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KOCAELI UNIVERSITESI
Ford Otosan Ihsaniye Otomotiv MYO

iS AKIS SURECLERI

- YAZI iSLERI

Gelen Evrak Siireci

Miidiirliige EBY'S haricinde gelen yazilar ve varsa ekleri taranarak EBY'S ye kaydedilir.
Birim evrak sorumlusu tarafindan EBYS iizerinden ilgili birime iletilir.
Cevap gerektirmedigi durumda ise ilgili birimlere dagitimlar yapilirak EBYS de

dosyalanir.

Giden Evrak Siireci

Kurum i¢i veya kurum digina yazisma yapilacaksa, EBYS iizerinden Giden Evrak Siireci
basglar.

Hazirlanan yazi paraf i¢in EBYS iizerinden Yiiksekokul Sekreterine sevk edilir.
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan yazi ve ekleri kontrol edilerek paraflanir.

EBYS iizerinden MYO Miidiiriine elektronik imzaya sunulan yazi imzalanir.

Miidirlik Makaminca onaylanan yaziya sayr ve tarih EBYS den otomatik olarak

verilerek ilgili birimlere gonderilir.

MYO Yonetim Kurulu ve MYO Kurulu

Her Egitim yilinda gerekli hallerde Miidiiriin ¢agrisi iizerine toplanir.
MYO Miidiirii tarafindan giindem konular1 olusturulur.
Yaz Isleri tarafindan Kurullarmn giindem yazis1 diizenlenir.

Yaz1 isleri tarafindan kurulun tarih, saat ve yeri yaziyla EBYS {izerinden iiyelere
bildirilir ve toplant1 dosyasi1 hazirlanir.

Kurul kararlart alinir.
Yazi isleri tarafindan tutanaklar yazilir

Kurul kararlart EBYS ye kaydedilerek sistem iizerinden lgili birimlere génderilir.
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- PERSONEL OZLUK ISLERI iS AKIS SURECI

Idari ve akademik personelin atama islemleri Personel Daire Baskanligi’nca yapilir.

Atamasi yapilan idari ve akademik personelin goreve baslama yazist EBYS de yazilarak
Personel Daire Baskanligi’na gonderilir.

Personel Daire Bagkanligi tarafindan gelen terfi yazilart EBYS {izerinden ilgili
personellerin bilgisine gonderilirek. Kisi dosyasina kaldirilir.

izin Alma Siireci

Mazeret veya senelik izin i¢in izin formu doldurur.

Izin formu ile akademik personel kendi boliim baskanligina,

Idari personel Yiiksekokul Sekreterligine basvuruda bulunur.

Izin alma istegi uygun bulunmus ise, izin formu Miidiirliige iletilir,

Miidiirliik tarafindan izin uygun bulunuyorsa, izin formu onaylanir.

Onayli izin formunun bir kopyasi ilgili personele verilir. Birkopyasi dosyasinda
saklanir.

Formun bir kopyas1 Rektorliik Personel Daire Bagkanligina gonderilir.

- OGRENCI ISLERI

OGRENCI ISLERI-ilisik Kesme Siireci

Ogrenci kendi istegi ile kayit sildirme talebini iceren dilekcesini Miidiirliige iletir.
Yonetim Kurulu 6grencinin gerekgeli dilekgesini uygun bulursa kayit silme karari alir ve
bu karar Ogrenciye, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’na, Boliime, Kredi Ve Burs Aldig1
Kurumlara erkek ise Askerlik subesine yazi Ile Bildirilir

Herhangi bir nedenle kaydini sildiren 6grenci dosyasindaki belgeleri ancak Universite
tarafindan tespit edilen ilisik kesme islemlerini yaptiktan sonra alir.

Yeni Kavit- OSYS Siireci

Sinav Sonuglarma Gére Yerlestirilen Ogrencilere Kayit tarihi, kayit siiresi ve gerekli
belgeler Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’nca duyurulur.
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Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'nca Smav Sonuglarina Gore Yerlestirilen Ogrencilerin
Bilgileri Sisteme Girilir.

Ogrenci Bilgilerinin Ciktist Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi’nca Miidiirliigiimiize
gonderilir.

Kocaeli Universitesi Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi’nin 8. maddesi, geregince
kayit tarihinden 6nce yonlendirme programu tarih saati duyurulur.

Aday bizzat kendisi gerekli belgeler ve har¢ makbuzu ile kayit biirosuna gelir
Kaydi yapilarak sisteme tiim bilgileri girilir.

Kocaeli Universitesi Egitim Ogretim ve Sinav Y&netmeligi’nin 9. maddesi geregince
yar1yil derslerinin baglamasindan 7 giin 6nce Danigsman Atanir ve OBS’ne girilir.

Ogrenci Bilgi Formunu ve Diger Belgeleri Ogrenci Islerine Teslim Eder.

Kayit Yapilir. Ogrenci Belgesi Verilir

Kavit Dondurma Siireci (izinli Sayilma)

Ogrenci kayit dondurma talebini igeren dilekgesini ders segme ve kayit haftasmin ilk
giiniinden baglayarak 2 hafta igerisinde Miidiirliige iletir. Ani hastaliklar ve beklenmedik
durumlar disinda bu siireler bitikten sonra yapilan basvurular kabul edilmez.

Kocaeli iiniversitesi Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’nin 42. maddesi geregince
Hastalik, askerlik, maddi ve ailevi nedenler, yurtdisinda gorevlendirilen 6grenciler
Durumlarinda en fazla 2 yariyil siire ile izin verilir.

MY O Yonetim Kurulu, hakli ve gecerli nedenler kapsaminda dilekgeyi inceler.

Sonu¢ MYO Yonetim Kurulu Karariyla agiklanir. Her yariyil igin ayr1 ayri karar alinir.

Kayit dondurma talebi sonucu 6grenciye ve boliime bildirilir.

Kredi aliyorsa Kredi Yurtlar Kurumuna bildirilir.

Ogrencinin sicil dosyasina islenmesi

Ogrenci kimliginin teslim alinmas, kayit dondurmanin sisteme girilmesi

Derse Yazilma ve Kavyit Yenileme Siireci

Yeni kayit yaptiran 6grenciler hari¢ diger tiim 6grenciler akademik takvimde belirtilen
stireler icerisinde katki pay1 ve diger iicretleri dder,



Internet iizerinden OBS’nden kayitlarini yeniler, (yeni bir derse kayit yaptirabilir,
gordiigii bir dersi birakabilir, ancak basarisiz oldugu dersi almak zorundadir.)

Kayit ¢iktisini ve har¢ makbuzunu akademik danigsmanina onay igin getirir.

Katki paymi yatirdigi halde 6zrii nedeniyle siiresi iginde kaydimi yaptiramayanlar,
yartyilin 2. haftasi sonuna kadar 6grencisi Miidiirliige bir dilekge ile basvurur.

Talebi Yonetim Kurulu'nca kabul edilen 6grenciler, ders kayitlarmin ilgili yonetim
Kurulu kararini izleyen haftanin son mesai saatine kadar yaptirmak zorundadir.

Akademik takvimde belirtilen siireler igerisinde kaydini yenilemeyen 68renci o yariyilda
ders ve sinavlara giremezler.

Sinavlara Itiraz Siireci

Siav dlgme ve degerlendirme sonuglart Slge tarihini izleyen ilk 7 giin i¢inde dgretim
elemant tarafindan internet ortaminda girildikten sonra imzali 1 kopya halinde Ogrenci
Islerine teslim edilir.

Dilekge ile itirazda bulunan 6grencinin Simav Kagidi Dersin sorumlu 6gretim elemani
tarafindan incelenir.

Herhangi bir hata olmamas1 durumunda Karar 6grenciye ve Midiirliige teblig edilir.
Ogrencinin itirazinin devami halinde, yonetim kurulu karari ile ilgili dersin &gretim
elemaninin dahil olmadig ilgili alaninda 6gretim elemanlarindan olusturulacak 3 kisilik

bir komisyon ile sinav belgeleri incelenir.

Maddi hata varsa, not degisikligi MYO Yonetim Kurulu Karar ile Ogrenci Islerine ve
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’na OBS Sistemine girilmek iizere bildirilir.

Universite Disindan Yatay Gecis Siireci

Duyuru ve ilanlara gore gerekli bagvuru kosullari ve tarihleri takip edilir

Tim bagvurular yatay gecis komisyonunca not ortalamalarina gore yliksekten diisiige
dogru siralanir. Asil ve yedek adaylar belirlenir Yonetim Kurulunda goriisiildiikten sonra
Miidiirliikce ilan edilir ve 6grencilere sonug yazili olarak teblig edilir.

Kayit olan 6grencilerin {iniversitelerine bildirilerek kayit dosyalari istenir.

Sonuglara gore intibak komisyonuna 6grenciler bildirilerek intibaklar1 ve ders transfer
formlart istenir.

Transkripte, OBS sisteminde Ders Transfer Formu islenir.

Mezuniyet Siireci (Lisans Diplomasi)

Egitim Ogretim donemini tamamlamis, stajini bitirmis 6grencilerin durumlari; Mezun
olma kosullarini saglayip saglamadigi kontrol edilir



<O Ta ) <Ta <

Ogrencinin mezuniyet tarihi, sorumlu oldugu tiim egitim Ogretim calismalari
kapsaminda basarili oldugu son sinav yada tekinlik tarihini izleyen ilgili yonetim kurulu
karar tarihidir.

Eger kosullar saglaniyorsa, onay verilir ve OBS sisteminden mezun edilir

Gegici Mezuniyet hazirlanir.

Gegici Mezuniyet onaylatilir.

Mezun ilisik kesme siireci isler.

Lise diplomasinin arkasina kayit silme islemi yapilarak fotokopisi alinir. Asli 6grenciye
verilir.

Lisans diplomas:t ve diploma eki fotokopisi alinarak asli 0grenciye verilir. Onaylh
transkript 6grenciye verilir.

Mazeret Sinavi Siireci
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Mazeret sinavi ara siav ve yariyil sonu sinavi igin gecerlidir.

Hastalik nedeniyle sinava giremeyen 0grenciler durumlarini saglik raporu ile belgeleyen
ogrenciler,

3. dereceye kadar yakinlarmin olimii dogal afet ve benzeri durumlarda mazeretlerini
belgeleyen 6grenciler,

Tiirkiye’yi ve Universiteyi temsil etmek iizere gorevli olan dgrenciler,
Belgeler diizenlenme tarihinden 10 giin icerisinde boliim baskanligi’na sunulur. Stiresi
gecerse bagvuru kabul edilmez.

Mazeret sinavina girmek istediklerini belirten dilekgeleri ile birlikte siiresi gegmemis
gerekgeli raporlarin1 Midiirliige iletirler.

Mazeret sinavi hakkindan faydalanmaya hak kazanirlar.
Y onetim Kurulu Karari ile uygun bulunanlar mazeret sinavina girme hakki kazanir.

Yonetim Kurulu Karar1 6grenciye ve ilgili dersin 0gretim elemanina iletilmek {izere
Anabilim Dali Bagkanligina bildirilir.

