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Nakil Giden Malzemeler ile ilgili Devir islemleri

Sorumlular |s Slirecleri

Sureler

@

Baslangic

intiyaci olan kurum/birimlerden gelen talepler harcama

Harcama Yetkilis} yetkilisi tarafindan degerlendirilir.

iigili mevzuata gére cari yila iliskin belirlenen limitler
dahilinde Harcama Yetkilisi; limit Gstl durumlarda Rektorlik

Tasinir Kayit
i Makami onay verir.

Talebin uygun gérilmesi halinde malzeme tutanaklailgili
kurum/birime teslim edilir. Malzemenin ¢ikisina ait tasinir
islem fisi (devirgikig) KBS tasinirkayit sistemi tizerinden
duzenlenerek malzemeyi talep eden kurum/birime Ust yazi
ile gonderilir.

Tasinir Kayit

Tasinir Kayit Malzemeyiteslim alankurum/birim tarafindan KBS taginir
ilisi kayitsistemiltzerinden dizenlenentasinirislemfisi (devir
giris ) Ust yazi ile malzemeyi teslim eden kurum/birime

gonderilir.

Devir gikis yoluylateslim edilentasinirlara ait TiF'lerin birer
sureti SGDB nagdnderilir.

Tasinir Kayit

Tasinir Kayit Tdm iglemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya

diizenine gore dosyalanir.
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Hurda Yoluyla Malzeme Gikis islemleri

Sorumlular |s Strecleri

Sureler

@
@
@
@
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Baslangic

Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek lizere
HarcamaYetkilisitarafindan uzmanlkalaninagéreenaz i
kisiden olusan bir komisyonkurulur.

Harcama Yetkilisi

_ . _ Komisyon malzemelerin durumunu tespit eder
Komisyon Uyeleri

Mevzuata gore hurda diisimu igin cari yilda limit
belirtiimisse, limit dahilinde harcama yetkilisi, limit Gsti
durumlarda Rektorliik Makami tarafindanonay alinarak

kayittan diisme teklif onay tutanagi diizenlenir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Hurdaya ayrilmasi uygun gériilen mal ve malzemeler igin TKYS
programindan hurdaya ayirma gikis TiF i diizenlenir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Diizenlenen gikis TiF ive ekleri Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina génderilerek muhasebe kayitlarindan ¢ikarilir.

Tasinir Kayit

Yetkilisi Evrak ilgili dosyaya konulur.
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Tiiketim Cikis islemleri

Sorumlular ls Stirecleri Siireler

Baslangig

Tasinir istek Birimlerin ihtiyaclarina gére birim istek yetkilisince @
etkilisi diizenlenen Taginir istek Belgeleri alinarak incelenir. D

istenen taginirlar depo
mevcutlarinda yeterli miktarda var
mi?

KBS Taginir Kayit Kontrol Sistemi Gzerinden
Tasinir islem Fisi (TiF) diizenlenerek talebin
tamami kargilanir.

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi tizerinden Karsilanamayan miktarlar satinalma
alinan tiketim malzemelerine ait tiiketim yoluylateminedilmek Gzere HarcamaYetkilisine

Depomevcutlari dikkate alinarak TiF diizenlenip
bir miktari kargilanir

malzemelerigikisraporlaritigeraylikdénemler bildirilir
itibariyle dizenlenerek SGDB gdnderilir.

Tdm iglemler sonucu evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gore dosyalanir.
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Sorumlular

uayene ve Kabu
Komisyon Uyeleri

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

iISIN ADI
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Mal TeslimAlma iglemleri

|s Surecleri

Baslangig

Teslimalinanmalzemeler faturailekarsilastirilarak muayene
ve kabul komisyon Uyelerince gerekli kontroller yapilir.

Fatura ve muayene kabul komisyonu olurlari Taginir Kayit
Yetkilisine gelir.

Mal ve malzemeler kontrol edilerek depoya alinir.

Fatura bilgilerine gére TKYS programinda alinan mal ve
malzemeler igin TIF giris belgesi olusturulur.

