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1. AMAG

Bu prosedurin amaci, depolara teslim edilmek istenen demirbas esyalari dokimante etmek, hurdaya
ayirmak ve bu asamalarin Kog¢ Universitesi Personeli tarafindan anlasiimasini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kog Universitesi isletme Miidiirligi ve ilgili tim kisimlari kapsar.
3. REFERANSLAR

Yoktur
4. SORUMLULUKLAR

4.1 Bu prosediiriin hazirlanmasindan isletme Mudiirligi sorumludur.

4.2 Bu prosedirin uygulanmasindan Genel Sekreter sorumludur. )
4.3 Demirbas Esya Tasima/Depolama Ydnteminin uygulanmasi ve koordinasyonundan Isletme Madurligu

sorumludur.
5. TANIMLAR
Demirbas : L'_'Jniversite envanterinde yer alan tim malzemeler
Lojman : : Ogretim gorevlilerinin ikamet ettigi konutlar
Trackit: : Talepte bulunan kullanicinin olugturdugu is emri
Demirbas Teslim Formu : Demirbas Malzelerin teslimi sirasinda kullanilan matbu form
Demirbas Kayit Defteri : Demirbas malzemelerin depodan giris/cikis islemleri sirasinda islendigi defter

6. TEMEL PRENSIPLER

e Isletme Miidirligii, depolarinda bulunan tiim demirbas esyalarin kayitlarini takip eder.

e Belirli siireli olarak depoya alinan demirbas esyalar, kullanilacagi zamana kadar, isletme
Mudurligine bagh depolarda, depolardan sorumlu personel tarafindan modeli kayit altina
alinarak saklanir.intiyag halinde, talep eden personele ( yazil talebi karsihginda ) isletme
Mudurligine bagh tasima personeli ile ulastirilir.

e Belirli stireli olarak depoya alinan demirbas esyalar, kullanilacagi zamana kadar, isletme
Mudurlagine bagh depolarda, depolardan sorumlu personel tarafindan modeli kayit altina
alinarak saklanir.ihtiyac halinde, talep eden personele ( yazili talebi karsiliginda ) isletme
MadarlGgine bagh tagsima personeli ile ulastirilir.

e Depolardaki demirbaslar isletme Middrliigi idari isler Uzman'i ile birlikte ingsaat Direktérligi'niin
ve Yurt MudurlGgd’nun belirleyecegi birer personel egliginde yilda 2 kez sayilir.

Ayrica ayni personel deponun temiz, dizenli ve higbir esyaya zarar gelmeyecek sekilde istifleme
isleminin yapiimasindan sorumludur

7. YONTEM

7.1 Lojman Dairesi ve Siteler igin Egya Talebi ve Teslimi

7.1.1 ihtiyac duyulan esya talebi trackit yoluyla ( trackit agilamayan durumlarda e-mail yoluyla ) Lojman
Hizmetleri ve Planlama Uzmanr’'na iletilir.

7.1.2 ligili trackit veya mailin Lojman Hizmetleri ve Planlama Uzmani tarafindan uygun goriilmesi
durumunda isletme Miidurliigi’'ne yonlendirilir.

NOT: Kagida baski alindiginda, dzel olarak insan Kaynaklari Direktérliigii tarafindan isaretienmemis kopyalar
“Kontrolsiiz kopya” dir.
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7.1.3 Lojman Hizmetleri ve Planlama Uzman, idari isler Uzmani ile birlikte daireye verilebilecek esyayi
depodan tespit eder.

7.1.4 Tasima planlamasi idari isler Uzmani tarafindan yapilir ve planlama tarihi daire kullanicilarina
bildirilir.

7.1.5 Tespit edilen egya, DemirbasTeslim Formu’nun imzalatilmasi karsiliginda depodan c¢ikartilarak
daireye teslim edilir.

7.1.6 Teslim edilen esya, depo envanterinden disilir ve Lojman Hizmetleri ve Planlama Uzmani
tarafindan dairenin envanterine eklenir.

7.2 Ofisler igin Esya Talebi

7.2.1 Kog Universitesi Personeli tarafindan, ofiste eksik oldugu belirtilen esya talebi trackit yoluyla (trackit
acilamayan durumlarda e-mail yoluyla ) ilk olarak Ingaat Direktérligi’ne bildirilir.