Ara sinav i¢in mazeret sinavi yartyilin son haftasinda, yariyil sonu mazeret sinavi ise tek
ders sinav1 haftasinda yapilir. Sinav tarih ve saatleri Miidiirliikkce ilan edilir.

Ogretim elemani, mazeret sinavim yapar ve sonuglart OBS sistemine girer.

Sonug ¢iktisini ve sinav evrakini Ogrenci Islerine teslim eder
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Onur ve Yiiksek Onur Belgeleri Verilmesi Siireci

Bir egitim 6gretim yili sonunda en az normal ders yiikiiyle o donemin not ortalamalar:
3.00-3.50 olan o6grenciler Onur Ogrencisi, 3.51-4.00 olan Ogrenciler Yiiksek Onur
ogrencisi kabul edilir.

Kocaeli Universitesi Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi 31. maddesi geregince Onur,
Y.Onur belgesi verilecek 6grenciler tespit edilir.

Onur ve Yiiksek Onur Belgesi alacak ogrenci listesi Ogretim yil1 sonunda kontrol
edilerek listelenip duyurulur ve Rektorliige (Ogrenci Isleri Daire Baskanligi) resmi yazi
ile bildirilir.

Ogrenci uyarma disinda disiplin cezasi aldrysa belgesi verilmez.
Belgelerin diizenlenmesi saglanir. Rektorliikten gelen belgeler kontrol edilir.
MY O tarafindan diizenlenen toren ile dagitilir.

Erkek Ogrenciler icin Tecil Yazilarinin Askerlik Subesine Gonderilme Siireci

Ogrencinin durumu tespit edilir.
31 Ekim’e Kadar Askerlik Subesine Yazi1 Gonderilir.

Ders Muafiyet Siireci
Egitim-Ogretim Y1ilinn ilk 2 haftasi iginde grencinin bagvurusu

Bagvurularin intibak komisyonuna sunulmasi
Intibak komisyonu siireci

Intibak komisyonu raporunu Yonetim Kurulundan goriisiilmek {izere Miidiirliige
sunmasl,

yonetim kurulu iglemlerinin yapilmasi
Ogretim Birimi Yonetim Kurulu Siireci

Ogrenci belgelerinin kontrol edilerek derslerin kaydedilmesi

Sinav ve Ders Programlarinin Yapilmasi
Ogrenci Isleri

Yiiksekokul Sekreterligi onay1
Ogretim Birimi Y6netim Kurulu
Y o6netim Kurulu Siireci

Panolarda Ilan edilmesi



Dersi veren Ogr. Uyesinin ve Derslerin Ogrenci Bilgi Sistemine Girilmesi

Arsivleme

- MUHASEBE

Maas Odenmesi Siireci

Ilgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem v.b. terfi degisiklikleri, yabanci dil
puani, aile yardimi i¢in esin ¢alisip ¢alismadigi, ¢ocuk yardimi i¢in yas bilgileri v.b
degisiklikler giincellenir. Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da say2000i
sisteminden ¢ikis1 yapilarak giincelleme islemi tamamlanir. Kesintiler (icra, sendika,
emekli bor¢lanmasi, eczane, kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili
Kanunun 152.maddesine gore 7 giinii asan hastalik izin siireleri v.b) girilerek hesaplama
islemi gerceklestirilir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi araciligiyla Say2000i sisteminden bordro dokiimii
alinir.

Odeme emri belgesi e-biitge sisteminden diizenlenir. Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeliginin 9. ve 10. maddelerinde sayilan gerekli belgeler eklenerek
gerceklestirme gorevlisine gonderilir.

Hata varsa harcama birimine geri doniiliir. Hata yoksa bir sonraki adimla islemler devam
eder.

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine
"Kontrol edilmis ve uygun goriilmistiir." serhi diigiilerek imzalanir ve eki belgelerle
birlikte harcama yetkilisine gonderilir.

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgeler her ayin 5'ine
kadar Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

Ek Calisma Karsihklar1 Odenmesi Siireci
Akademik takvime uygun olarak donem basinda, Miidiirliik tarafindan verilecek dersler
ve bu dersleri verecek dgretim elemanlar belirlenir.

Belirlenen dersi verecek Ogretim elemani birimde yoksa 2547 sayili Kanunun ilgili
maddeleri uyarinca diger birimlerden gdrevlendirme istenir. Diger birimler tarafindan
uygun goriilen gorevlendirmeler, 6gretim elemaninin kendi biriminde verdigi dersler ve
varsa bagka birimlerde verdigi dersler detayl1 olarak listelenir ve ilgili birime gonderilir.

Ders yiikii dagilimi harcama birimi Yo6netim Kurulunda goriisiiliip karara baglanir.

Ilgili aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikii diisiiliip geriye kalan ders
yiiklerinden ek ders iicret cizelgesi hazirlanir.

Hazirlanan ¢izelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara
ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu ¢izelgeye gore cesitli
O0demeler bordrosu ve banka listesi diizenlenir.
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Odeme emri belgesi e-biitce sisteminden diizenlenir. Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri  Yonetmeliginin  13.maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek
gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

Hata varsa harcama birimine geri doniiliir. Yoksa bir sonraki adimla devam edilir.
Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine
"Kontrol edilmis ve uygun goriilmistiir." serhi disiilerek imzalanir ve eki belgelerle

birlikte harcama yetkilisine gonderilir.

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgeler her ayin 5'ine
kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

EKk Ders Puantaji Yapilmasi

Ogretim Uyelerinin Ek Ders Puantajlarinin Hazirlanmas1
Aylik Ek Ders Puantajlarinin Hazirlanmasi
Béliim Baskanimin Incelemesi ve Onay1

Arsivleme

Yolluk Odenmesi Siireci
Yurtigi ve yurtdisi siirekli gérev yolluklarinda;

-Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati,
-Personel nakil bildirimi,

-Yurti¢i/Yurtdis1 Siirekli Goérev Yollugu Bildirimi

Odeme belgesine baglanur.

Yurtici ve yurtdis1 gegici gorev yolluklarinda;

-Gorevlendirme yazis1 (Rektorliik oluru) veya harcama talimati,
-Yurti¢i/Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi ,

-Varsa yatacak yer temini i¢in 6denen {icretlere iligkin fatura
O0deme belgesine baglanir.

Yurtdis1 gegici gorevlerde yatacak yer temini i¢in ddenen iicretlere iligkin faturanin
dairesince onaylanmis terciimelerinin de 6deme belgesine baglanmasi gerekir.

Yolluk bildirimleri 6deme emri belgesine baglanmadan 6nce bildirim sahibi ve birim
yetkilisi tarafindan imzalanir.

Odeme emri belgesi ve eki belgeler diizenlenerek gergeklestirme gorevlisine gonderilir.



- SATINALMA

« Dogrudan Temin Yéntemiyle Yapilan Mal ve Hizmet Alimlar Is
Akis Sureci

4734 SAYILI KAMU IHALE KANUNU 22. MADDESINE GORE DOGRUDAN TEMIN YONTEMIYLE YAPILAN ALIMLARDA i$ AKIS SURECi
1-iHTIYACIN BiLDIRiLMESi

(Yazih talep, tasinir istek belgesi)

2-ONAY BELGESI DUZENLENMESI

(Onay Belgesi)

3-PiYASA FIYAT ARASTIRMASI YAPILMASI

(Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi)

4-GEREKLI iSE SOZLESME YAPILMASI (S6zlesme)

5- TAAHHUDUN YERINE GETIRiLMESi

6-TESLIM VE KABUL

(Kabul Tutanagi)

7- TASINIR iSLEM FiSINiIN DUZENLENMESI

(Tasinir islem Fisi)

8- ODEME BELGESININ DUZENLENMESI VE IMZALANMASI
(6deme Belgesi ve eki kanitlayici belgeler)

9- GEREKLI ISE ON MALi KONTROL iCIN STRATEJI GELISTIRME BASKANLIGINA ODEME EMRi VE EKi HARCAMA BELGELERININ
GONDERILMESI

(Goriis yazisi veya onay serhi)
10- ODEME
11- KAMU iHALE KURUMUNA BiLDiRIM(Dogrudan Temin Kayit Formu)

DOGRUDAN TEMIN YONTEMIYLE ALIM YAPILMASINDA DiKKAT EDiLECEK DiGER HUSUSLAR

1- IHTIYACIN BiLDIRILMESI

Tasinir mal taleplerinde:

1.1- Tasinir mal taleplerinde Tasinir Mal Yonetmeligi ekindeki 6rnede uygun tasinir istek belgesi
dizenlenir ve talepte bulunan birim yoOneticisi tarafindan imzalanir.

1.2-Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan, talep edilen tasinirin depo mevcudunun olup
olmadigi Mali Kaynaklar Yénetim Sistemi Gzerinden kontrol edilir.

Talep edilen tasinir ambarda olmadidi takdirde, tasinir istek belgesi Uzerinde buna iliskin kayit
dasuldr ve tasinir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan imzalanir.



1.3- Gerek goruldugu takdirde, ihtiyac duyulan mal veya hizmetin teknik ayrintilarini ve sartlarini
gdsteren bir teknik sartname hazirlanir.

Hizmet alimlarinda:
1.4- Ilgili birim tarafindan ihtiyaci gosteren gerekgeli bir yazi hazirlanir, birim yoneticisi tarafindan
imzalanir ve satin alma birimine génderilir.

2-ONAY BELGESININ DUZENLENMESI:

Onay belgesi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 4. maddesinde tanimlanmistir.
Yapilan bu tanima gére onay belgesi: alim konusu isin nev’i, niteligi, varsa proje numarasi,
miktari, gereken hallerde yaklasik maliyeti, kullanilabilir 6denegdi ve tertibi, alimda uygulanacak
usulli, avans ve fiyat farki verilecekse sartlarini gésteren ve harcama yetkilisinin imzasini tasiyan
belgedir. Onay belgesinde, piyasa fiyat arastirmasini yapacak kisi ya da kisilerin belirtilmesi
gerekmektedir.

Tasinir istek belgesi, talep edilen tasinirin ambar mevcudunun olmadigini gésteren sistem ciktisi
ya da ihtiyaci bildiren gerekgeli yazi onay belgesinin ekine konur.

3-FIYAT ARASTIRMASININ YAPILMASI:

3.1- 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 22. maddesinin (d) bendine gére yapilan satin
almalarda:

Onay belgesinde yetkilendirilen kisi veya kisiler tarafindan piyasada fiyat arastirmasi yapilir ve
“Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanadi” dlizenlenir. Piyasa fiyat arastirmasi tutanadi: dogrudan temin
usullyle ihale komisyonu kurulmadan yapilacak alimlarda; alimi yapmakla gérevlendirilen Kisi
veya kisilerce yapilan piyasa fiyat arastirmasi sonucunda alinan teklifleri, uygun goriilen fiyat ile
ylkleniciyi gbsteren ve sb6z konusu kisi veya kisilerce imzalanan, Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeliginin ekindeki 2 6rnek numarali tutanaktir. (bakiniz: www.muhasebat.gov.tr).

Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanadinin kisi veya firmalardan alinan fiyat tekliflerine iliskin
situnlarinda alinacak malin miktari, birim fiyati ve toplam fiyati da gdsterilir.

