SELCUK UNIVERSITESi REKTORLUGU

IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

KAMU HIZMET STANDARDI

TASINIR MAL KAYIT KONTROL BIRIMI
HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SN'SA HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
5018 sayili Kami Mali Yonetimi ve Kontrolii
kanunun 3. Kisminda yer alan “Tasmir ve
Tasinmaz Islemleri Boliimiindeki” ilgili kanun
maddeleri ile 2007-26407 Sayili Resmi Gazetenin
18.01.2007 tarihli “Tasmmir Mal Yonetmeligi”
esaslarina gore islemler yapilmaktadir.
Tasimir _kayit giris icin gerekli belgeler ve
vapilacak islemler: muayene komisyonu raporu,
Tasmir Kayit ve fatura ile KBS sisteminin taginir modiilii
1 . .| kullanilarak mal ve malzemelerle  ilgili 5 Giin
Kontrol islemleri 2. . W,
gruplandirma yapildiktan sonra ilgili depoya giris
yapilir.
Tasimir _kayit cikis icin _gerekli belgeler ve
vapilacak islemler: talep formu ile KBS
sisteminin taginir modiiliinden talep edilen iirtinler
demirbas niteliginde ise zimmete verme islemi
gerceklestirilir; talep edilen {riinler tliketime
yonelik mal ve malzemeler ise tiiketime vermek
sureti ile ¢ikis islemi gerceklestirilir.
1. Fatura Fotokopisi
. . . | 2. Mal Alim Kabul ve Onay belgesi 2.Tasimir Islem
2 Tagmur Islem Fisi Giris Fisi 3.Tasir 1§leym glkls Fisi 4.Cikis 30 DK
yapilacak kisi veya Ortak kullanim ad1
3 T Ter'mn Tasinir Ihtiyaglar istek Formu 10 Is Giinii
Islemleri
4 Depodan Malzeme | Talep Yazist I giin
Talebi Liste
Tasinir Istek belgesi
> Depo malzeme ikist Malzeme Teslim Tutanag1 30 DK
6 Zimmet islemi Kullaniciya teslim
aninda yapilir
Resmi miihiir yaptirilmasi i¢in ilgili birimden, | . Id?lre tarafindan
e islemin baglatilmas1 3-
kurulus veya acilisa iliskin Bakafllar Kurulu Karari 5 oiin Daroh
Onaymi, Yiiksekokullar i¢cin YOK onayini igeren sun al? a‘n .e
7 Resmi miihiir talebi | talep yazisi. tarafindan pretlhp ]
Berat Asli Ik veya

1-Resmi Talep Yazis1
2-Banka Dekontu
3-Berat Aslhi

kayipsa 2 ay
Yenileme 15 giin
teslimi 3-6 ay




Rektorlilk Makamina bagisa iliskin Dilekce ile

8 Ayni Bagis Talepleri | bagvuru yapilir. Uygun goriilmesi durumunda 1 saat
bagislanan taginira iliskin fatura 6rnegi sunulur.
Demirbagl . . .
erirbagarin Birimlerden talep yazisi Degiskenlik
9 Ambarlar Arasi . o .
.. . Zorunlu Tespit Formu gostermektedir.
Devir iglemi
Tasmir Kayit
Islemleri - Devir | Birimlerden talep yazisi
10 o Giri‘s-Cﬂ‘q‘s ' Mgili Birimden Qelen TIF Belgesi 7is giini
(Universite Birimleri | Tasinir Islem Fisi
Arast) Tasmur Istek Belgesi
Kurumlar Arasi
11 Tasinir Devir Tasinir Istek-Protokol-Tasinir Islem Cikis Fisi 15 Is Giinii
Islemleri
12 Tasinir Kayittan Kayittan Diisme Teklif Ve Onay Belgesi Tasiur 15 is Giini
Diisme Islemleri Islem Hurda Cikisi-Komisyon Olusum Tutanag: ¥ und
13 TE}SIHII‘ 121(.16 Zimmet Degisim Ve Teslim Formu-Hurda Bildirim 3 is Gini
Islemleri Formu
Evrak Kayit ve Sevk . . Co
14 islemleri Evrak, Dilekce ve Ekleri 3 Is glinii
15 Sarf Malzemelerm Birimlerden talep yazisi Peglskenhk.
Devri gostermektedir.
Temizlik
- . Degiskenlik
16 Malzemelerinin Birimlerden talep yazisi (CBISREnE
. gostermektedir.
Devri
- . 2 Ay
Miihiir Olmayan Birimler Talep Olusturur.
Darphaneye Kredi Acilir. Yoke yazi yazilir.
17 Resmi Miihiir Darphane Miihiirii Gonderir. Talep Eden Birime
Miihiir Teslim Edilir. Agilan Kredi
Mabhsuplastirilir.
Sozlesmeye bagh
( Kase, Tabela, Posta o
s gonderileri ve Kap1 Fatura 715 gund
Isimligi ) 6demeler
Dilekge ve yazinin
19 Yazismalar Dilekge ve Yazi kanuni stireleri
igerisinde
Tasmir Istek Belgesi, Tasmir Islem Fisi (Satin
. . | alma), Taginir Islem Fisi (Devretme), Tasinir Islem .
20| Tagmir Mal Islemleri Fisi (Devir alma), Muayene Kabul Komisyon 15 Iy giindi
Tutanagi, Kayittan Diigme Teklif ve Onay Tutanag:
Tasmir Islem Fisi (Kayittan diisme), MKEK
21 | Hurda Satis Islemleri | tarafindan verilen teslim alma belgesi, Tagmnir Islem 1Ay

Fisi (Kayittan diisme) teklif ve onay belgesi,




Fatura,2886 Sayili Devlet Ihale Kanununa gore
hazirlanan sartnamede belirtilen belgeler,

. . ) Yil itibartyla 15
22 Sayim islemleri Sayim tutanagi, Sayim ve Dokiim Cetveli : son}l ' 1 a"rly ?
is glinii
Hurd ) . .
23 ur. e ay{rma Komisyon kararindan itibaren 10 is giinii
islemleri
Kayittan dii teklif belgesi, Fatura,2886 . .
24 Hurda Satist ayittan diisme teklif ve onay be gefl, atura, Degiskenlik
. . Sayili Devlet lhale Kanununa gore hazirlanan . .
Islemleri . gostermektedir.
sartnamede belirtilen belgeler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I¢ kontrol Birimi

Idari ve Mali isler Daire Baskam




