI

Tasinir Devir Alma Islemi

SORUMLULAR

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

| KODU |

iS SURECI

BASLANGIC

l

Harcama yetkilisinin onayi alindiktan sonra Tasinir Istek
Belgesi diizenlenerek Tasinir devir alinacak birime
gonderilir.

l

Istek ilgili birim tarafindan kabul edildi mi?

i

Taginir devreden kurum/birim tarafindan diizenlenen
Tasinir Islem Fisi (Cikis) tasimr malzeme ile birlikte
devredilen kurum/birime génderilir.

Tasinirin rayi¢ bedeli tespit edilmek tizere Deger Tespit
Komisyonuna sevk edilir.Taginir malzemeyi teslim alan
kurum/birim tarafindan Tasimir Islem Fisi (Giris)
diizenlenir ve taginirin devralindigi kurum/birime
gonderilir.

Diizenlenen Tasinir Istek Belgesi ile Tasinir Islem Fisleri
(Girig-¢ikis) SGD Bagkanligina gonderilir. Ayrica
evraklarmn 1slak imzali birer 6rnegi teslim edilir.

BITIS

| TOPLAM SURE |

10
dk.

Istegin kabul edilmedigi harcama
yetkilisine bildirilir ve islem
tamamlanir.

10
dk.

15
dk.

15
dk.

15
dk.