Idarelerce gerekli gériilmesi halinde, fiyat arastirmalari, ilgili uygulama ydnetmeliklerinde yaklasik
maliyetin belirlenmesine iliskin esas ve usuller cercevesinde yapilabilir.

Ancak yapim islerinde fiyat arastirmasinin, Yapim Isleri ihaleleri Uygulama Yénetmeliginde
belirlenen yaklasik maliyetin hesaplanmasina iliskin esas ve usullere gére yapilmasi zorunludur.

4-SOZLESME YAPILMASI:

Bu madde kapsaminda alimi yapilacak malin teslimi veya hizmetin ya da yapim isinin belli bir
stireyi gerektirmesi durumunda, alimin bir sézlesmeye baglanmasi zorunlu olup bir defada
yapilacak alimlarda s6zlesme yapilmasi zorunlu degildir.

5-TESLIM VE KABUL:

Mal alimlarinda uygulanacak muayene ve kabul islemlerine dair esas ve usuller Mal Alimlan
Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Yénetmelikte; hizmet alimlarinda uygulanacak
muayene ve kabul islemlerine dair esas ve usuller Hizmet Alimlari Muayene ve Kabul
Yénetmeliginde diizenlenmistir. Yénetmelik metinleri Kamu ihale
Kurumunun www.ihale.gov.tr internet sitesinde yer almaktadir.

Yetkili makam tarafindan biri baskan, biri isin uzmani olmak Uzere en az ¢ veya daha fazla tek
sayida Kkisi ile yedek uyelerden olusan muayene ve kabul komisyonlari kurulur. Hizmet
alimlarinda, bu komisyonlarda goéreviendirilecek olanlarin tamaminin isin uzmani olmasi
zorunludur. Ancak, ilgili idarede yeterli sayida veya isin 6zelligine uygun nitelikte uzman personel
bulunmamasi durumunda, 4734 sayili Kanuna tabi idarelerden uzman personel gérevlendirilebilir.

Biinyesinde Birim Bilgi islem Sorumlusu bulunmayan birimler tarafindan satin alinan donanim ve
yazilimlarin muayene ve kabulleri sirasinda Baskanliktan teknik personel talep edilebilir.Muayene
ve Kabul Komisyonlari,ylklenici tarafindan idareye teslim edilen malin veya yapilan isin teknik
sartnamede belirtilen sartlara uygun olup olmadigini inceler ve kabulini yapar.Muayene ve kabul
komisyonlari eksiksiz toplanir ve kararlarini cogunlukla alir. Muayene ve kabul komisyonlari
kararlarini verirken, varsa ara denetim raporlarini da dikkate alir. Karara karsi olanlar, karsi olma
gerekgelerini kararin altina yazarak imza etmek zorundadir. Kararlarda cekimser kalinamaz.

6-TASINIR ISLEM FISININ DUZENLENMESI:
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Teslim alinan tasinirlarin tasinir kaydi yapilir ve Tasinir Mal Yénetmeliginin eki Tasinir Iislem Fisi
dizenlenir. Tasinir islem Fisleri en az ii¢ niisha olarak diizenlenir. Fis, dayanagini olusturan
belgenin tarihinden 6nceki bir tarihi tasiyamaz. Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanadinin tarihi
ve sayisl, fatura veya fatura yerine gecen belgenin tarihi ve sayisi ile satici firma bilgileri tasinir
islem fisine yazilir.

Tasinir islem Fisinin birinci niishasi 6deme emri belgesine, ikinci niishasi 6deme emri belgesinin
harcama biriminde kalan niishasina baglanir. Uglincii niishasi, muayene ve kabul komisyonu
tutanadi veya idare yetkilisince diizenlenmis kabul belgesi ile birlikte sirali bir sekilde
dosyalanir. Tasinir mal yonetmeliginin 10 uncu maddesinde ve Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeliginin 66. maddesinde tasinir islem fisinin diizenlenmeyecedi belirtilen tasinir
alimlarinda 6deme emri belgesine tasinir islem fisi baglanmayacaktir. Yapilan bu dizenlemelere
go6re asadida belirtilen tasinir mal alimlarinda 6deme belgesine baglanmaz.

1) Satin alindigi andan itibaren tlketimi yapilan su, dodalgaz, kum, cakil, bahce topradi, bahge
gibresi ve benzeri madde alimlari,

2) Makine, cihaz, tasit ve is makinelerinin servislerde yapilan bakim ve onarimlarinda kullanilan
yedek parcalar ile dogrudan tasitlarin depolarina konulan akaryakit, likit gaz ve yag alimlari,

3) Dergi ve gazete gibi sireli yayin alimlari.

Ancak, bunlardan ihtiya¢c duyuldugunda kullanilmak Uzere satin alinarak depolanan bakim-onarim

yedek parcalari ile likit gaz, akaryakit ve yadlar igin tasinir islem fisi dtizenlenir. _
Dergi ve gazete gibi sureli yayinlardan cilt birligi saglananlar, ciltletildikten sonra Tasinir Islem Fisi
didzenlenerek kayitlara alinir.

7-ODEME BELGESIiNIN DUZENLENMESI:

Odeme belgesi, Merkezi Yénetim harcama Belgeleri Yénetmeliginde tanimlanmis olup, biitceden
yapilacak kesin 6édemelerde Odeme Emri Belgesini; 6n 6deme suretiyle yapilacak ddemelerde ise
Muhasebe Islem Fisini ifade eder.
Odeme belgesi en az ii¢ niisha diizenlenir. Ilk iki niishasi, kanitlayici belgelerle birlikte muhasebe
birimine verilir. Odeme belgesinin birinci niishasina, kanitlayici belgelerin asli veya yasal bir
sebeple asli temin edilemeyenlerin onayli suretleri baglanir. Fatura ve tasinir islem fisinin
aslllarinin baglanmasi esastir.
Odeme belgeleri harcama vyetkilisi tarafindan belirlenen gerceklestirme gdérevlisi tarafindan
duzenlenir ve ekine Merkezi Yonetim harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirlenmis olan kanitlayici
belgeler baglanir.
Dogrudan temin ydntemiyle yapilan alimlarda 6deme emri ekinde yer almasi gereken kanitlayic
belgeler Merkezi YoOnetim harcama Belgeleri YoOnetmeliginin Taahhit dosyasi bashkli 6.
maddesinde; Hak edis raporu baslikh 7. maddesinde; Cesitli hizmet alimlari bashkli 46.
maddesinde ve 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 22 nci maddesinin (d) bendine gére yapilacak
alimlar baghkli 63. maddesinde dizenlenmistir.
Yapilan bu dizenlemelere gére, 4734 sayilli Kamu Ihale Kanununun 22 nci maddesine gére
dogrudan temin usullyle yaptirlacak mal ve hizmet alimlan ile yapim isi bedellerinin
6demelerinde:

e Yonetmelikte belirtilen bilgileri igerecek sekilde dizenlenmis ve harcama vyetkilisi

tarafindan imzalanmis onay belgesi,

e Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi/ Tek Kaynaktan Temin Edilen Ihtiyaclara iliskin Form
e Fatura/harcama pusulasi

e Dizenlenmesi gerekli gérilmus ise s6zlesme

e Muayene ve kabul komisyonu tutanadi

e Tasinir aimlarinda tasinir islem fisi,

Odeme belgesine baglanir. Terciime licreti 6demeleri ile elektrik, su, dodalgaz ve ulastirma,
haberlesme giderlerinin 6denmesinde muayene ve kabul isleminin yapildidina iliskin belge
aranmaz.

Mal ve hizmet alim bedelleri ile yapim isi bedellerinin bir defadan fazla tahakkuk ettirilmesi
halinde, diger 6demelerde onay belgesi, piyasa fiyat arastirmasi tutanadi ve dlizenlenmis ise
sdzlesme disindaki belgeler aranir.



Yapim igleri ile hizmet alimlarinda, s6zlesme hikimlerine goére yerine getirilen taahhtlerin
bedellerinin 6denmesinde Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ekinde yer alan hak
edis raporlari diizenlenir.

9- ODEMENIN YAPILMASI:

Giderlerin hak sahiplerine édenmesinden muhasebe yetkilisi sorumludur. Muhasebe vyetkilisinin
yetki ve sorumluluklari 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 61. maddesinde
dlizenlenmistir. Buna gore, muhasebe yetkilileri 6deme asamasinda, 6édeme emri belgesi ve eki
belgeler lizerinde;

a) Yetkililerin imzasini,

b) Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasini,

c) Maddi hata bulunup bulunmadidini,

d) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri,

Kontrol etmekle ytkimltdar.

Muhasebe yetkilileri, ilgili mevzuatinda diizenlenmis belgeler disinda belge arayamaz. Yukarida
sayilan konulara iliskin hata veya eksiklik bulunmasi halinde édeme yapamaz. Belgesi eksik veya
hatali olan 6édeme emri belgeleri, dizeltiimek veya tamamlanmak lizere en geg bir is ginul icinde
gerekgeleriyle birlikte harcama yetkilisine yazili olarak génderilir. Hatalarin dizeltilmesi veya
eksikliklerin giderilmesi halinde 6ddeme islemi gergeklestirilir.

- TASINIR KAYIT VE KONTROL IS AKIS SURECI

Dayanikli Tasinir Is Akis Siireci

Dayanikli tasinirlarla ilgili giris, c¢ikis, sayim, devir ve yil sonu islemleri ile dayanikli tasinirlarin kullanima
verilmesi islemleri, web tabanli “Mali Kaynaklar Yonetim Sistemi (MKYS)” lzerinden gerceklestiriimektedir.
Sisteme, gorevli tasinir kayit ve kontrol yetkilisi kendi sifresi ile giris yaparak, tim islemleri sistemin
yonlendirmesi dogrultusunda gerceklestirmektedir.

Sisteme girildikten sonra Yardim kismi tiklandiginda acgilan kisimda, web tabanli Mali Kaynaklar Yénetim
Sistemi Kullanici Kilavuzu bulunmaktadir.

islem sirecinde kullanilan formatlar ve agiklamalari Tasinir Mal Yénetmelidi ekinde yer almaktadir.
Yénetmelik ve ekleri www.muhasebat.gov.tr internet adresinin mevzuat kisminda yayimlanmistir.

GIRIS ISLEMLER]

DAYANIKLI TASINIRLARIN KULLANIMA VERILMESI
CIKIS ISLEMLERI

SAYIM ISLEMLERI

DEVIR ISLEMLER]

YIL SONU iSLEMLER]

A- GIRIS ISLEMLERI

Tasinirlar, edinme sekline bakiimaksizin kamu idaresince kullaniimak tzere teslim alindiginda giris kaydedilir.
Giris kayitlari Tasinir Islem Fisine dayanilarak yapilir. Her bir kaydin belgeye dayanmasi sarttir. Bu belgenin
tarih ve sayisi tasinir islem fisine kaydedilir.

