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PROSESIN AMACI

Rektorliigiimiiz ve bagli birimlerine satin alman her tiirlii demirbas ve sarf malzemelerini tagmir mallarin
(demirbas, sarf malzemesi vb.) kayit altina alinmasi, izlenmesi, kontrol edilmesi ve raporlanmasi siireglerini

diizenlemek . Taginir iglem prosesi; talep, tedarik, kayit, kullanim ve raporlama agamalarini kapsar.

stireci baslatan belgelerdir

KAPSAMI Bu proses, Rektorliik ve bagli birimlerinde kullanilan taginir mallarin giris, ¢ikis, kullanim, devir, sayim ve
hurdaya ayirma islemlerini kapsar.
eTasimr islem Fisi (TiF): Giris, cikis,
o Talep Formu / istek Belgesi: Birimlerin ihtiyag devir, _lade gibi islemlerin kayit altna
duydugu tasinir malzeme talepleri. ahfldlgl belg?.
e Satin Alma Belgeleri: Fatura, irsaliye, muayene ve *Giincellenmis Stok Kayitlar: Depo
kabul tutanaklary, CIKTILARI mevcudunPn g}mcel durumu. .
e Mevcut Stok Bilgileri: Depoda bulunan taginirlarin stirecin .T:}Slmr Yonetim Hﬁsabll( Cletye!lz
GiRDIiLERI miktar ve durum bilgileri. sonunda olugan Dnem sonu tagmur hareketlerinin

6zetlendigi tablo.

eZimmet Fisleri: Kullanicilara teslim
edilen taginirlarin kayzitlari.

eiade / Hurda / Devir Belgeleri:
Kullanim dig1 veya devredilen
taginirlarin belgeleri.

eRaporlar: Taginir giris-gikig, stok
durumu, tiiketim raporlari.

kayitlar ve
raporlardir.

o Tasimir Kod Listesi: Malzeme tiirlerinin
siniflandirildig1 kodlama sistemi.

e Onay Belgeleri: Harcama yetkilisi veya amir onaylari.

¢ Tasir Kayit ve Kontrol Yetkilisi Bilgileri:
Islemleri yiiriiten sorumlu personel bilgileri.

Tasinir Mal Yonetmeligi (Resmi Gazete: 18.01.2007 / 26407) TASINIR MAL YONETMELIGICumhurbaskani
Kararmin Tarihi : 9/10/2024  Sayisi : 9014Yayimlandig1r Resmi Gazetenin Tarihi : 10/10/2024 Sayis1 : 32688
5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

KAYNAKLAR 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
Kamu Idareleri Tasinir Kod Listesi
Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) Kullanim Kilavuzu
Kurum i¢i Tagmir Yonergesi veya I¢ Kontrol Prosediirler
Teslim a'“.“a / muayene sureci: Mali isler / muhasebe siireci: Tasinir kayitlari, mali
Malzemenin kabul edilmesiyle kayit - NP
islemi yapilr. tablolarda yer alan varlik degerlerini etkiler.
Kullamm / tiiketim siireci: Malzeme . Satin alma siireci: Mevcut stok bilgileri, yeni alim
ETKILEDIGI PROSES cikislari, taginir kayitlarmin IIEIEII((!;LE kararlarini etkiler.
giincellenmesini gerektirir. PROSES Bakim-onarim siireci: Kayitli ekipmanlarin takibi,
Iade veya hurda siireci: Kayitli bakim planlamasin etkiler.
taginirlarin durum degisiklikleri bu Envanter yonetimi: Taginir kayitlari, envanter
siireclerden etkilenir. dogrulugunu ve raporlamayi etkiler.
PERFORMANS KRITERLER| Gelen faturalar dahilinde hazirlanan Tasinir Islem Fisi Sayisi
A . 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
KONTROL KRITERLERI

Taginir Mal Yonetmeligi
Ilgili Genel Tebligler ve Kurum I¢ Yénergeleri

GOZ. GECiRME PERiYODU

PROSES HEDEFI | Proses hedeflerine %100 uymak.

1 Yil

PROSES SORUMLUSU

Tagimir Kayit Yetkilisi ,Taginir Kontrol Yetkilisi, Sube Miidiirii KYS Temsilcisi, Harcama YetKkilisi

SORUMLU

PROSES AKIS PLANI KONTROL KRITERLERI

Taginir Kayit Yetkilisi

Tim kayit ve belge islemlerinden
sorumludur.

Tasmir Kontrol Yetkilisi

Sube Miidiirii

Harcama Yetkilisi:

Tasinir islemlerinin onay
merciidir

Tasimr Girisi (Kayit Altina Alma) Tasimir Kayit Ve Yonetim Sistemi
. Satin alma, bagis, liretim veya devir yoluyla edinilen taginirlar

muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore

sayarak, tartarak, 6lgerek teslim alinir kayit altina alinir.

