Omer Halisdemir Universitesi

Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Yiiksekokulu

ISIN ADI | KODU | | TOPLAM SI"JRE|
Uc aylik Tiiketim Malzemeleri C

[ SORUMLULAR ) < iS SURECI >

Her y1l Ug (3)’er ayhk periyotlar halinde

p
TKYS’den harcama yonetim sistemine
(Taslnlr Kayit Personeli) gonderilen fisler onaylanarak tahakkuk
numarasi alimp, sistemden muhasebe birimine
gonderilir.

v

TKYS’ye girilerek doneme ait tiikketim

(Ta nr Ka tPersoneli) malzemesi ¢ikis raporu almir, rapora tahakkuk
? N numarasi yazilarak Tagmnir Kayit ve Kontrol
\

Yetkilisi ve Miidiir tarafindan imzalanir.

)

EBYS den Strateji Gelistirme Daire
(TaSIHII‘ Kayit Personeli) Baskanligina génderilmesi i¢in yazi
hazirlanmasi.

Is akisina sunulan evrakin imza siirecinin
tamamlanmasi, EBY S’den havale edilmesi.

Diizenlenen dénem raporunun aslinin Strateji

(Taslmr Kayit Personeli> Gelistirme Daire Bagkanligi’na teslim edilerek
muhasebe kayitlarindan ¢ikarilmasi saglanir.

)

Diizenlenen dénem raporunun aslinin bir
Omeginin dosyaya kaldirilir.

(Taslmr Kayit Personeli>

v

(Taslnlr Kayit Personeli>
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ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Demirbas Malzemelerinin Kayit islemleri 3 saat 10 dk.

SORUMLULAR IS SURECI
Teslim alinan malzemeler fatura ile
Muayene Kabul .
. karsilastirilarak Muayene Kabul Komisyonu
Komisyonu - . .
Uyelerince kontrolleri yapilir.

Siparis iptal edilir. ]—».

Alinan malzemelerde herhangi bir
eksik ve hata var m1?

Muayene Kabul )
Komisyonu

(Tasmlr Kayit PersonelD Malzemel?,r]p depoye} du?enll bir sekilde
istiflenmesi saglanir.

A 4

CTa i Ka tPersonelD Fatura ve Muayene Kabul Komisyon
g h Tutanagmna bagh olarak giris TiF’i diizenlenir.

4

(Taslmr et PersonelD Diizenlenen TIF girig b.elges'?nln 1k1 niishasi
muhasebe birimine génderilir.

y

(Ta o Kavit PersonelD Diizenlenen TiF giris belgesinin bir niishasi
} n faturanin fotokopisine baglanarak dosyalanir.
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ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Depo Kontrol ve Y1l Sonu Sayim slemleri 1 giin 5 saat

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

v

Y1l sonunda tasimr mal ve malzemelerin KBS
Taginir Kayit Personeli taginir sistemi iizerinden sayim, harcama birimi
yonetim hesabi ve taginir sayim dokiim
cetvelleri hazirlanmasi

v a BiTiS
Y1l sonunda tasinir mal ve Tf?lng I;Zylt Slfetk1h51
Taginir Kayit Personeli malzemelerin KBS iizerinden yil sonu — I er P I TP/

islemlerinin yapilmasi

g . n
islemleri yapildi m1? saglanir.

| D

Yiiksekokul Midiirliigii tarafindan Sayim 2
Tasinir Kayit Personeli Komisyonu olusturulur, Komisyon tarafindan
mal ve malzemelerin sayimi yapilir.

l

Sayimi yapilan malzemelerin KBS Tasinir
sistemi iizerinden sayim tutanagi, tasimr sayym 1
ve dokiim cetveli, harcama birimi taginir saat
yonetim hesabi cetvelleri olusturulur.

v

KBS Tagmir sistemi iizerinden olusturulan
sayim tutanagi, taginir sayim ve dokiim cetveli,
harcama birimi tasinir yonetim hesabi cetvelleri

saat

Tasinir Kayit Personeli

Komisyon Uyeleri

sayim komisyonu tiyeleri tarafindan tekrar saat
incelenerek onaylanir.
Onayli listeler Rektorlik Makamina (Strateji

. Gelistirme Daire Bagkanligina) gonderilir. 1

Taginir Kayt Personeli Mubhasebe kayitlarina uygunlugu kontrol glin
edilerek gnaylatilir.

