ESKiSEHIR TEKNIK
UNIVERSITESI
ULASTIRMA MES.
YUK. OK.

Yayin Tarihi

Revizyon No /
Tarih

TASINIR KAYIT

YONETIM
SISTEMI

Revizyon
Gerekgesi

SUREGCLERI

Sayfa /Toplam
Sayfa

SUREC ADI:

Ayniyat Kayitlarinin Tutulmasi
Siireci

ve Giincellestirilmesi

SURECIN
SORUMLULARI:

Ayniyat Memuru

SURECIN AMACI:

Ayniyat Saymanhgdinda bulunan malzemelerin dizenli olarak
kayitlarinin tutulmasini ve glincellestirilmelerini saglamak.

SUREC SINIRLARI:

Yliksekokulun KBS sistemi Uzerinden girisi yapilan Sarf ve
Demirbas malzemelerin  giris ve c¢cikis islemlerinin
guncellenmesi ile baslar, KBS sistemi Uzerinden onay
islemlerinin tamamlanip dosyalanmasiyla sona erer.

SUREC ADIMLARI:

Yiksekokulun KBS sistemi Gzerinden Ayniyat Komisy
Saymanlhidinca girisi yapilan Sarf ve Demirbas
malzemelerin giris cikis islemleri  sistem  (zerinden
yapilarak glincellenmesi saglanir.

KBS sistemi Uzerinden onay ve imza iglemleri tamamlanip
Tasinir Islem Fisleri, Istek Fisleri dosyalanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gdstergesi Olclim Yoéntemi

Yiiksekokulda kayith ve
gincellenmis olarak bulunan
malzeme sayisi.

Hazirlayan
Soner OKTEM

Kontrol Eden
Ercan ARMUTLU

Yiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Prof Dr.0. Mete KOCKAR




Yayin Tarihi
Revizyon No /
TASINIR KAYIT Tarih
YONETIM Revizyon
. . Gerekgesi
SISTEMI
ESKiSEHIR TEKNIK

UNIVERSITESi SUREGLERi Sayfa /

ULASTIRMA MES. YUK. Toplam Sayfa
OK.

Ayniyat Kayitlarinin Tutulmasi ve Giincellestirilmesi Siireci Is Akis Semasi

Ayniyat Memuru KBS Sistemi

Yiiksekokulun KBS\

sistemi lizerinden Ayniyat

Komisyonu Saymanliginca girisi

yapillan Sarf ve Demirbag

malzemelerin giris ve cikis

islemlerinin glincellemesi
1174

islemleri tamamlanan Tasinir islem
Fisleri, istek Fisleri dosyalanir.

islemler tekrarlanir.

Kontrol Eden
Ercan ARMUTLU
Yiksekokul Sekreteri

Hazirlayan
Soner OKTEM

Onaylayan
Prof Dr.0. Mete KOCKAR




ESKiSEHIR TEKNIK
UNIVERSITESI
ULASTIRMA MES. YUK.
OK.

Yayin Tarihi

Revizyon No /

TASINIR KAYIT Tarih

YONETIM Revizyon

. . Gerekgesi
SISTEMI

sU REGLERi 2:;:: [Toplam

SUREC ADI:

Yiiksekokulun Yil Boyunca istenen Isteklerin
Karsilanmasi Siireci

SURECIN
SORUMLULARI:

Ayniyat Memuru

SURECIN AMACI:

Yliksekokulun yil  boyunca hizmet-malzeme isteklerinin
karsilanabilmesini saglamak.

SUREG SINIRLARI:

Bolim Istek Birim Yetkililerince olusturulan isteklerin onayinin
alinmasi ile baslar, Elektronik ortamda atilan imzalar ve
Rektdrlik onayiyla alim islemlerinin baglamasiyla sonlanir,

SUREC ADIMLARI:

Yiksekokulun bdélim istek birim yetkililerolagsturulan
isteklerin olustugu istek belgesinin onayi alinir.

Onay! alinan hizmet-malzemeler Universitenin
satinalmaistek.eskisehir.edu.tr web adresinden hizmet-
malzeme giris istekleri yapilir.