1. Yil icinde satin alinan dayanikh tasinirlarin giris kaydi

1.1-Satin alinan dayanikh tasinirlarin, muayene ve kabull igin harcama yetkilisi tarafindan biri bagkan, biri
isin uzmani olmak Uzere en az (¢ veya daha fazla tek sayida Kkisi ile yedek Uyelerden olusan “Muayene ve
Kabul Komisyonu” olusturulur. Mal alimlarinda uygulanacak muayene ve kabul islemlerine dair esas ve
usuller Mal Alimlari Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Yénetmelikte diizenlenmistir. Yénetmelik
metni Kamu Ihale Kurumunun www.ihale.gov.tr internet sitesinde yer almaktadir.

1.2-Komisyon tarafindan muayene ve kabull yapilan dayanikli tasinirlar, fatura bilgileri ile karsilastirilarak
kontrol edildikten sonra Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisince ambara alinir.

1.3-Satin alinan dayanikh tasinirlar, Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan teslim alindiktan
sonra Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla 3 nisha olarak giris kaydina esas
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“Tasinir islem Fisi” diizenlenir. Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanaginin tarihi ve sayis, fatura veya fatura
yerine gegen belgenin tarihi ve sayisi ile satici firma bilgileri tasinir islem fisine yazilir.

Farkli hesaplara kaydi gereken tasinirlarin ayni faturada yer almasi halinde,
faturadaki tasinirlarin  kaydedilecegi hesap sayisinca fatura fotokopileri
cikarilir ve tGzerine her hesap igin dizenlenen Tasinir Islem Fisinin numarasi
yazilir.

Tasinir kod listesi www.muhasebat.gov.tr internet adresinin mevzuat kisminda yayimlanmistir.

1.4-Tasinir islem Fisinin birinci nishasi 6deme emri belgesine, ikinci nushasi 6deme emri belgesinin
harcama biriminde kalan nlshasina baglanir. Uglincl nlishasi, muayene ve kabul komisyonu tutanagi veya
idare yetkilisince diizenlenmis kabul belgesi ile birlikte sirali bir sekilde dosyalanir.

1.5-Giris kaydi yapilan dayanikl tasinirlara, Mali Kaynaklar Yonetim Sistemi tarafindan otomatik olarak bir
sicil numarasi verilir. Ayni 6zellikte birden fazla dayanikh tasinir girisi yapildigi takdirde sistem otomatik
olarak girisi yapilan miktar kadar tasinirlari ayri ayri kayit ederek her birine ayr bir sicil numarasi
vermektedir.

1.6~ Sicil numarasi yazma, kazima, damga vurma veya etiket yapistirma suretiyle tasinirin tizerinde kalici
olacak sekilde belirtilir.

Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanadi formati

2. Bagis veya yardim yoluyla edinilen dayanikh tasinirlarin giris kaydi
2.1-Badis veya yardim yoluyla edinilen dayanikh tasinirlar tutanakla teslim ahlnir.

2.2- Degeri belli olmayan tasinirlarin kayda esas teskil edecek dederinin tespiti igin Deder Tespit Komisyonu
olusturulur. Deger tespit komisyonu, harcama yetkilisinin onayi ile tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin ve isin
uzmaninin da katildidi en az uc kisiden olusturulur.

Badis ve yardim yoluyla edinilen tasinirlarin kayitlara alinmasinda; badis ve yardimda bulunan tarafindan
ispat edici bir belge ile degeri belirtiimis ise bu deger, belli bir dederi yoksa deder tespit komisyonunca
belirlenen deger esas alinir.

2.3-Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari

itibarlyla 3 nusha Tasinir islem Fisi diizenlenir. Giris kaydina esas dayanak belgenin tarihi ve sayisi
(teslim tutanadi) ile bagis yapan tasinir islem fisine yazilir.

2.4-Tasinir Islem Fisinin birinci niishasi bagdis veya yardim edene verilir veya bir st yazi ekinde génderilir.
Bir nishasi muhasebe birimine génderilir. Bir nlishasi da tutanakla birlikte birimde dosyalanir.

2.5-Bu sekilde giris kaydi yapilan dayanikh tasinirlara, Mali Kaynaklar Yénetim Sistemi tarafindan otomatik
olarak bir sicil numarasi verilir. Ayni 6zellikte birden fazla dayanikh tasinir girisi yapildigi takdirde sistem
otomatik olarak girisi yapilan miktar kadar tasinirlari ayri ayri kayit ederek her birine ayr bir sicil numarasi
vermektedir.

2.6-Sicil numarasi yazma, kazima, damga vurma veya etiket yapistirma suretiyle tasinirin Gzerinde kalici
olacak sekilde belirtilir.

Bagis tutanagi formati

3. Devir alinan dayanikh tasinirlarin giris kaydi

3.1- Yénetmeligin 31 inci maddesinde yer alan, kamu idareleri arasinda bedelsiz devre iliskin esas ve usuller
8/9/2007 tarihli ve 26637 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 1 sayl numaral Tasinir Mal Yénetmeligi Genel
Tebliginde diizenlenmistir.

Teblig hukimlerine gére baska bir kamu idaresinden bedelsiz olarak devir alinmasina karar verilen taginirlar
icin iki nisha Tasinir Devrine Iliskin Protokol diizenlenir.

3.2- Devir alinan taginirlar, devreden idarenin Taginir Islem Fisinde gosterilen deder esas alinarak 3 niisha
olarak dizenlenen Tasinir Islem Fisi ile giris kaydedilir.

Devralan idarenin yapmis oldugu tasima giderleri tasinirin dederi ile iliskilendirilmez.

3.3-Fisin bir nlishasi yedi giin igerisinde devreden idarenin gikis kaydina esas Tasinir islem Fisine baglanmak
Uzere bir Ust yazl ekinde devreden idareye gonderilir. Bir nlishasi muhasebe birimine gdnderilir. Bir nlishasi
da, kayda esas teskil eden dayanak belge (tasinir devrine iliskin protokol) ile birlikte birimde dosyalanir.
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3.4-Ayni kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin ambarlari arasinda ya da ayni harcama biriminin
ambarlari arasinda devredilen tasinirlarin kayda alinmasinda da Tasinir islem Fisi diizenlenir ve Fisin birinci
ntshasi ilgili taginir kayit ve kontrol yetkilisine verilir.

Ayni harcama biriminin ambarlari arasindaki tasinir devirlerinde diizenlenen Tasinir islem Fisi muhasebe
birimine gdnderilmez.

3.5-Devir nedeniylegiris kaydi yapilan dayanikh tasinirlara, Mali Kaynaklar Yoénetim Sistemi tarafindan
otomatik olarak bir sicil numarasi verilir. Ayni 6zellikte birden fazla dayanikh tasinir girisi yapildidi takdirde
sistem otomatik olarak girisi yapilan miktar kadar tasinirlari ayri ayrn kayit ederek her birine ayr bir sicil
numarasi vermektedir.

3.6-Bu numara yazma, kazima, damga vurma veya etiket yapistirma suretiyle tasinirin Uzerinde kalici
olacak sekilde belirtilir.

4. Dayanikh Tasinirlar Defterinin tutulmasi

Dayanikli Tasinirlar Defteri, Tasinir Kod Listesinin (B) béliminde yer alan dayanikli tasinirlarin giris ve cikis
kayitlan icin kullanilir. Tasinir islem fisi diizenlenerek giris ve cgikisi yapilan dayanikli tasinirlar, Mali Kaynaklar
Yonetim Sisteminde mevcut Dayanikli Tasinirlar Defterine sistem Uzerinden otomatik olarak kayit
edilmektedir.

Mali Kaynaklar Yonetim Sisteminin Raporlar béliminde bulunan “Dayanikli Tasinirlar Defteri” kismi
tiklanarak deftere erisilmekte ve istenirse rapor olarak giktisi da alinabilmektedir.

5. Giris kaydi sonrasi muhasebeye bildirim

Satin alinarak giris islemleri yapilan tasinirlar igin diizenlenen Tasinir islem Fislerinin bir niishasi 6deme emri
belgesi ekinde; diger sekillerde edinilen tasinirlar icin ise Tasinir Islem Fisinin diizenlenmesinden itibaren en
geg 10 glin icinde ve her durumda mali yil sona ermeden 6nce muhasebe birimine (Merkez Saymanhgina) bir
Ust yazi ekinde gonderilir.

Ayni harcama biriminin ambarlari arasindaki tasinir devirlerinde diizenlenen Tasinir Islem Fisi muhasebe
birimine génderilmez.

B- DAYANIKLI TASINIRLARIN KULLANIMA VERiILMESI
1. Dayanikh tasinirin kisisel kullanima verilmesi

1.1-Tasinir Kod Listesinin (B) boliminde yer alan demirbas, makine ve cihazlarin bunlar surekli olarak
kullanacak personele verilmesinde Yonetmelik ekinde yer alan 6/A 6rnek numarali Zimmet Fisi iki nlsha
olarak dlizenlenir. Tasinirin zimmetle verildigi personelin TC Kimlik numarasi, bulundugu yer (bina, kat ve
oda bilgileri) ve zimmetle verilen tasininn tanimina ve ayrimina yarayan teknik o6zellikleri zimmet fisine
kaydedilir;

1.2-Zimmet fisi, tasininn teslim edildigi kullanici personel tarafindan imzalanir. Fisin birinci nlshasi
dosyasinda saklanir. Ikinci niishasi zimmetle tasinir teslim edilen gérevlilere verilir.

Mali Kaynaklar Yonetim Sistemi Uizerinden diizenlenen Zimmet Fisleri dogrultusunda, dayanikh tasinirlarla
ilgili bilgiler, Dayanikl Tasinirlar Defterine de sistem tarafindan otomatik olarak kaydedilmektedir.

2. Ortak kullanim alanlarinda kullanilmak iizere verilmesi

2.1-Zimmete verilecek dayanikl tasinir ortak kullanim alaninda kullanilmak lzere veriliyorsa, Mali Kaynaklar
Yénetim Sistemi Gzerinde “Ortak Kullanim Alani Zimmeti” yapilr.

2.2-Ortak kullanim alanlarinda kullanilmak Uzere verilen tasinirlar igin (birden fazla personel tarafindan
ortak kullanilan dayanikh tasinirlar igin) 2 nisha Dayanikh Tasinirlar Listesi dizenlenir. Bu nitelikteki

tasinirlar, ortak kullanim alaninin sorumlusu veya ydneticisine imzasi alinarak
teslim edilir. ortak kullanima verilen tasinirin bulundugu yer (bina, kat ve oda bilgileri) listeye yazilir.

Listenin bir niishasi tasinirin bulundugu yerde asili bulundurulur. Dider nishasi ise, tasinir kayit ve kontrol
yetkilisi tarafindan dosyasinda saklanir.

3. Zimmetle verilmis olan dayanikh tasinirlarin iade edilmesi
Zimmet Fisi dlizenlenerek personelin kullanimina verilen demirbas, makine ve cihazin tamaminin veya bir
kisminin ambara iadesi halinde zimmet iadesi yapilir.

3.1-Zimmet iadesi, Mali Kaynaklar Yonetim Sisteminde Dayanikli Tasinirlar ana mendlsinde yer alan zimmet
iadesi linki kullanilmak suretiyle sistem Uzerinden gergeklestirilir.

