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N | HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

TAHMINI iSLEM SURESI
(EN GEG)

SATINALMA BiRiMi

1 | Dogrudan Temin

PwNE

Satinalma talepleri

Teklif mektuplari

Teknik sartname

Piyasa arastirma tutanagi
Birimlerden teknik
sartnameleri ile birlikte gelen
satin alma talepleri
toplanarak siniflandirilir.

Lizum-Onay belgesi
dizenlenerek Harcama
Yetkilisine imzaya sunulur.

Konu ile ilgili teknik sartname
ile birlikte teklif mektubu
hazirlanarak ilana ¢ikilr.

Gelen teklifler idari ve teknik
acidan degerlendirilerek
piyasa arastirma tutanagi
diizenlenir.

MYS sistemi Gizerinden
Harcama Talimati ve Yaklasik
Maliyet onay belgesi
diizenlenir

Tasinir (Giris) islem Fisi
diizenlenir. MYS sistemi
tizerinden Odeme emri
belgesi kesilerek harcama
belgeleri ydonetmeliginde
belirtilen belgeler eklenerek
o0demesi yapilmak lizere
onaylanir. SGDB'hg!
Muhasebe birimine
gonderilir.

Harcama Yetkilisi
onayladiktan sonra Mutemet
sistem lizerinden 6deme
raporlarini 2’ser nlsha

15 is Gini
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yazdirir. Odeme Emri belgesi
ve eklerini Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzalatir. Tahakkuk
teslim tutanagi hazirlanir
ekleri ile birlikte Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi
satin alma 6n kontrol
birimine teslim eder.

Tim islemler sonucu
evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gére
dosyalanir.

Mal Giris

1. Tasinir istek belgesi
2. Tasinir islem Fisi

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi
Uzerinden Devir Girisi yapilir. Onayh
Taginir islem Fisinin (Devir Girig) 1
nushasi Ust yazi ile devir ¢ikis yapan
birime, 2 nlisha da Konsolide
Yetkilisine gonderilir

Devir Giris yoluyla teslim alinan tasinir
gruplarina gore sistem Uzerinden
kayda alinir. KBS Tasinir Kayit Kontrol
sistemi Gzerinden MYS sistemine
gonderilerek muhasebelestirilir.

Tim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir

1-3isglnu

Cikislar

1. Tasinir istek Belgeleri
Birimlerin ihtiyaglarina gore Birim
istek Yetkilisince diizenlenen Tasinir
istek Belgeleri alinarak incelenir.

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi
Uzerinden dlizenlenen cetveller
Harcama yetkilisinin onayina sunulur.

1-3isglnu
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KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi
izerinden Tasinir islem Fisi (TiF)
diizenlenerek talebin tamami
karsilanir.

Depo mevcutlari dikkate alinarak TiF
diizenlenip bir miktari karsilanir.

Tim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.

Devir

3. Tasinir istek belgesi
4. Tasinir islem Fisi

Tasinir istek belgesi
diizenlenerek malzemenin
alinacagi kurum/birime
gonderilir.

Malzemeyi verecek olan
kurum/birim tarafindan
malzeme birime teslim edilir.
KBS Tasinir Kayit Kontrol
Sisteminde diizenlenen
Tasinir islem Fisi (Devir Cikis)
st yazi ile birlikte birimimize
gonderilir.

KBS Tasinir Kayit Kontrol
Sistemi Uzerinden Devir
Girisi yapilir. Onayh Tasinir
islem Fisinin (Devir Giris) 1
nishasi Ust yazi ile devir ¢ikis
yapan birime, 2 niisha da
Konsolide Yetkilisine
gonderilir

Devir Giris yoluyla teslim
alinan tasinir gruplarina gére
sistem Uzerinden kayda alinir.
KBS Tasinir Kayit Kontrol
sistemi Gzerinden MYS
sistemine gonderilerek

1-1isglnu
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muhasebelestirilir.

Tim islemler sonucu
evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gére
dosyalanir.

Kayittan disme islemleri Kayittan
Diasme Teklif ve Onay Tutanagi ile
yapilmaktadir.

Ekonomik 6mriini tamamlamis olan
veya tamamlamadigi halde teknik ve
fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar
gortlmeyerek hizmet disi birakilmasi
gerektigi ilgililer veya 6zel mevzuati
cercevesinde olusturulan komisyon
tarafindan bildirilen tasinirlar,
harcama yetkilisinin belirleyecegi en
az Ug kisiden olusan komisyon
tarafindan degerlendirilir.

(2) Komisyonca yapilan
degerlendirme sonucunda hurdaya
ayrilmasi uygun gorilmeyen tasinirlar
hakkindaki gerekceli karar harcama
yetkilisine bildirilir.

Kayittan Disme 7 is gunu

(3) Komisyonca hurdaya
ayrilmasina karar verilenler igin ise
Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanagi dizenlenir.

(4) Hurdaya ayrilmasina karar
verilen tasinirlardan kayith degeri
Bakanlikga belirlenecek tutara kadar
olanlar harcama yetkilisinin,
belirlenen tutari asan tasinirlar ise
kamu idaresi Ust yoneticisinin onayi
ile kayitlardan cikarilir.

(5) Birinci fikraya gore
harcama yetkilisince olusturulacak
komisyon tarafindan ekonomik
degerinin olmadigi veya teknik, saglik,
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glivenlik ve benzeri nedenlerle imha
edilmesinin sart olduguna karar
verilen tasinirlar, harcama yetkilisinin
onayi ile imha edilir. imha, komisyon
veya komisyonun gézetiminde uzman
kisiler tarafindan yapilir. Bu isleme
iliskin ayrica bir imha tutanagi
diizenlenir. imha isleminde 6zel
mevzuat hiikiimleri dncelikle dikkate
ahnir.

(6) Hurdaya ayrilan veya imha
edilen taginirlar Tasinir islem Fisi
diizenlenerek kayitlardan gikarilhr.
Fisin ekine Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanaginin bir niishasi
baglanir.

Mali YiliSayimlari

1. Sayim Tutanagina
2. Dayanikli Taginir Listeleri
3. Zimmet Fisleri

Yil sonlarinda ambarlarda bulunan
tiketim malzemelerinin sayimlari
Sayim islemleri béliimiinde yazili
oldugu sekliyle yapilir ve sayim
sonuglarini gosteren Sayim Tutanagi
diizenlenir. Sayim sonucunda kayda
gore eksik ya da fazla dayanikh tasinir
bulundugu tespit edildigi takdirde,
tasinir islem fisi diizenlenmek
suretiyle kayitlar sayim sonuglarina
uygun hale getirilir.

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

Tasinir Sayim ve Dokiim cetveli, gegen
yildan devreden, yili icinde giren, yih

15 is Gini
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icinde ¢ikan ve gelecek yila devreden
tiketim malzemelerinin miktar ve
parasal deger olarak tutarlarini
gosterir. Cetvelin gelecek yila devir
sitununda yazil miktarin, sayim
tutanaginin sayimda bulunan miktar
sitununda yazil miktara esit olmasi
gerekir.

3-Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisince,
Sayim Kurulu tarafindan onaylanan
Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveline
dayanilarak ilgisine gore Ug¢ niisha
Harcama Birimi Tasinir Yonetim
Hesabi Cetveli sistem {izerinden
dizenlenir.

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

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

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

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