Strateji Gelistirme Muhasebe kayitlarina uygun degilse tekrar 1

Daire Baskanligi kontrol edilmek tizere birime iade edilir. saat

v

BITIS
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ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinirlari Kayittan Diisiim Islemleri (Hurda Ayirma) 4 saat 30 dk.

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

l

Hurdaya ayrilacak malzemeler i¢in harcama
Tasinir Kayit Personeli yetkilisinin belirledigi Taginir Kayit ve 10
Kontrol Yetkilisi ile birlikte en az ii¢ kisi igin = dk.
komisyon oluru alinarak komisyon olusturulur.

v

Belirlenen komisyon tiyelerine gérevlendirme 10

UL o i¢in is akis1 baslatilip yazi onaylanir. dk.
Komisyon hurdaya ayrilacak malzemelerin
Hurdaya Ayirma durumunu tespit eder ve hurdaya ayirilacak
Komisyonu malzemeler i¢in tutanak tutulur.
Hurdaya ayrilan malzemeler bir yere toplanir 1
Sayim Komisyonu Uyeleri ve Universitenin hurda malzeme deposuna -
gonderilir.
TKYS’den hurdaya ayirma ¢ikis fisi ve 1
Tasinir Kayit Personeli kayittan diisme teklif onay tutanagi Lt
diizenlenerek imzalanir.
Diizenlenen belgelerin bir 6rnegi EBY S’den ve
Tasinir Kayit Personeli elden Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na 1
gonderilir. saat
Sayim Komisyonu Uyeleri Ilgili evraklarin bir érnegi dosyaya kaldirilir. (;LIS

BITIS
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SORUMLULAR

Birimler

Tasinir Kayit Personeli

Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Personeli

Tasinir Kayit Personeli

Tasinir Kayit
Personeli

iSIN ADI KODU
Tasinir Zimmete Verme Islemleri

TOPLAM SURE
2 saat 50 dk.
iS SURECI

BASLANGIC

!

Birimlerin demirbas malzeme ihtiyacini
Harcama Yetkilisine bildirilmesi.

l 30
Istenen tasmirlar depo mevcutlarinda
yeterli miktarda var m1?

N e
30

dk.
Talebin karsilanamadigr 10

. 77 7
S B Y ilgili birime bildirilir  dk.

20 i/
e BITiS

Zimmete verme islemine 1
Islemine gegilmez. dk.

l B BITIS

Harcama yetkilisinin uygun gordiigii demirbas 30
malzeme i¢in zimmet fisi diizenlenerek
: dk.
malzeme talebi karsilanir.

Zimmet figinin iki adet ¢iktis1 alinir ve 20
imzalanir. dk.

l

Zimmet figinin bir niishas1 demirbas teslim

edilen birimin kapmin arkasina veya duvara 20
uygun bir sekilde yerlestirilir, bir niishas1 da dk
dosyalanir.

BITiS
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ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Zimmet fade Islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

!

Birimlerin iade edilmesi istedigi taginirlarin
Harcama Yetkilisine bildirilmesi. Harcama
Yetkilisinin talimatiyla taginirlar iade alinmasi.

|

Birimlerden/kisilerden gelen iade edilecek

Tasinir Kayit Personeli tasimrlar kontrol edilir. (?I(()
BITIS
Zimmetten diisme iglemi
yapilarak tagmirlar depo 15

Tasinirlar eksik veya arizali mi?

Teknik Komisyon kurularak, taginirin eksikligi
Teknik Komisyon veya arizasmin kisisel kusurdan kaynaklanip 30 dk.
kaynaklanmadig1 hususunda rapor diizenlenir.

l T

Zimmetten diisme islemi
yapilarak tasmirlar depo

Tasinir Kayit Personeli kayitlarma alinir ve diizenlen  dk.

fis imzalanarak ilgiliye verilir.