3.2-Zimmet fisinin ilgili bolimu tasinir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan tarih atilmak suretiyle imzalanir
ve tasiniri iade edene verilir.



4. Dayanikh tasinirlara iliskin kayitlarin giincellenmesi

4.1-Personele Zimmet Fisi ile verilen ancak daha sonra kullanimi baskasina devredilen dayanikli tasinirlar
icin yeni Zimmet Fisi dlzenlenir. Bu islem, Mali Kaynaklar Yénetim Sisteminde Dayanikh Tasinirlar ana
mendsinde yer alan kisiden kisiye zimmet linki kullanilmak suretiyle sistem lzerinden gergeklestirilir.
4.2-Zimmet Figlerinde ve Dayanikh Tasinirlar Listesinde kayith olan tasinirlarin bulunduklar yerlerin
degistiriimesi halinde kayitlar Mali Kaynaklar Yénetim Sisteminde glincellenir ve son duruma goére yeni
belgeler diizenlenerek ilgili personele imzalatilir.

C- CIKIS ISLEMLERI

Sistemde kayith olan dayanikh tasinirlar satildiginda, baska harcama birimlerine devredildiginde,
badislandiginda veya yardim yapildiginda, gesitli nedenlerle kullanilamaz hale geldiginde, hurdaya

ayrildiginda veya kaybolma, calinma, canli tasininn 6limu gibi yok olma hallerinde gikis kaydedilir. Clkl§
kayitlari Tasinir Islem Fisine dayanilarak yapilir. Her bir kaydin belgeye
dayanmasi sarttir. Bu belgenin tarih ve sayisi tasinir islem fisine kaydedilir.

Personele zimmetle verilen dayanikh tasinirlarda cikis islemi yapilmadan 6nce zimmet iadesinin yapilmasi
gerekmektedir.

1. Dayanikh tasinirlarin devir suretiyle cikisi

1.1- Baska bir kamu idaresine bedelsiz devir:

Tasinir Mal Yénetmeliginin 31. maddesinde, kayitlara alinis tarihi itibariyle bes yilini tamamlamis ve idarece
kullanilmasina ihtiyac duyulmayan tasinirlarin bu tasinira ihtiyac duyan idarelere bedelsiz devredilebilecegi
ongorilmis; bedelsiz devre iliskin usul ve esaslar 8/9/2007 tarihli ve 26637 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanan 1 sayr numarali Tasinir Mal Ydnetmeli§i Genel Tebliginde diizenlenmistir. Idarenin elinde
bulunan kullanilabilir durumda ve kullanimi ekonomik olan dayanikh tasinirlardan idarenin merkez ve tasra
birimleri itibariyla kullanim alani bulunmadidi tespit edilen tasinirlar ihtiyac fazlasi tasinir kabul edilmektedir.

Tebligde, tasinir devirlerinde 5 yil sartinin aranmadigi durumlar ve bedelsiz devre iliskin diger sartlar
sayllmistir. Tasinir devirleri, Muhasebat Genel Mudurlidgince yayimlanan Parasal Sinirlar ve Oranlar
Hakkindaki Genel Tebligde belirlenen limitler dikkate alinarak harcama yetkilisi veya Ust yoneticinin onayi ile
yapilacaktir.

Devrine karar verilen tasinirlar igin iki nisha Tasinir Devrine iliskin Protokol dizenlenir, devreden ve
devralan kamu idarelerinin harcama yetkilisi/Gst yonetici tarafindan imzalanir; bedelsiz olarak devredilen
tasinirlarin gikisi, Tasinir islem Fisi diizenlenerek yapilir. Fisin bir niishasi tasinirin devredildigi idareye bir st
yazi ekinde godnderilir. Devralan idareden yazi ekinde alinan Tasinir islem Fisi, dizenlenen fisin ekine
baglanir.

Kamu kaynaginin verimli kullanilmasi ve kamuda tasarruf saglanmasi bakimindan ihtiyag fazlasi tasinirlarin
kamu idareleri arasinda bedelsiz devredilmesinin etkin bir sekilde uygulanmasi 6nem tasidigindan Muhasebat
Genel Mudurlagunin www.muhasebat.gov.tr internet adresinde ihtiyag fazlasi tasinir sorgu ekrani
olusturulmustur. Kamu idareleri, ihtiyag fazlasi tasinirlarinin girislerini bu ekrani kullanmak suretiyle
yapacaklar; idarenin sisteme girdigi ihtiyag fazlasi tasinir mallara diger idarelerden talep geldigi takdirde,
devir ve talep etme islemleri yine bu sistemden yapilacaktir. Devir protokoll sistem Uizerinden otomatik
olarak Uretilmektedir.Kirik, bozuk, kullanilamaz durumda olan veya kullanilabilir olsa bile kullaniimasi
ekonomik olmayan, hurdaya ayrilmasi gereken tasinirlar kesinlikle sisteme girilmeyecektir.

1.2- Bagka harcama birimine tasinir devri: )
Ayni kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin ambarlar arasinda devredilen tasinirlar igin Tasinir Islem
Fisi dizenlenir ve fisin birinci nlishasi devredilen harcama birimine bir st yazi ekinde génderilir.

1.3- Baska ambara tasinir devri:
Ayni harcama biriminin, ambarlar arasindaki tasinir devirlerinde de tasinir islem fisi dizenlenir ancak bu
fisler muhasebe birimine génderilmez.

Tasinir devri onay formati
2. Kullanilmaz hale gelme, yok olma veya sayim noksani nedeniyle cikis islemleri

2.1-Bu hallerin vukuunda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik olup olmadidi arastirilarak sonuglari ayri bir
tutanakta belirtilir ve Tasinir Mal Yénetmeliginin 5 inci maddesi hilkmine goére islem yapilir. Yénetmeligin 5.
maddesi hikmU geredi, kullaniimak (zere kendilerine tasinir teslim edilen kamu gérevlilerinin kasit, kusur,
ihmal veya tedbirsizlik ya da dikkatsizlikleri nedeniyle olusan kamu zarari, deger tespit komisyonu tarafindan
tespit edilecek rayi¢ bedeli Gzerinden, Devlete ve Kisilere Memurlarca Verilen zararlarin nevi ve miktarlarinin
tespiti, takibi, amirlerin sorumluluklari, yapilacak diger islemler hakkinda yonetmelik hikimlerine gore tahsil
edilir. Yonetmeligin 13. maddesinde, deder tespit komisyonunun, harcama yetkilisinin onayi ile tasinir kayit
ve kontrol yetkilisinin ve isin uzmaninin da katildidi en az Ug kisiden olusturulacadi 6ngérilmustar.
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2.2-Sayimda noksan gikan tasinirlar, calinma, kaybolma gibi nedenlerle yok olan tasinirlar ya da yipranma,
kirilma, bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale gelen dayanikl tasinirlar Kayittan Disme Teklif ve Onay
Tutanadi ile Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlardan gikarilir. Tutanak (ic niisha diizenlenir. Tutanak
komisyon kurulmasina gerek goriilmeyen hallerde tasinir kayit ve kontrol yetkilisi, komisyon kurulan hallerde
komisyon Uyeleri tarafindan, sayim sirasinda ise sayim kurulu tarafindan imzalanir; harcama yetkilisi veya
Ust yonetici tarafindan onaylanir.

Kayittan Diusme Teklif ve Onay Tutanadinin kimin tarafindan onaylanacadi, Parasal Sinirlar ve Oranlar
hakkinda yili genel teblig ile belirlenmektedir. Teblige gére; Tasinir Mal Yonetmeligi huktimlerine gore,
tasinirlarin devir, imha, hurdaya ayirma, satis ve terkini suretiyle kayitlardan cikarilmasinda Tablo I'in D
boliminde go6sterilen parasal sinirlar dikkate alinacaktir. Tasinirlarin kayitlardan c¢ikarilmasi, belirlenen
limitler dahilinde harcama yetkilisinin, limit Gzerinde olanlar ise ilgili GUst ydneticinin onayi ile yapilacaktir.
Devir, satis, imha, hurdaya ayirma ve terkin islemlerinin birden fazla tasiniri ihtiva etmesi halinde stz
konusu limitler tasinir bazinda degil, islem bazinda uygulanacaktir.

2.3-Onaylanan tutanadin bir ndshasi c¢ikis kaydina esas olmak Uzere dizenlenen tasinir islem fisi ekine
baglanir, bir nishasi tasinir islem fisi ekinde muhasebe birimine gonderilir, diger nidshasi ise dosyasinda
muhafaza edilir.

3. Hurdaya ayirma nedeniyle cikis
3.1- Hurdaya ayrilacak tasinirlarin belirlenmesi:

Ekonomik 6mrinia tamamlamis olan veya tamamlamadidi halde teknik ve fiziki nedenlerle kullaniimasinda
yarar goérulmeyerek hizmet disi birakilmasi gerektigi ilgililer veya 6zel mevzuati gergevesinde olusturulan
komisyon tarafindan bildirilen dayanikh tasinirlar, harcama yetkilisinin belirleyecedi en az Ug kisiden olusan
komisyon tarafindan dederlendirilir. Komisyonda tasinir kayit ve kontrol yetkilisi de yer alir.

Komisyonca yapilan degerlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi uygun goriilmeyen dayanikli
taginirlar hakkindaki gerekgeli karar harcama yetkilisine bildirilir.

Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilen dayanikli taginirlar i¢in ise Kayittan Diisme
Teklif ve Onay Tutanagi diizenlenir.

3.2- Hurdaya ayrilan tasinirlarin kayitlardan ¢ikarilmasi:

Hurdaya ayrilmasina karar verilen dayanikli taginirlardan kayithi degeri Parasal Sinirlar ve
Oranlar hakkinda yil1 genel tebliginde belirlenen tutara kadar olanlar harcama yetkilisinin,
belirlenen tutar1 asan dayanikli taginirlar ise iist yoneticinin onayi ile kayitlardan ¢ikarilir.

Harcama yetkilisince olusturulacak komisyon tarafindan ekonomik degerinin olmadigi veya
teknik, saglik, giivenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesinin sart olduguna karar verilen
dayanikl1 tasinirlar, harcama yetkilisinin onayu ile imha edilir. Imha, komisyon veya komisyonun
gozetiminde uzman kisiler tarafindan yapilir. Bu isleme iliskin ayrica bir imha tutanag:
diizenlenir. Imha isleminde 6zel mevzuat hiikiimleri 6ncelikle dikkate alinr.

Hurdaya ayrilan veya imha edilen dayamkli taginirlar, Taginir Islem Fisi diizenlenerek
kayitlardan cikarilir. Fisin ekine, Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanaginin bir niishasi
baglanir.

Hurda Komisyon olusturulmasina dair onay formati

3.3-. Hurdaya ayrilan tasinirlarin MKE'ye teslimi:

Makina ve Kimya Endistrisi Kurumu (MKEK) Hurda Isletmesi Midirligiine bir yazi génderilerek ekindeki
Tasinir islem Fisinde cins ve miktarlari belirtilen malzemelerin teslim alinmasi, teslim alindidina dair bir
belgenin génderilmesi istenir.

Hurda Isletmesi Mudirligiinden gelen Hurda Malzeme Teslim ve Tesellim Tutanadi, ilgili evraka eklenerek
dosyasina kaldirilir.