TIF Girisbelgesi3 niisha alinarak birtanesidosyadadigerleri
Odeme Emri Belgesi ekine konulmak iizere Satinalma
Gdrevlisine verilir.

TOPLAM SURE

Sureler

@ & ©¢ & @
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Zimmet Verme islemleri

Sorumlular |s Surecleri

Sureler

Baslangig

Ta§'n".'.(§y't Yiksekokul Demirbaglari talep ve ambar durumuna goreilgili Q

Yetkilisi personele teslim edilir. Demirbas teslim belgesi diizenlenir. 2
Ta?"”“'.'.(?y't TKYS lzerindendizenlenenteslim belgesiteslim alan ve

Yetkilisi : . . o

teslim eden tarafindan imzalanarak, malzeme teslim edilir. 5

Tasinir Kayit

Yetkilisi Belgeler ilgili dosyalara takilir. @




AfyonKocatepeUniversitesi
Dinar Uygulamali BilimlerYuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Zimmetten Diisme

Sorumlular |s Surecleri

Sureler

Baslangic

Tasinir Kayit Birimlerden/kisilerden gelen iade edilecek tasinirlar kontrol @
Yetkilisi edilir.

Tasinirlar eksik veya arizali mi?

Zimmetten disme islemi yapilarak tasinirlar
depo kayitlarina alinir ve diizenlenen fig
imzalanarak ilgiliye verilir.

EVET

Teknik Komisyon kurularak, tasinirin

Teknik Komisyon eksikligi veya arizasinin kisisel kusurdan
y kaynaklanipkaynaklanmadigihususunda

rapor dizenlenir.

Kusur kisisel kaynakli mi?

Tasinirlar eksik veya arizali ise kisisel kusur
s6z konusu degilse Zimmetten disme
islemi yapilarak tasinirlar depo kayitlarina
alinirve duzenlenenfisimzalanarakilgiliye
verilir.

Tasinir, kisiden kaynaklanan kusura ait rayi¢
bedelintespitiicin degertespitkomisyonuna
sevk edilir.

TasinirKayit
Yetkilisi

Malzemenin/kusurun degeri, tespit edilen rayic
bedel tizerinden ilgiliden tahsil edilmek Gzere
"Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve
Esaslar Hakkindaki Yénetmelik" hikdmleri
uygulanir.

TasinirKayit
Yetkilisi

iigilievrak standartdosyalamadiizenine gére
dosyalanir.

Taginir Kayit
Yetkilisi
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Ug Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim iglemleri

Sorumlular |s Surecleri

Sureler

Baslangic

Tasinir Kayit Heryiltgeraylik periyotlarhalinde (Mart-Haziran-Eylul-
Yetkilisi Aralik) TKYS den tiiketim malzeme dénem c¢ikis raporu
alinarak imzalanir.

Tasinir Kayit Diizenlenen gikis TiF in ash Strateji Gelistirme Daire
Yetkilisi Baskanligina teslim edilerek muhasebe kayitlarindan cikarilir.
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Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayimi iglemleri

Sorumlular |s Surecleri

Sureler
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Yiksekokul

Sekreteri/Yiiksekokul Aralik ayinda Yuksekokul Sekreterinin teklifi ve harcama

yetkilisinin onayiyla Sayim Komisyonu olusturulur.

Madard

Sayim Komisyonu Sayim komisyonu sayimi yapar.

Sayim Komisyonu Fiili sayim sonuglari ile taginir kayitlar karsilastirilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

TIF diizenlenerek eksik varsa cikis islemi, fazla varsa giris
islemi yapilir.

SGDB hesaplari ile Yiksekokul kayitlari karsilastirildiginda
tutmayan hesaplar kontrol edilerek hata tespit edilir ve
dizeltme islemi yapilr.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Hesaplar tuttuktan sonra Tasginir Sayim Tutanagi, Tasinir
Sayim ve Dokim Cetveli, Harcama Birimi Taginir Yonetim
Hesabi Cetveli, en son kesilen Taginirislem Figi numarasina

iliskin tutanak vb. belgeler hazirlanir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Harcama Yetklisi Midur onayindan sonra SGDB ye gonderilir.







