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1. AMAC VE KAPSAM

Bu prosediiriin amaci; Fen Edebiyat Fakiiltesinde yiiriitilen tasinir kayit ve kontrol islerinin
yuratilmesine sistem olusturmaktir.

2. DAYANAK

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii maddesi, Tasinir Mal Y 6netmeligi
3. SORUMLULUK

Harcama Yetkilisi, Gergeklestirme Gorevlisi, Tasinir Kayit Yetkilisi, Tasinir Kontrol Yetkilisi.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Harcama Yetkilisi: Butceyle édenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en Gst yoneticisi (Dekan)

Gerceklestirme Gorevlisi: Harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin
hazirlanmas1 gérevlerini yirttmek Gizere Harcama Yetkilisi tarafindangdrevilendirilen kisi

Tasmmir Kayit Yetkilisi: Taginir Kayit ve YoOnetim Sistemine kayit yapmak lzeregorevlendirilen
personel
Tasmr Kontrol Yetkilisi: Tasinir mallar ile ilgili y1l i¢i ve yilsonu kontrol yapacak personel

Tasimir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS): Tasinir mallara iliskin kayit sistemi
5. PROSEDUR DETAYI

a. Tasmr Kayit Kontrol islemleri
Demirbas ve tiiketim malzemeleriyle ilgili giris, ¢ikis, sayim, devir ve yilsonu iglemleri, web tabanli
Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) iizerinden gergeklestirilmektedir. Sisteme, gorevli Taginir
Kayit Yetkilisi kendi sifresi ile giris yaparak, tim islemleri sistem Uzerinden gergeklestirmektedir.

i. Tasmr Kayit Kontrol islemleri Malzeme Girisi

1. Muayene ve Kabul Komisyonundan ge¢mis olan {iriinler/malzemeler
faturasi ile satin alma/tahakkuk birimine gelir.

2. Gelen urinlerin/malzemelerin giris islemleri TKYS’de durumuna gore
dayanikli taginir veya tilketim malzemeleri olarak kayitedilir.

3. Universitenin diger birimlerinden bagis veya devir yolu ile gelen dayanikli
tiketim mallar1t TKYS’de malzeme giris siirecine gore kayit edilir.

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

5. Ayrica kanitlar sistem tzerinden on-line olarak gonderilir.
ii. Tasmr Kayit Kontrol Malzeme Cikisi

1. TKYS’de her bolumiin Birim IstekYetkilisi tanimlanir.
Birim Istek Yetkilisi sistemde kayith dayanikli tasinir ve tiiketim malzemeleri, ihtiyaglar1 dogrultusunda

sistem (izerinden talepte bulunur.
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2. Tasinir Kayit Yetkilisi Tiikketim Malzemesi Cikis Fisi veya Taginir Teslim
(Zimmet) Fisi ile ¢ikislart yapar ve kullanicilara teslim eder.

3. Ayrica Universite arasindaki diger birimlere devir yolu ile dayanikli taginir
veya tiiketimmalzemesi ¢ikist TKYS Uzerinden devir ¢ikis islemleri kismina
kayit edilerek gergeklestirilir.

iii. Tasmr Kayit Kontrol Sayim

1. Sayimm Dokim Cetveli TKYS tzerinden 2 (iki) nisha halinde ¢ikt1 alinarak
gerekli kontroller ve varsa diizeltmeler yapilir.

2. Yilsonunda Strateji  Gelistirme Dairesi Bagkanligma  yapilacak
bilgilendirmeden Once Tasinir Yonetim Hesab1 Cetveli, baskanliga onaya
sunulur. Onaylanan belge birim tarafindan teslim alinir.

3. Taginir Sayim Dokum Cetveli, Harcama Birimi Tasmir YOnetim Hesab1
Cetveli, SayimTutanagi, En Son Islem Yapilmis Tasinir islem Fisi tarih ve
sayisin1 gosterir tutanak iist yazisiile Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
her mali yilin sonunda gonderilir.

iv. Tasmr Kayit Kontrol Hurdaya Ayirma veya imha Etme

1. Ekonomik émriini tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve
fizikinedenlerle kullanilamayacak durumda olan malzemelerin hizmet dis1
birakilmasi gerektigi ilgililer veya Tasinir Mal Yonetmeligi cercevesinde
olusan 3 (ii¢) kisilik komisyon tarafindan degerlendirilir.

2. Komisyonca hurdaya ayrilmasi uygun goriilen tasmirlar i¢in, Kayittan
Diigsme Teklif ve Onay Tutanag: diizenlenir.

3. Harcama Yetkilisi veya kamu idaresi Ust yoneticisinin onay1 ile kayittan ¢ikartilir.
6. ILGILI DOKUMANLAR

Tagimir Mal Yonetmeligi

Tasmir Islem Cikis Fisi

Taginir Teslim (Zimmet) Fisi

Sayim Dokim Cetveli

Harcama Birimi Tasimir Ydnetim Hesab1 Cetveli
Sayim Tutanag1

Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi

Imha Tutanag
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