4. Cikis kaydi sonrasi muhasebe birimine bildirim



Dayanikl1 taginirlarin ¢ikislari icin diizenlenen Tasinir islem Fislerinin birer niishasinin,
diizenleme tarihini takip eden en ge¢ on giin i¢inde ve her durumda mali y1l sona ermeden 6nce
list yaz1 ekinde muhasebe birimine gonderilmesi zorunludur.

Cikis kaydina esas Kayittan Diisme ve Onay Tutanagi da taginir islem fisine eklenmek suretiyle
Muhasebe Birimine gonderilir.

D- SAYIM ISLEMLERI

Kamu idarelerine ait Tasginirlarin Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkililerinin gdrevlerinden ayrilmalarinda
yilsonlarinda ve Harcama Yetkilisinin gerekli gérdiigli durum ve zamanlarda sayimi yapilr.

1- Tasinir sayimlari, Harcama Yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecedi bir kisinin baskanhdinda Tasinir
Kayit ve Kontrol Yetkilisinin de katiimiyla, en az g kisiden olusturulan sayim kurulu tarafindan yapilr.

2- Sayima baslanmadan 6nce, tasinir kayit ve kontrol yetkilisince ambarda bulundugu veya ambardan ciktigi
halde belgesi dizenlenmedigi ve kayitlari yapilmadigi belirtilen tasinirlara iliskin islemler tamamlanir.

3- Sistemde yer alan dayanikli tasinirlar menusinde dayanikli tasinir sayimi linki tiklanarak acilan
pencerede, ilgili harcama biriminin segilen tasinir ambarina ait belirtilen tarihteki sayim kayitlari olusturulur.
Bu kayitlar belirtilen tarihteki ambar mevcudunu, ortak kullanim alanlarindaki tasinir sayisini ve Kisilere
zimmetle verilmis tasinirlarin sayilarini gésterir.

4-Once ambardaki dayanikli tasinirlarin sayimi yapilir ve sayim sonucu bulunan miktarlar “Ambarda bulunan
miktar” sitununa sistem Uzerinde kaydedilir.

5- Ambar sayim islemleri tamamlandiktan sonra ortak kullanim alanlarinda bulunan dayanikh tasinirlar
sayilir ve “ortak kullanim sayim miktar” sitununa sistem Uizerinde kaydedilir.

6- Kullanim amaciyla kisilere zimmetle verilmis olan tasinirlar igin sayim sayilmaz.

7- Belirtilen tarihteki sayim kayitlar bu sekilde olusturulduktan sonra Sayim Tutanadi yine sistem Uzerinden
2 nlsha dazenlenir. Sayim sonuclari, sayim tutanaginda gosterilir. Sayim Tutanadi sayim kurulu Gyeleri
tarafindan imzalanir.

8-Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan tasinirlar, Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinir. Sayim
fazlasi tasinirlarin giris kaydedilmesinde; s6z konusu tasinirla ayni nitelikte son bir yil iginde girisi yapilan
tasinir varsa bu deger, aksi halde deger tespit komisyonu tarafindan belirlenecek deger esas alinir.

Sayim kurulunca, tasinirlanin fiili miktarlarinin kayitll miktarlardan eksik olugunun tespit edilmesi halinde
Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanadi ve Tasinir Islem Fisi diizenlenir.

Tutanag“;lln sayim fazlasi veya noksanina iliskin sayfalarinin bir nushasi, girig-gikis islemleri igin duzenlenen
Tasinir Islem Fisi ekine, bir nishasi da Tasinir Islem Fisinin muhasebe birimine gdnderilecek nishasina
badlanir. Sayim tutanaklari, dosyasinda bir buttin olarak saklanir.

9-Dlizenlenen giris ve cikis belgelerinin bir 6rnegi (kayittan disme teklif ve onay tutanadi ile tasinir islem
fisi) muhasebe kayitlarinin yapilmasi igin muhasebe birimine gdnderilir.

Sayim Kurulu Onay formati
E- DEVIR ISLEMLERI

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri sorumluluklar altindaki ambarlarda bulunan dayanikli tasinirlari ve bunlara
iliskin kayit ve belgeleri, yerlerine goéreviendirilenlere devretmeden goérevierinden ayrilamazlar. Yeni
gorevlendirilen Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi de s6z konusu kayit ve belgeleri aramak ve almak
zorundadir.

1-Tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin gérevden ayrilmalari halinde harcama yetkilisince, bir baskan ve iki
Uyeden olusan Devir ve Teslim Kurulu olusturulur. Kurulda, devreden ve devralan tasinir kayit ve kontrol
yetkilileri yer alir.

Ambarlarindaki dayanikh tasinirlari ve tasinir islemlerine iliskin kayit ve belgeleri teslim etmeyen veya istifa,
hastalik, tutuklanma, 6lim gibi nedenlerle devir ve teslim edemeyen Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin
sorumlulugundaki tasinirlar ile dayanadi kayit ve belgeler, devir kurulu araciidi ile yeni Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisine devir ve teslim edilir.

Devir kurulu, Harcama Yetkilisi tarafindan belirlenen bir kisinin baskanhdinda, Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisinin de katildigi, en az Ug kisiden olusur.



2- Devri yapilacak ambarin devir tarihindeki mevcudunu goésteren sayim kaydi yukarida yazili oldugu sekilde
sistem Uzerinde olusturulur.

3- Ambardaki ve ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tasinirlarin sayimlari yapilir ve sayim sonucu bulunan
miktarlar "Ambarda bulunan miktar” ve “ortak kullanim sayim miktari” sitununa sistem Uzerinde kaydedilir.

4- Sayim kayitlar bu sekilde olusturulduktan sonra Ambar Devir ve Teslim Tutanadi yine sistem lzerinden 3
nisha dizenlenir. Kayitlara gére ambarda bulunmasi gereken tasinirlar ile sayimda fiilen bulunan miktarlar,
varsa fazla ve noksanlar Tutanakta goésterilir. Tutanak g nisha dizenlenir, bir nishasi devredene, bir
nishasi devir alana verilir ve liglincli nishasi dosyasinda saklanir.

5-Devir kurulunca, tasinirlarin fiili miktarlarinin kayith miktarlardan eksik olugunun tespit edilmesi halinde
Kayittan Dagme Teklif ve Onay Tutanadi ve Tasinir Islem Fisi; fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise
Tasinir Islem Fisi diizenlettirilerek, defter kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir.

6-Dlizenlenen giris ve cikis belgelerinin bir 6rnegi (kayittan disme teklif ve onay tutanagdi ile tasinir islem
fisi) muhasebe kayitlarinin yapilmasi icin muhasebe birimine gonderilir.

7- Tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin dedgismesi nedeniyle, ortak kullanim alanlarinda bulunan dayanikli
tasinirlari gosteren listeler, sayimdan sonra yeniden dlzenlenir ve imzalandiktan sonra asilir.

Devir ve Teslim Kurulunun olusturulmasina dair Onay formati
F. YIL SONU iSLEMLERI

1. Yil sonlarinda ambarlarda ve ortak kullanim alanlarinda bulunan dayanikh tasinirlarin sayimlari Sayim
Islemleri bélimiinde yazih oldugu sekliyle yapilir ve sayim sonuclarini gésteren Sayim Tutanadi diizenlenir.
Sayim sonucunda kayda goére eksik ya da fazla dayanikli tasinir bulundugu tespit edildigi takdirde, tasinir
islem fisi diizenlenmek suretiyle kayitlar sayim sonuglarina uygun hale getirilir.

2-Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra ilgili yihn Tasinir Sayim ve Doékim Cetveli
sistem Uzerinden olusturulur. Cetvel, Sayim Kurulu ile Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan imzalanir.

Tasinir Sayim ve Doékim cetveli, gegen yildan devreden, yili iginde giren, yili iginde cikan ve gelecek yila
devreden tasinirlarin miktar ve parasal deder olarak tutarlarini gosterir. Cetvelin gelecek yila devir
sutununda yazili miktarin, sayim tutanadinin sayimda bulunan miktar sitununda yazil miktara esit olmasi
gerekir.

3-Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisince, Sayim Kurulu tarafindan onaylanan Tasinir Sayim ve Dékim Cetveline
dayanilarak ilgisine gore (¢ nusha Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli sistem (zerinden
dazenlenir.

4-Tasinir Yénetim Hesabi Cetvelinin ekine Tasinir Sayim ve Dokim Cetveli eklenir ve Harcama Yetkilisinin
onayina sunulur. Tasinir ydnetim hesabinin hazirlanmasi ve harcama yetkilisine sunulmasi ile tasinir yénetim
hesap cetvellerinin konsolide goérevlisine goénderilmesi tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gbrev ve
sorumlulugudur. (Yonetmelik madde 6).

5-Harcama Yetkilisince, Cetvelin Tasinir Sayim ve Dokim Cetveline uygunlugu kontrol edilerek imzalanir
ve muhasebe yetkilisine génderilir.

6-Muhasebe Yetkilisi, goénderilen cetvellerdeki kayitlari muhasebe kayitlariyla karsilastirip uygunlugunu
onaylar ve Harcama Yetkilisine geri gdonderir.

7-Harcama Yetkilisi, muhasebe yetkilisince onaylanmis Tasinir Yénetim Hesabi Cetvellerinin bir nishasini,
Sayistayca belirlenecek surelerde, yil sonu sayim tutanadi, tasinir sayim ve dokim cetveli ve yil sonu
itibariyla en son diizenlenen Tasinir islem Fisinin sira numarasini gésterir tutanak ile birlikte Sayistay’a; bir
nishasini ise mali yil takip eden ay sonuna kadar ilgili tasinir konsolide gérevlisine (Strateji Gelistirme
Baskanligi) gonderir. Cetvellerin birer nliishasi da harcama biriminde muhafaza edilir.

Tiiketim Malzemeleri Tasinir islemleri Is Akis Siireci

Tlketim malzemeleriyle ilgili giris, cikis, sayim, devir ve yil sonu islemleri, web tabanl “Mali Kaynaklar
Yénetim Sistemi (MKYS)” Uzerinden gergeklestiriimektedir. Sisteme goérevli tasinir kayit ve kontrol
yetkilisi kendi sifresi ile giris yaparak, tim islemleri sistemin yonlendirmesi dogrultusunda
gerceklestirmektedir.

Sisteme girildikten sonra Yardim kismi tiklandidinda agilan kisimda, web tabanl Mali Kaynaklar
Yoénetim Sistemi Kullanicl Kilavuzu bulunmaktadir.



islem sirecinde kullanilan formatlar ve aciklamalari Tasinir Mal Yénetmeligi ekinde yer almaktadir.
Ydnetmelik ve ekleri www.muhasebat.gov.tr internet adresinin mevzuat kisminda yayimlanmistir.

GiRis iSLEMLERI
CIKIS ISLEMLERI
SAYIM ISLEMLERI
DEVIR ISLEMLERI
YIL SONU iISLEMLERI

A- GIRiS ISLEMLERI

Tasinirlar, edinme sekline bakilmaksizin kamu idaresince kullaniimak Gzere teslim alindiginda giris
kaydedilir. Giris kayitlari Tasinir Islem Fisine dayanilarak yapilir. Her bir kaydin belgeye dayanmasi
sarttir. Bu belgenin tarih ve sayisi tasinir islem fisine kaydedilir.