7.2.2 insaat Direktorliigu ilgili alana uygun olan mobilyanin tespitini yaparak trackit veya mail i idari isler
Uzmanr’na yénlendirir.

7.2.3 insaat Direktorliigii tarafindan tespit edilen mobilya, DemirbasTeslim Formu’nun imzalatiimasi
karsiliginda depodan ¢ikartilarak daireye teslim edilir.

7.2.4 Teslim edilen mobilya depo envanterinden dislir.

7.3 Yeni Tutalan Daire Esyalarinin Taginmasi

7.3.1 htiyac duyulan esya listesi Lojman Hizmetleri ve Planlama Uzmani tarafindan idari isler Uzmanrna
mail ve trackit yoluyla bildirilir.
7.3.2 Idari Isler Uzmani listelenen esyalari tutanak karsiliginda anlagmali tagima firmasina teslim eder.

7.3.3 Listede bulunan egyalar depo envanterinden dusuldr.
7.3.4 Tasinilan esyalar, Lojman Hizmetleri ve Planlama Uzmani tarafindan tutanak karsiliginda teslim
alinarak yeni dairenin Demirbas Envanteri olusturulur.

7.4 Ofislerde Bulunan Fazla Esyalarin Depoya iade Talebi

7.4.1 ligili talep trackit yoluyla idari Isler Uzmani'na bildirilir

7.4.2 Insaat Direkt6rligu tarafindan uygun goérilmesi durumunda ilgili esyalar ofisten alinarak depoya
kaldirilir.

7.4.3 Depoya alinan malzemeler depo envanterine eklenir.

7.5 Bosaltilan Dairede Bulunan Esyalarin Depoya iade Talebi

7.5.1 Tasima talebi, Lojman Hizmetleri ve Planlama Uzmani tarafindan daireden alinacak esyalari
gbsteren listeyle beraber idari isler Uzmanr'na mail yoluyla bildirilir.

7.5.2 Idari Isler Uzmani anlasmali tasima Firmasini ilgili daireye yonlendirir.

7.5.3 Lojman Hizmetleri ve Planlama Uzmani tarafindan listelenen esyalar tutanak diizenlenerek tasima
firmasina teslim edilir.

7.5.4 Tasima Firmasi tarafindan depoya getirilen esyalar ilgili form (zerinden kontrol edilerek tutanak
karsiliginda Idari Isler Uzmani tarafindan teslim alinr.

7.5.5 llgili esyalar Depo Envanterine eklenir.

7.6 Lojman Dairesi Taginma Talebi

7.6.1 Tasima talebinde bulunan personel Lojman Hizmetleri ve Planlama Uzmani ile mail yoluyla irtibata
geger.
7.6.2 llgili mail, Lojman Hizmetleri ve Planlama Uzmani tarafindan uygun goérilmesi
durumunda isletme Miidirliigi’'ne yonlendirilir.
NOT: Kagida baski alindiginda, dzel olarak insan Kaynaklari Direktérliigii tarafindan isaretienmemis kopyalar
“Kontrolsiiz kopya” dir.
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7.6.3 Idari isler Uzmani tarafindan anlagsmall Tagima Firmasi ile irtibata gegilerek ilgili talep gergeklestirilir.

7.6.4 Anlagsmali Tagima Firmasi, tasima sonunda tim malzemelerin eksiksiz ve tam teslim edildigine dair
tutanak diizenleyerek daire sahibine imzalatir.,

7.6.5 Tasinan dairenin Demirbas Envanteri Lojman Hizmetleri ve Planlama Uzmani tarafindan diizenlenir

7.7 Yurtlarda Bulunan Demirbaslar

7.7.1 Yurt odalari ve ortak alanlarinda yer alan egyalar ile ilgili talepte bulunan égrenci ilk olarak
talebini trackit yoluyla Yurt Madurltgd’ne bildirir.

7.7.2 Talebin uygun goriilmesi durumunda ilgili trackit Yurt MUdarligu tarafindan isletme Midirligi'ne
transfer edilir.

7.7.3 Talebin iceriginde ,yurt odasindan bir demirbasin depoya kaldirilmasi veya odada olmayan bir
demirbasin odaya konulma talebi varsa Yurt Midurligi tarafindan 6grenciye Demirbas Teslim
Formu doldurtulur.