Elektronik ortamda atilan imzalar ve Rektérlik onayindan
sonra alim islemlerine baslanilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gdstergesi Olclim Yoéntemi

Yil boyunca istenen malzeme- || Yil boyunca
hizmet sayisi

Hazirlayan
Soner OKTEM

Kontrol Eden
Ercan ARMUTLU
Yiuksekokul Sekreteri

Onaylayan
Prof Dr.O. Mete KOCKAR




Yayin Tarihi

Revizyon No /

TASINIR KAYIT Tarih

Revizyon

YONETIM Gerekgesi
SISTEMI
Sayfa /

ESKISEHIR TEKNIK SUREQLERi Toplam Sayfa

UNIVERSITESI _
ULASTIRMA MES. YUK.
OK.

Yiiksekokulun Yil Boyunca Istenen Isteklerin Karsilanmasi Siireci Is Akis Semasi

Boliim Istek Birim
Yetkilileri Miidiirliik Ayniyat Memuru Rektorliik

Universitenin
satinalmaistek.
eskisehir.edu.tr
web adresinden
hizmet-malzeme
) giris istekleri
yapilir.

A

istek belgesi
olusturulur.

Yeniden istek
belgesi olusturulur.

A

N

Alinan Rektorliik

onayi ile birlikte

alim islemlerine <
baslanilir. &

istegin iptaline iliskin
satinalmaistek.
k ) eskisehir.edu.tr
I adresinden bilgi verilir.

Kontrol Eden

Hazirlayan
. Ercan ARMUTLU .
Soner OKTEM Prof Dr.O. Mete KOCKAR

Yiksekokul Sekreteri

Onaylayan




Yayin Tarihi
Revi No /
TASINIR KAYIT | .0
YO N ETI M Revizyon
. . Gerekgesi
NG _ SISTEMI
ESKISEHIR TEKNiK . . Sayfa Toplam
UNIVERSITESi a
ULASTIRMA MES. SUREGLERI Sayfa 112
YUK. OK.
SUREC ADI: Tasinirlari Kayittan Diisme ve Onay Tutanag: Siireci
SURECIN Ayniyat Memuru, Harcama Birim Yetkilisi
SORUMLULARI:

Kullanim sonucu yipranmis olan malzemelerin belirlenmesini

SURECIN AMACTI: o
saglamak.

. Kullanim sonucu yipranmis ve hurdalasmis olan Tasinirlarin
SUREC SINIRLARI: tespit edilmesi ile baglar, KBS sisteminden tasinirlarin disdlip
evraklarin dosyalanmasi ile sonlanir.

¢ Kullanim sonucu yipranmis ve hurdalasmis olan Tasinirlar
tespit edilir.

e Kayittan disme ve onay tutanagi dizenlenip harcama
SUREC ADIMLARI: yetkilisi/Ust Yonetici onay! verildikten sonra Universitenin
Ayniyat Saymanligina teslimati yapilr.

e KBS sistemi tGzerinden tasinirlar dasalar.

e Evraklar dosyalanarak klasérde muhafaza edilir.

Performans Gdostergesi Olclim Yoéntemi

Sl'_J_RE(; PERFORMANS
GOSTERGELERI Kullanim sonucu yipranmis ve
hurdalasmis malzeme sayisi.

Kontrol Eden
Hazirlayan Onaylayan
. Ercan ARMUTLU ..
Soner OKTEM Prof Dr.O. Mete KOCKAR
Yuksekokul Sekreteri




ESKISEHIR TEKNIK
UNIVERSITESI
ULASTIRMA MES.

YUK. OK.

TASINIR KAYIT
YONETIM
SISTEMI

SURECLERI

Yayin Tarihi

Revizyon No /
Tarih

Revizyon
Gerekgesi

Sayfa /Toplam
Sayfa

Tasinirlari Kayittan Diisme ve Onay Tutanadi Siireci Is Akis Semasi

Ayniyat Memuru

Harcama Yetkilisi

Ayniyat Saymanhgi

( )

Kullanim sonucu
yipranmis ve hurdalagmig
olan Tagsinirlar tespit edilir

ve Kayittan diisme ve
onay tutanagi diizenlenir.

islem Yapilmaz.

KBS sistemi lizerinden
kayittan diigme
mendisiinden taginirlar
dugiiltr.

|

Evraklar dosyalanarak
klasérde muhafaza edilir.

\.

v

Tasinirlarin teslimati
yapilir.