1.6nceki yildan devren gelen tiiketim malzemelerinin giris kaydinin yapilmasi

Bakanligimizca kullanilan Mali Kaynaklar Yonetim Sisteminde kayith olan tiketim malzeme deposu
hesabi yil sonunda bir sonraki yila otomatik olarak devredilir. Bu islemi, Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi yil sonunda Mali Kaynaklar Yonetim Sisteminde, “Tliketim Malzemeleri” bashkli menide yer
alan “Yil Sonu Devri” basligina tiklayarak yapar.

2.Tiikketim malzemesi ihtiyacinin belirlenmesi ve satin alma birimine bildirilmesi

Bir 6nceki yilda kullanilan tiiketim malzemesi miktar ve ambarda mevcut bir dnceki yildan devreden
malzeme miktan g6z éninde bulundurularak, ayrica % 20 oraninda asgari stok seviyesi eklenerek yili
icin dngorllen tiketim malzemesi miktarlari belirlenir ve olusturulan bir tabloya yazilir. Bu tabloda yer
alan miktarlar kadar tiketim malzemesi alimi yapilmasi icin, satin alma birimine tablonun ekinde
bulundugdu bir yazi génderilir.

Tiketim Malzemesi Ihtiyag Listesi formati

3.Y1l icinde satin alinan tiiketim malzemelerinin giris kaydi

3.1-Satin alinan tiketim malzemelerinin, muayene ve kabull icin harcama yetkilisi tarafindan biri
baskan, biri isin uzmani olmak (zere en az (¢ veya daha fazla tek sayida kisi ile yedek lyelerden
olusan “Muayene ve Kabul Komisyonu” olusturulur. Mal alimlarinda uygulanacak muayene ve kabul
islemlerine dair esas ve usuller Mal Alimlari Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Yonetmelikte
diizenlenmistir. Yénetmelik metni Kamu Ihale Kurumunun www.ihale.gov.trinternet sitesinde vyer
almaktadir.

3.2-Komisyon tarafindan muayene ve kabull yapilan tiketim malzemeleri, fatura bilgileri ile
karsilastirllarak kontrol edildikten sonra Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisince ambara alinir.

3.3-Satin alinan tiketim malzemeleri, Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan teslim alindiktan
sonra 3 niisha olarak giris kaydina esas “Tasinir Islem Fisi” diizenlenir. Muayene ve Kabul Komisyonu
Tutanaginin tarihi ve sayisi, fatura veya fatura yerine gegen belgenin tarihi ve sayisi ile saticl firma
bilgileri ve satin alinan malzemelerin taginir kodlar tasinir islem fisine yazilir.

Tasinir kod listesi www.muhasebat.gov.tr internet adresinin mevzuat kisminda yayimlanmistir.

3.4-Tasinir Islem Fisinin birinci niishasi 6deme emri belgesine, ikinci niishasi édeme emri belgesinin
harcama biriminde kalan niishasina baglanir. Uglincii niishasi, muayene ve kabul komisyonu tutanadi
veya idare yetkilisince dizenlenmis kabul belgesi ile birlikte sirali bir sekilde dosyalanir.

Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi formati

4. Bagis veya yardim yoluyla edinilen tasinirlarin giris kaydi
4.1-Badis veya yardim yoluyla edinilen tiketim malzemeleri tutanakla teslim ahlnir.

4.2- Dederi belli olmayan tasinirlarin kayda esas teskil edecek dederinin tespiti icin Deder Tespit
Komisyonu olusturulur. Deder tespit komisyonu, harcama yetkilisinin onayi ile tasinir kayit ve kontrol
yetkilisinin ve isin uzmaninin da katildigi en az Ug kisiden olusturulur.

Badis ve yardim yoluyla edinilen tasinirlarin kayitlara alinmasinda; badis ve yardimda bulunan
tarafindan ispat edici bir belge ile degeri belirtilmis ise bu deder, belli bir dederi yoksa deder tespit
komisyonunca belirlenen deder esas alinir.

4.3-Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan 3 niisha Taginir islem Fisi dizenlenir. Giris kaydina
esas dayanak belgenin tarihi ve sayisi (teslim tutanagdi) ile badis yapan tasinir islem fisine yazilr.

4.4-Tasinir Islem Fisinin birinci niishasi badis veya yardim edene verilir veya bir st yazi ekinde
godnderilir. Bir nishasi muhasebe birimine goénderilir. Bir nishasi da tutanakla birlikte birimde
dosyalanir.

Badis tutanagi formati

5. Iade edilen tasinirlarin giris kaydi

5.1-Kullanima verilen tiketim malzemeleri, herhangi bir nedenle iade edilmesi halinde iadeyi yapan
sube yetkilisinin onayini tasiyan ve iade edilen malzemenin cins ve miktarini belirten belge karsiliginda
teslim alinir ve Tasinir islem Fisi diizenlenerek tekrar giris kaydedilir.
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5.2-Fisin birinci nishasi tasinirlari iade eden sube yetkilisine verilir. Bir niishasi muhasebe birimine
gonderilir. Bir nlshasi da birimde dosyalanir.
Ambara Iade Edilen Tlketim Malzemelerine Iliskin Tutanak formati

6. Devir alinan tasinirlarin giris kaydi

6.1-Baska bir harcama biriminden devralinan tiketim malzemeleri, devreden harcama biriminin
Tasinir Islem Fisinde gésterilen deder esas alinarak 3 niisha olarak diizenlenen Tasinir Islem Fisi ile
giris kaydedilir.

6.2-Fisin bir nlshasi yedi giin icerisinde devreden birimin cikis kaydina esas Tasinir Islem Fisine
baglanmak Uzere gonderilir. Bir nlishasi muhasebe birimine gonderilir. Bir nishasi da birimde
dosyalanir.

7. Sayim fazlasi tasinirlarin giris kaydi

7.1-Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan tasinirlar, Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinir.
Sayim fazlasi tasinirlarin giris kaydedilmesinde, s6z konusu tasinirla ayni nitelikte son bir yil iginde
girisi yapilan tasinir varsa bu deder, aksi halde, deder tespit komisyonu tarafindan belirlenecek deger
esas alinir.

7.2-Diizenlenen Tasinir islem Fisinin bir niishasi muhasebe birimine génderilir. Bir niishasi da birimde
dosyalanir.

8- Tiiketim Malzemeleri Defterinin tutulmasi

TUketim Malzemeleri Defteri, Tasinir Kod Listesinin (A) béliminde yer alan tiketim

malzemelerinin giris ve cgikis kayitlar igin kullanilir. Tasinir islem fisi dlizenlenerek giris ve gikisi

yapilan tiketim malzemeleri, Mali Kaynaklar Yonetim Sisteminde mevcut tiiketim

malzemeleri defterine sistem lizerinden otomatik olarak kayit edilmektedir.

Mali Kaynaklar Yonetim Sisteminin Raporlar boliminde bulunan “Tiketim Malzemeleri Defteri” kismi
tiklanarak deftere erisilmekte ve istenirse rapor olarak ciktisi da alinabilmektedir.

9. Giris kaydi sonrasi muhasebeye bildirim

Satin alinarak giris islemleri yapilan tasinirlar igin diizenlenen Tasinir Islem Fislerinin bir nishasi
ddeme emri belgesi ekinde; dijer sekillerde edinilen tasinirlar igin ise Tasimir Islem Fisinin
diizenlenmesinden itibaren en ge¢ 10 gin icinde ve her durumda mali yil sona ermeden &6nce
muhasebe birimine (Merkez Saymanliga) bir Ust yazi ekinde goénderilir.

C- CIKIS iSLEMLERI

Tulketim icin verilen malzemeler ile baska harcama birimlerine ya da ambarlarina devredilen tiiketim
malzemeleri, kullanilamaz hale gelme, yok olma veya sayim noksani hallerindecikis kaydedilir. Cikis
kayitlari Tasinir Islem Fisine dayanilarak yapilir. Her bir kaydin belgeye dayanmasi sarttir. Bu belgenin
tarih ve sayisi tasinir islem fisine kaydedilir.

1. Tasinir istek belgesinin diizenlenmesi )
Tiketim malzemelerine ihtiyag duyan birim yetkilisi tarafindan “Tasinir Istek Belgesi” diizenlenerek
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisine verilir.

2. Tiiketim suretiyle cikis kaydi

Tiketim malzemeleri Taginir istek Belgesi karsiiyinda diizenlenecek Tasinir Islem Fisiyle cikis
kaydedilir. Tasinir istek belgesinin tarih ve sayisi, tasinir islem fisinin “Dayanadi belgenin tarihi ve
sayisl” bélimune sistem Uzerinde kaydedilir.

Cikis kaydina esas tasinir islem fisleri numara sirasina goére dosyasinda saklanir. Tliketim malzemeleri
cikis kayitlari ambarlara girislerdeki 6ncelik sirasi dikkate alinarak “ilk giren ilk gikar” esasina gore giris
bedelleri tGzerinden yapilir.

3. Devir suretiyle cikis kaydi

Bedelsiz olarak baska harcama birimlerine ya da ambarlara devredilen tasinirlarin gikisi, Tasinir islem
Fisi dlizenlenerek yapilir. Fisin bir ntishasi tasinirin devredildigi harcama birimine verilir. Ayni idarenin
muhtelif ambarlari arasinda devredilen tasinirlar igin de Tasinir islem Fisi diizenlenir. Ancak bu fisler
muhasebe birimine génderilmez.

Harcama birimleri arasinda tasinir devrine iliskin onay formati

4. Kullanilamaz hale gelme, yok olma veya sayim noksani nedenleriyle ¢ikis kaydi

4.1-Bu hallerin vukuunda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik olup olmadigi arastirilarak sonuglari
ayri bir tutanakta belirtilir ve Tasinir Mal Yénetmeliginin 5 inci maddesi hikmuiine goére islem yapilir.
Yénetmeligin 5. maddesi hikm( geredi, kullaniimak (zere kendilerine tasinir teslim edilen kamu
gorevlilerinin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik ya da dikkatsizlikleri nedeniyle olusan kamu zarari,
deder tespit komisyonu tarafindan tespit edilecek rayic bedeli Uzerinden, Devlete ve Kisilere
Memurlarca Verilen zararlarin nevi ve miktarlarinin tespiti, takibi, amirlerin sorumluluklari, yapilacak
diger islemler hakkinda yénetmelik hikiimlerine gore tahsil edilir. Yonetmeligin 13. maddesinde, deger
tespit komisyonunun, harcama yetkilisinin onay! ile tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin ve isin
uzmaninin da katildidi en az (g kisiden olusturulacagi 6ngoralmastdr.