7.7.4 Talepte bulunulan demirbas idari isler Uzman tarafindan depo envanterinden diisiiler ve ilgili alana
gonderilir

7.8 Overseers Hazirliklari

7.8.1 Henry Ford Odalarr’'nin tamamen bosaltilmasi ardindan suit odalardaki 6grenci tipi esyalarin HF
Binasi Dinlenme Salonu’na ve S yurdu deposuna tasinmasi igin Yurt MdurlGgd tarafindan Idari
isler Uzmanr'na mail/trackit yoluyla haber verilir.

7.8.2 Idair isler Uzmani anlagmali firma ile tagima islemini giin ve saatini planlar.

7.8.3 Odalarin bosaltiimasinda tasima ekibine Yurt Midirligli Overseers Ekibi eslik eder.

7.8.4 Odalardan ¢ikan malzemeler idari isler uzmani tarafindan depolara alinir.

7.8.5 idari isler Uzmani, Misafir Tipi mobilyalarin depolardan alinarak Tasima Firmasina teslimini ve HF
Binasi 6nline tagsinmasini saglar.

7.8.6 Gelen mobilyalardan hangisinin hangi odalara konulacaginin planlanmasi ve tasimacilarin

yonlendirilmesi Yurt Miduarlagi Overseers Ekibi’nin kontrol ve sorumlulugundadir.

7.9 Ogrenci Kolilerinin Depolanmasi

Kog Universitesi Yurtlar’'nda (istanbul disi ikametli olarak ) kalmakta olan égrencilerin, Bahar Dénemi
¢ikislarinda belirlenen depolara 1 adet 60X60X40 cm olgllerinde koli birakma haklari bulunmaktadir.Koli
hakki devredilemez. Ara Dénemde &grencilerin koli birakma hakki bulunmamaktadir.Ara dénemde,
sadece Exchange giden ve Exchange den gelen ddrenciler depoyu kullanabilir.Ogrenciler Yurt Midurligii
tarafindan belirlenen saatler arasinda depoya koli birakabilmektedir.Koli birakma kurallari Yurt MadurlGgu
tarafindan belirlenir ve 6grencilere gerekli duyurular yapilir. Bu kurallarin disina gikilmasi Yurt MadurlGgu
bilgi ve onayindadir..

7.9.1 Koli Birakma/Alma Asamalari

e Koli birakma hakki kazanmig 6grenci listesi Yurt Midurligu Planlama Uzmani tarafindan belirlenerek
idari igler Uzmanrna iletilir. Listede ismi bulunmayan égrenci itirazini Yurt Midurligi'ne iletir.

e Ogrenci ID Karti ile birlikte depoya gelir ve eger isterse ID Kartini gorevli personele teslim ederek 1
adet tagima arabasi alabilir. Ogrenci esya tagima aracina herhangi bir zarar verirse, verilen zarar
dgrencinin depozitosundan kesilir. Ogrenci tagima aracini aldigi anda bu kurali pesinen kabul etmis
sayilr.

e Bahar dénemi Yurtta kalan 6gdrenci listesinden, koliyi birakmak isteyen 6grencinin ismi bulunur ve
koliyi teslim ederek ismi karsisina gelen yeri imzalar. Ayni stitunda bulunan alani gorevli personel de
imzalar. 3 niisha olan depo koli teslim formunun bir nishasi 6grenciye verilir, 1 niishasi koliye
yapistirilir ve 1 nlishasi da gorevli personelde kalir.

NOT: Kagida baski alindiginda, dzel olarak insan Kaynaklari Direktérliigii tarafindan isaretienmemis kopyalar
“Kontrolsiiz kopya” dir.