Hazirlayan
Soner OKTEM

Kontrol Eden
Ercan ARMUTLU

Yiuksekokul Sekreteri

Onaylayan
Prof Dr.O. Mete KOCKAR




TASINIR KAYIT

Yayin Tarihi

Revizyon No /

Tarih
YO N ETI M Revizyon
. . Gerekgesi
= ] SISTEMI
ESKISEHIR TEKNIK . . Sayfa Toplam
UNIVERSITESI a
ULASTIRMA MES. SUREGLER' Sayfa 112

YUK. OK.
SUREC ADI: Malzemelerin Yiiksekokula Giris Islemleri Siireci
SURECIN Ayniyat Memuru
SORUMLULARI:

SURECIN AMACI:

Malzemelerin Yliksekokula giriglerini saglamak.

SUREG SINIRLARI:

Onaylanan Taginir ve Hizmet Istek Belgelerinin hazirlanip
imzalanmas! ile baslar. Kayit olan malzemelerin Muhasebe

Birimine gonderilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI:

Onaylanan Tasinir ve Hizmet Istek Belgeleri hazirlanarak
Ayniyat Saymanhdina gonderilir.

Ayniyat Saymanhgdinin onay! Gzerine Malzemeler alinmaya
gidilir.

Belge ve Urlnler kontrol edildikten sonra Yiksekokula girisi
saglanir.

Alinmig olan malzemelerin giris islemleri KBS Tasinir Mal
Islemleri onaylama butonurgide ev ambar
didzenlemeleri yapilir.

KBS sistemi Uzerinden HYS (Harcama Ydénetim Sistemi)
girisi yapilir.
Yiiksekokula giris yapilan malzemelerin kontrollesiapilip

gerekli bilgiler girildikten sonra kayit olan malzemeler
Muhasebe birimine gdénderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Olclim Yéntemi

Hazirlayan
Soner OKTEM

Kontrol Eden
Ercan ARMUTLU

Yiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Prof Dr.0. Mete KOCKAR




Yayin Tarihi
TASINIR KAYIT | fovmvente!
YONETIM Revizyon
N SiISTEMI Soreees

ESKISEHIR TEKNIK

UNIVERSITESI SUREGLERi Sayfa /Toplam

ULASTIRMA MES. Sayfa
YUK. OK.

Malzemelerin Yiiksekokula Giris Islemleri Siireci Is Akis Semasi

Rektorliitk Muhasebe

Ayniyat Memuru Ayniyat Saymanhg L.
Birimi

Onaylanan  Tasinir ve
Hizmet Istek Belgeleri

hazirlanarak Ayniyat
Saymanligina goénderilir.

(" )

islemler tekrarlanir.

Kayit olan malzemelerin
listesi gonderilir.

\- J

Ayniyat Saymanliginin onayi Y.\
lizerine Malzemeler alinmaya

gidilir.

Belge ve (riinler kontrol
edildikten sonra Yiksekokula
girisi saglanir. KBS sisteminden
giris ve ambar diizenlemeleri

Kontrol Eden
Hazirlayan Onaylayan

.. Ercan ARMUTLU ..
Soner OKTEM Prof Dr.0. Mete KOCKAR
Yiksekokul Sekreteri




ESKiSEHIR TEKNiK
UNIVERSITESI
ULASTIRMA MES.
YUK. OK.

Yayin Tarihi

Revizyon No /
Tarih

TASINIR KAYIT

Revizyon
Gerekgesi

YONETIM

SISTEMI

Sayfa /Toplam
Sayfa

SURECLERI

SUREC ADI:

istek Birim Yetkilisi Tarafindan Malzeme Istenilmesi
Siireci

SURECIN
SORUMLULARI:

Ayniyat Memuru

SURECIN AMACI:

Istek Birim Yetkilisi tarafindan istenilen malzemelerin temin
edilebilmesi.

SUREG SINIRLARI:

Istekte bulunan personelin is-istek formunu doldurmasi ile
baglar, Istek birim vyetkilisi ve harcama birim yetkilisi
tarafindan onayir verilen malzemelerin istekte bulunan
personele iletilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI:

Istekte bulunan personel Web sayfasindan is-istek formund
doldurur.

