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TASINIR KAYIT VE KONTROL iSLEMLERI PROSEDURU

1. AMAC VE KAPSAM
Bu prosediiriin amaci; Fen Bilimleri Enstitisiinde yiiriitilen taginir kayit ve kontrol islerinin yiiriitiilmesine sistem
olusturmaktir. Bu prosedur, Fen Bilimleri Enstitiistinde tasinir kayit ve kontrol birimi tarafindan, temin edilen her tiirli
demirbas ve sarf malzemeleriyle ilgili giris, ¢ikis, sayim, devir ve yilsonu islemlerinin gerceklestirilmesi ile ilgili
faaliyetlerini kapsar.
2. DAYANAK

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

e Taginir Mal Yonetmeligi
3. SORUMLULUK

1. Enstiti Mdird (Harcama Yetkilisi)

2. Gergeklestirme Gorevlisi

3. Tagmir Kayit Yetkilisi

4. Tasinir Kontrol Yetkilisi

5. Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1
4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en (st yoneticisini, (Enstitd Mudir()
Gerceklestirme Gorevlisi: Harcama talimat1 iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iligkin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek
iizere Harcama Yetkilisi tarafindan gorevlendirilen kisiyi,
Tasir Kayit Yetkilisi: Taginir Kayit ve Yonetim Sistemine kayit yapmak tizere gérevlendirilen personelli,
Tasiir Kontrol Yetkilisi: Taginir mallar ile ilgili y1l i¢i ve yilsonu kontrol yapacak personeli,
Tasimir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS): Tasimir mallara iligkin verilerin islendigi kayit sistemini,
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg:: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanhigini,
ifade eder.
5. PROSEDUR DETAYI
5.1. Tasimir Kayit Kontrol islemleri
Demirbas ve tiiketim malzemeleriyle ilgili giris, ¢ikis, sayim, devir ve yilsonu islemleri, web tabanli Tasinir Kayit ve
Yonetim Sistemi (TKYS) (https://www.kbs.gov.tr/TMY S/gen/login.htm) {izerinden gergeklestirilmektedir. Sisteme,
gorevli Tagimir Kayit Yetkilisi kendi sifresi ile girig yaparak, tiim islemleri sistem {izerinden gergeklestirmektedir.
5.1.1. Tasinir Kayit Kontrol Islemleri Malzeme Girisi
5.1.1.1.Muayene ve Kabul Komisyonundan ge¢mis olan iiriinler/malzemeler faturasi ile satin alma/tahakkuk birimine
gelir.
5.1.1.2.Gelen iiriinlerin/malzemelerin giris islemleri TKYS’de (https://www.kbs.gov.tr/TMY S/gen/login.htm)
durumuna gore dayanikli taginir veya tiikketim malzemeleri olarak kayit edilir.

5.1.1.3.Universitenin diger birimlerinden bagis veya devir yolu ile gelen dayamikli tiiketim mallar1 TK'Y'S’de malzeme
giris siirecine gore kayit edilir.

5.1.1.4.Sisteme kayit edilen malzemelere iliskin 1slak imzali kanitlarin suretleri kayit yapilan birime, Strateji
Gelistirme Daire Baskanliina ve devir alinan birime teslim edilir.

5.1.1.5.Ayrica kanitlar sistem iizerinden ¢evrim ici (on-line) olarak gonderilir.

5.1.2. Tasinir Kayit Kontrol Malzeme Cikisi

5.1.2.1.TKYS’de (https://www.kbs.gov.tr/TMY S/gen/login.htm) her béliimiin Birim Istek Yetkilisi tanimlanr.
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5.1.2.2. Birim Istek Yetkilisi sistemde kayitli dayanikli tasimir ve tiiketim malzemeleri, ihtiyaglar1 dogrultusunda
sistem Uzerinden talepte bulunur.

5.1.2.3.Tagmir Kayit Yetkilisi Tiiketim Malzemesi Cikis Fisi veya Taginir Teslim (Zimmet) Fisi ile ¢ikiglart yapar ve
kullanicilara teslim eder.

TASINIR KAYIT VE KONTROL iSLEMLERI PROSEDURU

5.1.2.4.Ayrica iiniversite arasindaki diger birimlere devir yolu ile dayanikli taginir veya tiiketim malzemesi ¢ikist
TKYS iizerinden devir ¢ikis islemleri kismina kayit edilerek gerceklestirilir.

5.1.3. Tasimir Kayit Kontrol Sayimi

5.1.3.1.Sayim Dokiim Cetveli TKY'S (https://www.kbs.gov.tr/TMY S/gen/login.htm) tizerinden 2 (iki) nusha halinde
¢ikt1 alinarak gerekli kontroller ve varsa diizeltmeler yapilir.

5.1.3.2.Y1lsonunda Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina yapilacak bilgilendirmeden 6nce Tasinir Y6netim Hesab1
Cetveli, bagkanliga onaya sunulur. Onaylanan belge birim tarafindan teslim alinir.

5.1.3.3.Taginir Sayim Dékiim Cetveli, Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli, Sayim Tutanagi, En Son Islem
Yapilmis Tasinr Islem Fisi tarih ve sayisim gosterir tutanak iist yazi ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligina her
mali y1lin sonunda gonderilir.

5.1.4. Tasimir Kayit Kontrol Hurdaya Ayirma veya imha Etme

5.1.4.1. Ekonomik 6mriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilamayacak
durumda olan malzemelerin hizmet dig1 birakilmas1 gerektigi ilgililer veya Tasmir Mal Yonetmeligi
(https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/3.5.200611545.pdf) ¢ercevesinde olusan 3 (li¢) kisilik komisyon
tarafindan degerlendirilir.

5.1.4.2. Komisyonca hurdaya ayrilmasi uygun goriilen tasmirlar icin, Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi
dizenlenir.

5.1.4.3. Harcama Yetkilisi veya kamu idaresi Ust yOneticisinin onayi ile kayittan ¢ikartilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

= 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu (https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.5018.pdf)
= Taginir Mal Yonetmeligi (https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/3.5.200611545.pdf)

» Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesab1 Cetveli (TKYYS)

* [mha Tutanag

= Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi (TKYS)

= Sayim Dokiim Cetveli (TKYS)

= Sayim Tutanagi (TKYS)

» Tasmr Islem Cikis Fisi (TKYS)

=  Tasiur Teslim (Zimmet) Fisi (TKYYS)
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