. . o Z
Teknik Komisyon Kusur kisisel kaynakli mi1? e
fis imzalanarak ilgiliye verilir.
l .
. Tasinirin rayi¢ bedeli tespit edilmek tizere 20
Taginir Kayt Personeli Deger Tespit Komisyonuna sevk edilir. dk

Tasinirin degeri, tespit edilen rayic bedel
tizerinden ilgiliden tahsil edilmek tizere Kamu 20
Zararlarinin Tahsiline fliskin Usul ve Esaslar dk
Hakkindaki Yonetmelik hitkiimleri uygulanir.

l

BiTis

Deger Tespit Komisyonu
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ISIN ADI KODU
Satin Alinan Tasmir Giris Islemleri

SORUMLULAR

Tasinir Kayit Personeli

Muayene Kabul
Gorevlileri

Tasinir Kayit Personeli

Tasinir Kayit Personeli

Tasinir Kayit Personeli

Satin Alma Personeli

TOPLAM SURE
1 giin 110 dk.
iS SURECI

BASLANGIC

l 60

Gelen malzemeler fatura ile karsilastirilarak dk.

muayene kabul gorevlileri ile tagimr kayit ve <
kontrol yetkilisi tarafindan kontrolleri yapilir. | B

| .
glin

Talep edilen listenin satin alma Makemeler ahml ﬁ aypisdeedilip

. . : ’ > teklif mektubundaki sartnameye uygun

islemine gecilmesi uygun mu? e T s
iriinlerle degistirmesi saglanir.

l

e 20
Malzemeler depoya yerlestirilir. dk Satin alma iptal edilir. 5 dk.
Fatura ve muayene kabul tutanagina bagli 15 BITIS
olarak Tasinir Islem Fisi diizenlenir. dk.

Diizenlenen Taginir Islem Fisinin iki niishasi 5 dk
Satin Alma Birimine gonderilir.

Satin alma Islemine gecilir. 5dk

l

BITIS
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ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tiiketim Malzemesi Cikis Islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

Birimlerden veya kisilerden gelen tiiketim
malzemesi istekleri incelenir.

L

Istenen malzemeler depoda
mevcut mu?

|

Tasinir istek fisi ve Tasinir Islem (Cikas)
Fisi diizenlenerek malzemeler depo
mevcudundan disiliir ve ilgili kisilere imza
karsilig1 teslim edilir.

Tasinir Kayit Personeli

Tasinir Kayit Personeli

Tasinir Kayit Personeli

30
dk.

Malzemelerin depoda

—— > olmadig1 Harcama

Yetkilisine bildirilir.

30 dk.
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ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinr Devir Etme Islemleri 5 saat 40 dk.

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

l

Devralacak birim taginir istek talep yazisini 2
onayli bir sekilde birimimize ulastirir. saat

!

Tasinir Kayit Personeli

10

dk.
Talep edilen malzemelerin Devretme iglemi sonlandinilir
Devreden Kurum devredilmesi uygun mu? . '

H l

BiTis
Tagmir Kayit Personeli Devredilen taslmrl%r 11g11.1 .kuruma tutanakla 1
teslim edilir. saat

l

Tasinir Islem Fisi ¢1kis belgesi, TKYS’ye 20
Tasinir Kayit Personeli girilerek olusturularak sistemden devredilen m
birimine gdnderilir. '

l

Cikis TIF’i devralan birim tarafindan
Tasinir Kayit Personeli imzalanir. Devralan birim Tagmir Islem Fisi

o e saat
giris islemlerini yapar.
Diizenlenen evraklarmin bir niishalar Strateji
Tasinir Kayit Personeli Gelistirme Daire Bagkanligi’na sistemden saat
gonderilip asli elden teslim edilir.
T Kavit P li Diizenlenen evraklarmnin bir niishasi birim 10
AL Rayll Tersonct dosyasina kaldirihr. dk.

