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1. AMAC

Bu prosediir, Istanbul Nisantasi Universitesi’nde demirbas olarak zimmetlenen tasmirlarin
cesitli sebeplerle (kullanilamaz hale gelme, eksiklik, ariza vb.) zimmetten diisiilmesi siirecini
standart, seffaf ve mevzuata uygun sekilde yiirtitmek amaciyla hazirlanmastir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, {iniversiteye ait taginir mallarin zimmetten diisiilmesine yonelik tiim talepleri,
kontrolleri, kayit islemlerini ve ilgili birimlerin sorumluluklarini kapsar.

3. TANIMLAR

3.1.  Zimmet: Bir tasinir malin belirli bir kisi veya birime sorumlulugu altinda kullanimina
verilmesi.

3.2.  Zimmetten Diisme: Kullanilamaz hale gelen, eksilen veya hurdaya ayrilan
demirbagin, sorumlulugundan resmi olarak ¢ikarilmasi.

3.3.  Rayic¢ Bedel: Tasinirin giincel piyasa kosullarina gore belirlenen degeri.

4. SORUMLULAR

4.1. Tlgili Birim Yetkilileri: Zimmetli demirbas1 iade etmek iizere talepte bulunur.

4.2. Destek Hizmetleri Daire Baskanh@i: Tasinirin teslimi, kontrolii, tutanaklarin
diizenlenmesi ve gerekli tahsilat siirecinin ytiriitilmesinden sorumludur.

4.3.  Genel Sekreterlik: Siirecin kontrol ve denetiminden sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1 iade Talebinin Yapilmasi

5.1.1 Birim yetkilisi, zimmetinde bulunan ve artik kullanilmayan malzemeyi iade etmek

iizere Destek Hizmetleri Daire Baskanligina yazili talepte bulunur.

5.2 Teslim Alinacak Malzemenin Kontrolii

5.2.1. Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi, iade edilmek istenen malzemeyi yerinde inceler.

5.2.3. Eger malzeme saglam ve eksiksiz ise, dogrudan teslim alinir ve zimmetten disiiliir.

5.2.4. Eger malzeme eksik, kirik, arizali ya da kullanilmaz durumdaysa, asagidaki adimlar
uygulanir:

5.3 Eksik/Arizall Malzeme Durumunda fslem

5.3.1. Teslim alinan malzeme ile ilgili eksiklik veya arizaya dair tutanak diizenlenir.

5.3.2. Kusurun kisisel kaynakli olup olmadig: tespit edilir.

5.3.3. Eger kusur kisisel kaynakliysa, malzemenin rayi¢ bedeli belirlenir.

5.3.4. Rayig bedel, ilgili personelden tahsil edilir.

5.4 Zimmetten Diisme ve Belgelendirme

5.4.1. Tim kontroller ve tahsil iglemi tamamlandiktan sonra teslim tutanag imzalanir.

5.4.2. Malzeme kayitlari glincellenerek zimmetten diisme islemi tamamlanir.

5.4.3. Evraklar dosyalanarak arsivlenir.

6. YAPTIRIM

6.1. Zimmetli tasinirin eksik veya arizali olarak teslim edilmesi ve bu duruma kisisel kusurun
neden oldugunun tespiti halinde, ilgili personelden rayi¢ bedel tahsil edilir. Bu siirece
uymayan veya bilgi saklayan personele idari islem uygulanabilir.
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7. ILGILI DOKUMANLAR

7.1.  Zimmetten Diisme Talep Yazisi

7.2.  Eksiklik/Ariza Tespit Tutanagi

7.3.  Teslim Tutanagi

7.4. Rayic Bedel Tespit Raporu

7.5.  Tahsilat Belgesi (varsa)

8. KAYITLAR

8.1.  Teslim edilen taginirin kayitlart

8.2.  Tutanaklar

8.3.  Tahsilat belgeleri

8.4. EBYS yazigsmalari

9. DAGITIM

9.1.  Destek Hizmetleri Daire Bagkanlig1

9.2. Ilgili Birim

9.3.  Mali Isler Daire Baskanlig1 (tahsilat igin)

9.4.  Genel Sekreterlik
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