Tasinir Islem Fisi (TIF) diizenlenir.

Tasinir, ambar veya depo sorumlusu tarafindan teslim alinir ve

envantere iglenir.

Malzeme teslim alindiginda muayene ve kabul iglemi yapilir.

Uygun bulunan tasiirlar igin Tasimr Islem Fisi (TIF)

diizenlenir.

Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi (KBS)’ ne kaydedilir.

Tasinir Gegici Alindi Fisi
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Malzemenin muayene kabul tutanagi onaylanip geldikten sonra firmadan <
Tasmir Kayit Yetkilisi faturanin gelmesi sonrasinda ambara (Depoya) kaydi yapilarak Tasinir I';/;lj?/aene Kabul Tutanagt

Islem Fisi (TIF) diizenlenir.

Tasmir Kayit Yetkilisi
Tasinir Kontrol Yetkilisi
Sube Miidiirii

Tasimirin Ambar veya Depoda Saklanmasi
e Tagiirlar uygun kosullarda depolanir.

e Stok kartlar1 veya dijital sistemlerde miktar, birim fiyat, toplam
deger bilgileri tutulur.

e Periyodik sayimlar yapilir.

Tasmir Kayit Yetkilisi
Tasinir Kontrol Yetkilisi
Sube Miidiirii

Tasimirin Kullammma Verilmesi
e IMID otomasyon sistemi iizerinden talepler almir
e  Talepler Baskanlik onayma sunulur.
e Tagmir istek belgesi
e  Uygunluk onayi sonrasi
e  Tlgili birim veya personele ihtiyac dogrultusunda tasmir teslim
edilir.
e Teslim sirasinda TIiF diizenlenir ve zimmet kayd1 yapilir.
e  Kullanici, taginirin korunmasindan sorumludur.

TIF diizenlenir ve zimmet

Tasimir Kayit Yetkilisi
Tasimir Kontrol Yetkilisi
Sube Midiirii

Tasimirin Devrilmesi veya Elden Cikarilmasi
e  Kullanilamaz hale gelen, ekonomik émriinii tamamlayan veya
baska bir kuruma devredilen taginirlar igin islem yapilir.
e  Hurdaya ayirma, satis veya bagis islemleri gergeklestirilir.
e Tlgili belgelerle kayitlar giincellenir.

TIF diizenlenir

Tasinir Kayit Yetkilisi

e Dayanikli taginirlar kullaniciya zimmetle teslim edilir.

e  Zimmet formu iki niisha olarak diizenlenir (biri kullanicida, biri
TKY’de kalir).

e  Kullanier degisikligi durumunda zimmet devri yapilir.

TIF diizenlenir ve zimmet

Tasmir Kayit Yetkilisi
Tasimir Kontrol Yetkilisi
Sube Miidiirii

Sayim ve Degerleme
e  Yil sonlarinda veya belirli donemlerde fiili sayim yapilir.
e  Kayitlarla fiili durum karsilastirilir.
e  Farklar varsa nedenleri aragtirilir ve tutanak altina alinir.

Sayim Kurulu En Az 3 Kisi
Eksiklik tespitinde Kayittan
Diisme Teklif ve Onay

Tutanag ve TIF Taginir islem Fisi;
fazla oldugunun tespit edilmesi
halinde ise Tasinir Islem Fisi

Taginir Kayit Yetkilisi
Tasimir Kontrol Yetkilisi
Sube Miidiirii

Harcama Yetkilisi: Taginir
islemlerinin onay merciidir.

Hurdaya Ayirma islemleri
e  hurdaya ayrilmasina karar verilenler i¢in kayittan diigme
e  teklif ve onay tutanag: diizenlenir.
e  Hurdaya ayrilan veya imha edilen tagmirlar Taginir Islem Fisi
diizenlenerek kayitlardan ¢ikarilir

en az ii¢ kigiden olusan
komisyon

Taginir Kayit Yetkilisi
Tasimir Kontrol Yetkilisi
Sube Miidiirii

Raporlama ve Denetim
e Taginir kesin hesap cetvelleri hazirlanir.
e Denetim birimlerine sunulur.
e  Uygunsuzluklar tespit edilirse diizeltici iglemler yapilir.

Belgeler:

e  Tasinr Islem Fisi (TIF)
Zimmet Formu
Sayim Tutanag1
Muayene ve Kabul Tutanag:
Hurda Raporu
Taginir Kesin Hesap Cetveli
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RISKLER Tagiirlarin yangin, 1slanma, bozulma ve benzeri tehlikeler ve ¢calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1
meydana gelen azalmalar.
Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, lcerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki
FIRSATLAR ambarlarda muhafaza etmek. Bu siireglerin tamami, kurumun Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan

yiriitiiliir ve kayitlarin dogrulugu, seffaflik ve hesap verebilirlik agisindan biiyiik 6nem tagir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

i¢ kontrol Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskam




