
İŞ SÜRECİ

M
E

H 2 dk.Mevzuat Hayır Süre Belge/Form Evet Uyarı

SORUMLULAR

1

Yabancı Diller Yüksekokulu

İŞİN ADI

TAŞINIR KAYIT VE KONTROL BİRİMİ-Tüketim Malzemesi Çıkış 

İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

40 dk.

BAŞLANGIÇ

Birimlerden gelen tüketim malzemesi istekleri incelenir.
Taşınır Kayıt-Kontrol 

Yetkilisi

Taşınır Kayıt-Kontrol 

Yetkilisi

Taşınır Kayıt-Kontrol 

Yetkilisi

15 

dk.

BİTİŞ

Taşınır istek fişi ve Taşınır İşlem (Çıkış) Fişi 

düzenlenerek malzemeler depo mevcudundan düşülür 

ve ilgili birimlere teslim edilir.

5 dk

İstenen malzemeler depoda mevcut mu?

Malzemelerin depoda 

olmadığı ilgili birime 

bildirilir.
E

H

Depo mevcudunda olmayan malzemelerin satın 

alınması için idarecilere bilgi verilir.

20 dk

Depodaki malzeme mevcudu dikkatli kontrol edildi mi?

1

1

       Ömer Halisdemir Üniversitesi
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