4.2-Tuketim malzemelerinin adirhklarinda veya miktarlarinda meydana gelen dedismeler nedeniyle
olusan fireler, sayimda noksan gikan tasinirlar, galinma, kaybolma gibi nedenlerle yok olan ya da



yipranma, kirilma veya bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale gelen tasinirlar Kayittan Disme
Teklif ve Onay Tutanadi ve Tasinir islem Fisi dizenlenerek kayitlardan cikarilir. Tutanak {¢ niisha
dizenlenir. Tutanak komisyon kurulmasina gerek goriilmeyen hallerde tasinir kayit ve kontrol yetkilisi,
komisyon kurulan hallerde komisyon Uyeleri tarafindan, sayim sirasinda ise sayim kurulu tarafindan
imzalanir; harcama yetkilisi veya Ust yonetici tarafindan onaylanir.

Kayittan Dlisme Teklif ve Onay Tutanadinin kimin tarafindan onaylanacadi, Parasal Sinirlar ve Oranlar
hakkinda yili genel teblig ile belirlenmektedir. Teblige g6re; Tasinir Mal Yonetmeligi hikimlerine gore,
tasinirlarin devir, imha, hurdaya ayirma, satis ve terkini suretiyle kayitlardan cikarilmasinda Tablo I'in
D béliminde goésterilen parasal sinirlar dikkate alinacaktir. Tasinirlarin kayitlardan c¢ikarilmasi,
belirlenen limitler dahilinde harcama yetkilisinin, limit Gzerinde olanlar ise ilgili Gst yéneticinin onayi ile
yapilacaktir. Devir, satis, imha, hurdaya ayirma ve terkin islemlerinin birden fazla tasinir ihtiva etmesi
halinde s6z konusu limitler tasinir bazinda dedil, islem bazinda uygulanacaktir.

4.3-Onaylanan tutanagdin bir nishasi gikis kaydina esas olmak lizere diizenlenen tasinir islem fisi ekine
baglanir, bir nushasi tasinir islem fisi ekinde muhasebe birimine gonderilir, diger nishasi ise
dosyasinda muhafaza edilir.

5. Cikis kaydi sonrasi muhasebeye bildirim

Muhasebe kayitlarinda “150- ilk Madde ve Malzemeler” hesabinda izlenen tiiketim malzemelerinin
cikiglar icin diizenlenen Tasinir Iislem Fisleri muhasebe birimine génderilmez. Bunlarin yerine, 3 aylik
dénemler itibariyle kullaniimis tiketim malzemelerinin tasinir II nci diizey detay kodu bazinda
dizenlenen onayl bir listesi (D6nemsel Cikis Tutanadi), en geg ilgili donemin son is gini mesai
bitimine kadar bir Ust yazi ekinde Genel Midir tarafindan muhasebe birimine génderilir.

D- SAYIM iSLEMLERI

Kamu idarelerine ait Tasinirlarin Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkililerinin gdrevlerinden ayrilmalarinda
yilsonlarinda ve Harcama Yetkilisinin gerekli gérdigi durum ve zamanlarda sayimi yapilir.

1- Tasinir sayimlari, Harcama Yetkilisince, kendisinin veya goérevlendirecedi bir kisinin baskanliginda
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin de katilimiyla, en az (g kisiden olusturulan sayim kurulu tarafindan

yaplilir.

2- Sayima baslanmadan 6nce, tasinir kayit ve kontrol yetkilisince ambarda bulundugu veya ambardan
ciktigi halde belgesi dizenlenmedigi ve kayitlari yapilmadigi belirtilen tasinirlara iliskin islemler
tamamlanir.

3- Sistemde yer alan tiketim malzemeleri menlsiinde tiketim malzemesi sayimi linki tiklanarak acilan
pencerede, ilgili harcama biriminin secgilen tasinir ambarina ait belirtilen tarihteki sayim kayitlar
olusturulur. Sistemde kayith olan tiketim malzemeleri miktari acilan pencerenin “Eldeki miktar”
sdtununda gosterilir.

4-Ambardaki tiketim malzemelerinin sayimi yapilir ve sayim sonucu bulunan miktarlar “Sayim
miktan” sitununa sistem UGzerinde kaydedilir.

5- Belirtilen tarihteki sayim kayitlari bu sekilde olusturulduktan sonra Sayim Tutanadi yine sistem
Gzerinden 2 niisha dlzenlenir. Sayim sonuglari, sayim tutanaginda gosterilir. Sayim Tutanadi sayim
kurulu Gyeleri tarafindan imzalanir.

6-Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan tiiketim malzemeleri, Tasinir islem Fisi dizenlenerek
kayitlara alinir. Sayim fazlasi tasinirlarin giris kaydedilmesinde; s6z konusu tasinirla ayni nitelikte son
bir yil icinde girisi yapilan tasinir varsa bu deder, aksi halde deder tespit komisyonu tarafindan
belirlenecek deder esas alinir.

Sayim kurulunca, tasinirlarin fiili miktarlarinin kayith miktarlardan eksik olugunun tespit edilmesi
halinde Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ve Tasinir islem Fisi diizenlenir.

7-Tutanagin sayim fazlasi veya noksanina iliskin sayfalarinin bir nushasi, giris-gikis islemleri igin
duzenlenen Tasinir Islem Fisi ekine, bir nishasi da Tasinir Islem Fisinin muhasebe birimine
gonderilecek nliishasina baglanir. Sayim tutanaklari, dosyasinda bir biitlin olarak saklanir.

8-Dizenlenen giris ve cikis belgelerinin bir 6rnedi (kayittan disme teklif ve onay tutanagdi ile tasinir
islem fisi) muhasebe kayitlarinin yapilmasi icin muhasebe birimine génderilir.
Sayim Kurulu Onay formati

E- DEVIR ISLEMLERI

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri sorumluluklari altindaki ambarlarda bulunan tasinirlari ve bunlara
iliskin kayit ve belgeleri, yerlerine gorevlendirilenlere devretmeden gdrevlerinden ayrilamazlar. Yeni
gorevlendirilen Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi de s6z konusu kayit ve belgeleri aramak ve almak
zorundadir.

1-Tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin gérevden ayrilmalar halinde harcama yetkilisince, bir baskan
ve iki Uyeden olusan Devir ve Teslim Kurulu olusturulur. Kurulda, devreden ve devralan tasinir kayit ve
kontrol yetkilileri yer alr.



Ambarlarindaki tasinirlari ve tasinir islemlerine iliskin kayit ve belgeleri teslim etmeyen veya istifa,
hastalik, tutuklanma, 6lim gibi nedenlerle devir ve teslim edemeyen Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisinin sorumlulugundaki tasinirlar ile dayanadi kayit ve belgeler, devir kurulu aracihdi ile yeni
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisine devir ve teslim edilir.

Devir kurulu, Harcama Yetkilisi tarafindan belirlenen bir kisinin baskanliginda, Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisinin de katildidi, en az Gg kisiden olusur.

2- Devri yapilacak ambarin devir tarihindeki mevcudunu gosteren sayim kaydi yukarida yazili oldugu
sekilde sistem (zerinde olusturulur.

3- Ambardaki tlketim malzemelerinin sayimlari yapilir ve sayim sonucu bulunan miktarlar “Sayim
miktan” sitununa sistem Uzerinde kaydedilir.

4- Sayim kayitlari bu sekilde olusturulduktan sonra Ambar Devir ve Teslim Tutanadi yine sistem
Uzerinden 3 nlsha dlzenlenir. Kayitlara gére ambarda bulunmasi gereken tiketim malzemeleri ile
sayimda fiilen bulunan miktarlar, varsa fazla ve noksanlar Tutanakta gosterilir. Tutanak (g nlisha
dizenlenir, bir nishasi devredene, bir nishasi devir alana verilir ve Uglncli nlUshasi dosyasinda
saklanir.

5-Devir kurulunca, taginirlarin fiili miktarlarinin kayith miktarlardan eksik olugunun tespit edilmesi
halinde Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanadi ve Tasinir Islem Fisi; fazla oldugunun tespit edilmesi
halinde ise Tasinir Islem Fisi dlzenlettirilerek, defter kayitlarinin sayim sonuclariyla uygunlugu
saglanir.

6-Dlizenlenen giris ve cikis belgelerinin bir 6rnedi (kayittan disme teklif ve onay tutanadi ile tasinir
islem fisi) muhasebe kayitlarinin yapilmasi igin muhasebe birimine gdnderilir.
Devir ve Teslim Kurulunun olusturulmasina dair Onay formati

F. YIL SONU iSLEMLERI

1. Yil sonlarinda ambarlarda bulunan tiiketim malzemelerinin sayimlari Sayim Islemleri béliminde
yazili oldugu sekliyle yapilir ve sayim sonuglarini gdsteren Sayim Tutanadi dizenlenir. Sayim
sonucunda kayda gore eksik ya da fazla dayanikli tasinir bulundugu tespit edildigi takdirde, tasinir
islem fisi dlizenlenmek suretiyle kayitlar sayim sonuclarina uygun hale getirilir.

2-Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu sadlandiktan sonra ilgili yilin Tasinir Sayim ve Dokim
Cetveli sistem Uzerinden olusturulur. Cetvel, Sayim Kurulu ile Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
tarafindan imzalanir.

Tasinir Sayim ve Dokim cetveli, gecen yildan devreden, yili icinde giren, yil icinde cikan ve gelecek
yila devreden tlketim malzemelerinin miktar ve parasal deder olarak tutarlarini gosterir. Cetvelin
gelecek yila devir sutununda yazili miktarin, sayim tutanadinin sayimda bulunan miktar stitununda
yazili miktara esit olmasi gerekir.

3-Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisince, Sayim Kurulu tarafindan onaylanan Tasinir Sayim ve DOkim
Cetveline dayanilarak ilgisine gére ¢ nisha Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli sistem
Uzerinden dizenlenir.

4-Tasinir Yonetim Hesabi Cetvelinin ekine Tasinir Sayim ve Dokim Cetveli eklenir ve Harcama
Yetkilisinin onayina sunulur. Tasinir ydnetim hesabinin hazirlanmasi ve harcama yetkilisine sunulmasi
ile tasinir yonetim hesap cetvellerinin konsolide goérevlisine gdnderilmesi tasinir kayit ve kontrol
yetkilisinin gorev ve sorumlulugudur. (Yonetmelik madde 6)

5-Harcama Yetkilisince, Cetvelin Tasinir Sayim ve Dokim Cetveline uygunlugu kontrol edilerek
imzalanir ve muhasebe yetkilisine génderilir.

6-Muhasebe Yetkilisi, gonderilen cetvellerdeki kayitlari muhasebe kayitlariyla karsilastirip uygunlugunu
onaylar ve Harcama Yetkilisine geri gonderir.

7-Harcama Yetkilisi, muhasebe yetkilisince onaylanmis Tasinir Yonetim Hesabi Cetvellerinin bir
nlshasini, Sayistayca belirlenecek sirelerde, yil sonu sayim tutanadi, tasinir sayim ve dokim cetveli
ve yil sonu itibariyla en son diizenlenen Tasinir Islem Fisinin sira numarasini gdsterir tutanak ile
birlikte Sayistay’a; bir nishasini ise mali yili takip eden ay sonuna kadar ilgili tasinir konsolide
gorevlisine (Strateji Gelistirme Baskanlidi) goénderir. Cetvellerin birer niishasi da harcama biriminde
muhafaza edilir.