Istek birim yetkilisi tarafindan onay verilirse, belge
harcama birim yetkilisine génderilir.

Harcama birim yetkilisi tarafindan & onayi verilen
malzemelerin ayniyat memuru tarafindan malzeme ev
muayene komisyonuna giris islemleri yapilir.

Yiiksekokul Sekreteri imzali Merkez ambar tasinir istek
belgesi ile malzemeler teslim alinir.

Teslim alinan malzemeler istekte bulunan personele teslim
edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi Olclim Yéntemi

Istekte
sayisl

bulunulan malzeme

Hazirlayan
Soner OKTEM

Kontrol Eden
Ercan ARMUTLU

Yuksekokul Sekreteri

Onaylayan
Prof Dr.0. Mete KOCKAR




ESKiSEHIR TEKNiK
UNIVERSITESI
ULASTIRMA MES.
YUK. OK.

Yayin Tarihi

Revizyon No /
Tarih

TASINIR KAYIT

Revizyon
Gerekgesi

YONETIM

SISTEMI
SURECLERI

Sayfa

Sayfa /Toplam

Istek Birim Yetkilisi Tarafindan Malzeme Istenilmesi Siireci Is Akis Semasi

istekte Bulunan
Personel

Harcama Birim
Yetkilisi

istek Birim Yetkilisi

Ayniyat Memuru

7

Web Sayfasindan
is-istek Formunu
doldurur.

\_ J

Yeni istek belgesi
olusturur.

A

!

Malzemeleri
teslim alir.

KARAR

KARAR

istegi yapan
personele bilgi

Onayi verilen
malzemelerin,
Malzeme ve
Muayene
Komisyonuna giris
islemleri yapilir.

verilir.

v

Yiiksekokul Sekreteri
imzali Merkez ambar
tasinir istek belgesi
ile malzemeler teslim
alinir.

Hazirlayan
Soner OKTEM

Kontrol Eden
Ercan ARMUTLU

Yiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof Dr.0. Mete KOCKAR




ESKiSEHIR TEKNiK
UNiVERSITESI
ULASTIRMA MES.
YUK. OK.

Yayin Tarihi

Revizyon No /
Tarih

TASINIR KAYIT

Revizyon
Gerekgesi

YONETIM

SISTEMI

Sayfa /Toplam
Sayfa

SURECLERI

SUREC ADI:

Demirbas Malzemelerin Barkod Islemleri Siireci

SURECIN
SORUMLULARI:

Ayniyat Memuru

SURECIN AMACI:

Demirbas malzemelerin Yiiksekokul igerisindeki
glvenligini ve izlenebilirligini saglamak.

SUREG SINIRLARI:

Demirbas Malzemelerin KBS sistemi barkod
menlsinden  takip edilip  barkod basim isleminin
gerceklestirilmesi ile baslar, barkodlarin Demirbas

Malzemelerin uygun yerlerine yapistiriimasiyla sona erer.

islemleri

SUREC ADIMLARI:

¢ Demirbas Malzemelerin KBS sistemi barkod islemleri
menudsinden takip edilip barkod basimi gerceklestirilir.

BarkodlarDemirbas Malzemelerin uygun yerlerine
yapistirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gdostergesi Olclim Yoéntemi

Demirbas malzemelere
yapistirilan barkod sayisi

Hazirlayan
Soner OKTEM

Kontrol Eden
Ercan ARMUTLU

Yiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Prof Dr.0. Mete KOGKAR




ESKiSEHIR TEKNIK
UNIVERSITESi
ULASTIRMA MES.
YUK. OK.

Yayin Tarihi

TASINIR KAYIT

Revizyon No /
Tarih

YONETIM

Revizyon
Gerekgesi

SISTEMI

SURECLERI

Sayfa /
Toplam Sayfa

Demirbas Malzemelerin Barkod Islemleri Siireci Is Akis Semasi

KBS sistemi barkod islemleri meniisiinden barkod

basim islemi gergeklestirilir.

Barkodlar Persona C30e FARGO makinasindan
cikarilir.

Cikarilan barkodlar Demirbas Malzemelerin
Uygun yerlerine yapistirilir.

Hazirlayan
Soner OKTEM

Kontrol Eden
Ercan ARMUTLU
Yiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Prof Dr.O. Mete KOCKAR






