Dokiiman No DH.PR.02
_ISTANBUL ZIMMET VERME iSLEMLERI Yay-ln Tarihi _ 28.04.2025
NISAN TASI PROSEDURU Revizyon Tarihi
UNIVERSITY Revizyon 00
N Numarasi
Evrak Simifi Hizmete Ozel

1. AMAC

Bu prosediir, Istanbul Nisantasi Universitesi'nde tasinir mallarm ilgili birimlere zimmetle
teslim edilmesi siirecinin diizenli, seffaf ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak
amactyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Istanbul Nisantas1 Universitesi'ne bagli tiim birimlerin demirbas taleplerini, bu
taleplerin degerlendirilmesini, zimmetle teslim edilmesini ve kayit altina alinmasin1 kapsar.

3. TANIMLAR

3.1.  Demirbas: Kullanim siiresi bir yildan fazla olan ve belirli bir degerin {izerinde olan
taginir mallardir.

3.2. Zimmet: Tasmir mallarin belirli bir kisi veya birime sorumlulugu altinda teslim
edilmesi islemidir.

3.3. Barkotlama: Tasinir mallarin tanimlanmas:t ve takibi amaciyla iizerine barkod
etiketinin yapistirilmasi islemidir.

4. SORUMLULAR

4.1.  Birim Yetkilisi: Demirbas talebinde bulunmak ve teslim alinan demirbaslarin birim
icinde uygun sekilde kullanilmasini saglamakla sorumludur.

4.2.  Destek Hizmetleri Daire Baskanligi: Demirbas taleplerini degerlendirmek, teslimat
islemlerini gergeklestirmek ve kayitlari tutmakla sorumludur.

4.3. Genel Sekreterlik: Demirbas taleplerinin uygunlugunu kontrol etmek ve siireci
denetlemekle sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1 Demirbas Talebi

5.1.1. Birim yetkilisi, ithtiyag duyulan demirbas i¢in Genel Sekreterligi bilgiye ekleyerek
Destek Hizmetleri Daire Bagkanligina resmi bir talepte bulunur.

5.2 Depo Durumunun Degerlendirilmesi

5.2.2. Destek Hizmetleri Daire Baskanligi, talep edilen demirbasin depoda mevcut olup
olmadigini kontrol eder.

5.2.3. Eger depoda yeterli miktarda demirbas varsa:

5.2.4. Teslim tutanagi diizenlenir.

5.2.5. Demirbas, ilgili birime zimmetle teslim edilir.

5.2.6. Tasinira ait barkotlama islemi yapilir ve Demirbas Listesine eklenir.

5.2.7. Tiim islemlere ait evraklarin birer sureti dosyalanir.

5.2.8. Eger depoda yeterli miktarda demirbas yoksa:

5.2.9. Talebin karsilanamadigi ilgili birime bildirilir.
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6. YAPTIRIM

6.1. Eksik veya hatali belge ile yapilan demirbas talepleri degerlendirmeye alinmaz. Yaniltici
bilgi veren veya siireci usulsiiz yiiriiten kisiler hakkinda idari islem baglatilabilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR
7.1.  Demirbas Talep Formu
7.2.  Teslim Tutanaklari

7.3. Demirbas Listesi

7.4.  Barkotlama Kayitlart

8. KAYITLAR

8.1.  Demirbas taleplerine iliskin yazigmalar

8.2.  Teslim edilen demirbaslara ait zimmet kayitlart
8.3.  Depo stok durumuna iligkin kayitlar

9. DAGITIM

9.1.  Destek Hizmetleri Daire Bagkanlig1
9.2. llgili Birim Yetkilisi

9.3.  Genel Sekreterlik
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