BITIS



Omer Halisdemir Universitesi Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Yiiksekokulu

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Tasinir Devir Alma iglemleri

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

l

Devredecek birime taginir istek yazisi yazilir,
. e ; 20
Tasinir Kayit Personeli onaylatilir ve yazi ilgili kuruma sistemden dk
gonderilir. v

!

Talep edilen malzemelerin / !
Devreden Birim devredilmesi uygun mu? —» Devralma islemi sonlandirilir.

l
BiTis

Devralinan taginirlar ilgili birimden gelen
Tasinir Islem Fisi ¢1kis belgesi imzalanir ve 1
sistemden giris islemi yapilarak Harcama saat
Birimine gonderilir.

|

Devralinan tasinirlar birim deposuna 2
yerlestirilir. saat

l

Harcama Y 6netim Sistemine girilip fis
onaylanarak sistemden Muhasebe Birimine 20
gonderilir. dk.

10 dk.

Tasinir Kayit Personeli

Tasinir Kayit Personeli

Tasinir Kayit Personeli

Diizenlenen evraklarmin bir niishalan Strateji
Tasinir Kayit Personeli Gelistirme Daire Bagkanligi’na sistemden

gonderilip asli elden teslim edilir. L
Tasinir Kavit Personeli Diizenlenen evraklarmin bir niishasi birim 10
? ¥ dosyasina kaldirilir. dk.

BITIS
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iSIN ADI

Yemekhane Giinlikk Denetim Formu ve Aylik Islemler Siireci

SORUMLULA
R

Ogrenci ve Personeller

Yemekhane islemleri
ile gorevli personel

Yemekhane islemleri
ile gorevli personel

Yemekhane islemleri
ile gorevli personel

Y emekhane islemleri
ile gorevli personel

Y emekhane islemleri
ile gorevli personel

Y emekhane islemleri
ile gorevli personel

Y emekhane islemleri
ile gorevli personel

| KoDU | | TOPLAM SI"JRE|

iS SURECI
BASLANGIC

Yemek dagitimi yapilan her giin i¢in giinliik
denetim formu doldurulup yemekhane kontrol = 1 saat
teskilati tiyelerine imzaya sunulur.

l

Yemek dagitim 6ncesi ve sonrast ile
ilgili olumsuz bir durum mevcut mu?

B Olumsuz durum ile ilgili
tutanak tutulup yaz1 ile Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligi’na gonderilir.

—

BiTiS

Y emekhane giinliik denetim formu ek yapilip
istyazt EBY S’den is akigina sunulur, imzali 30 dk.
sekilde sistemden havale islemi yapilir.

l

Yikleme noktasindan alinan paralar 6grenci ve

personelin yatirmis oldugu tutarlar personel ve

Ogrenci para yiikkleme raporlart 6deme kontrol
sisteminden almarak belirlenir.

l

Ogrencinin ve personelin yatirmis oldugu
tutarlar belirlendikten sonra 6grencilerin
yatirmis oldugu paralar Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligl hesabina personellerin
yatirmis oldugu paralar Idari ve Mali Isler
Daire Baskanligi hesabina yatirilir.

l

Islem yapilan ay igerisinde elden
satilan fis var m1?

!

Her ay i¢in yatirilan tutarlara ait dekontlar, z
raporlari, yikleme raporlari, muhasebe yetkilisi
mutemetleri kasa defteri, alindis1 ve elden fis
satildi ise tutanak onayh bir sekilde bir sonraki
aym ilk 5 giinii i¢erisinde 6grencilerle ilgili
olanlar Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na
personelle ilgili olanlar Idari ve Mali Isle Daire
Baskanligi’na elden teslim edilir.

l

Evraklarin bir 6rnegi dosyaya kaldirilir. 10 dk.

15 dk.

2 saat

Elden satilan fis i¢in tutulan
tutanak, dekont ve muhasebe
yetkilisi mutemedi alindis1
L | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligi’na elden teslim
edijlir.

BITiS

2 saat

BITiS

30 dk.

1 saat