DEMiRBA§ ESYA Tarih : 01.07.2013
TALEBI VE
&“Z’é KOC DEP O LAMA Giincelleme No: 0
“  UNIVERSITY PROSEDURU Sorumlu Birim: IM
P20-IM-002 Sayfa : tre

e Kolinin igerisinde bulunan esyadan koliyi depoya teslim eden 6drenci sorumludur. Ayrica, patlayici,
yanici gibi maddelerin depoya birakiimasi kesinlikle yasaktir. Gorevli personel, 6grenci tarafindan
birakilan bir kolide, yanici bir madde bulundugundan siphelenirse, koliyi agip bakma hakkinda
sahiptir.

e Ogrenci depoya teslim ettigi koliyi,ID Kimlik karti karsiliginda ve koli teslim edilirken imzaladig:
koli teslim formu karsiliginda alabilir. Ancak 6grenci depoya biraktigi koliyi teslim alacak durumda
degil ise ( hastalik, yakin vefat gibi ), yurt@ku.edu.tr * ye mail atarak ve kimlik bilgilerini
dogrulayarak baska bir kisinin birakilan koliyi almasina izin verebilir.

7.10 Satin Alinan Demirbasin Envanter Kaydina islenmesi:

7.10.1 Lojman Hizmetleri ve Planlama Uzmani, SAP (izerinden, ihtiya¢ duyulan demirbasin satin alinmasi
icin SAS olusturur.Depoya gelecek malzemene ve ginu hakkinda bilgi verir.

7.10.2 Satin Alma Departmani (izerinden yapilan demirbas alimi gergeklesince (riin irsaliyesi idari isler
Uzmani ‘ na iletilir.

7.10.3 Demirbasin eksiksiz, ¢alisir durumda ve istenilen malzeme oldugunun kontroliinii yapan idari isler
Uzmani durumu Lojman Hizmetleri ve Planlama Uzmanr’na bildirir.

7.10.4 Lojman Hizmetleri ve Planlama Uzmani SAP Uzerinden agilan SAS ‘ a Griini dogru teslim aldigini
belirten alani isaretler. Aksi durumlarda Satin Alma Departmani ‘ na durum bildirilir ve istenen
Urtnln belirtilen sartlarda gelmesi saglanir.

7.10.5 Satinalinan demirbas Sas Numarasi ve seri Numarasi ile birlikte envanter defterine kaydedilir.

7.11 Demirbas Esyanin Depolardan Hurdaya Cikarilma Asamasi:

7.11.1 Hurdaya ayrilmasina karar verilen (ilgili birim karar verir ) malzeme i¢in Hurda Tutanagi tutulur.
Hurda tutanaginin ekine hurdaya ayrilacak Grunlerin fotograflari eklenir.

7.11.2 Hurda tutanaginda, sabit imzalarin yani sira (isletme Midirii, Satin Alima Mudurd, Mali isler
Midiri, Kampis Hizmetleri Mudir Yardimcisi, idari igler Uzmani ) ilgili bélim imzalari ile birlikte
Genel Sekreter * e sunulur.

7.11.3 Genel Sekreter ‘ in hurda tutanaginin verecegdi uygunluk yazisina istinaden, Satin Alma
Departmanrnin belirleyecegi atik firmasina hurdalar tutanak karsiliginda teslim edilir.

7.11.4 Hurda tutanaginin orijinal niishasi Satin Alma Departmanina verilir.isletme Midiirligiinde kalan bir
nushasi ilgili yila ait tutanaklar dosyasinda arsivlenir.

7.11.5 Hurda esya tutanagina gore atik firmasina verilen esyalar depo esya envanter kayit defterinden
dasalur.

8. KAYITLAR

e Kog Universitesi Depo Esya Envanter Kayit Defteri.
e Kog Universitesi Demirbag Teslim Formu

9.GOZDEN GEGIRME

Bu prosediirii gézden gecirme ve giincellestirme sorumlulugu isletme Midiiri'ne aittir. Gézden gegirme
her yil Aralik ayinda yapilir.

NOT: Kagida baski alindiginda, dzel olarak insan Kaynaklari Direktérliigii tarafindan isaretienmemis kopyalar
“Kontrolsiiz kopya” dir.
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10.DEGISIKLIK/ DAGITIM/ ONAY TABLOSU
Degisen Tarih Degisiklik Degisikligi yapan
sayfa
01.07.2013 | Yeniyayin isletme Mudarligi
Dagitim

Tim Kog Universitesi Birimleri

Uygunluk Onayi (Genel Sekreter ):

Yururlik Onayi (Rektor) :

NOT: Kagida baski alindiginda, dzel olarak insan Kaynaklari Direktérliigii tarafindan isaretienmemis kopyalar
“Kontrolsiiz kopya” dir.




