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1. AMAC

Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Avanos Meslek Yiiksekokulu’na ait biitiin tasmirlarin
yurtrliikteki kanun ve yonetmeliklere uygun olarak kayit altina alinmasi islem siireclerinin
tanimlanmasidir.

2. KAPSAM

Tasimir Mal Yonetmeligi kapsaminda yer alan taginirla ilgili giris islemlerinin usuliine uygun
bir seklide gerceklestirilmesi siireglerini kapsar.

3. SORUMLULAR
Tasimir Kayit Yetkilisi
4. TALIMAT AKISI

Tasinir Mal islemleri ile ilgili her tiirlii islem KBS, TKYS Otomasyonu iizerinden yapilmakta
ve her bir islem hem otomasyon iistiinden hem de yazili olarak SGDB'ye iletilir.

4.1. Satin Ahman Tasmirlarin Giris Islemleri

Satin alinan tagiirlar say1 cins bakimindan kontrol edilerek, teslim alindiktan sonra, Muayene
ve Kabul Komisyonlar: tarafindan kontrol edilir.

4.1.2. Komisyon, satin alinan tasinirlarla ilgili gerekli incelemeleri yapar ve muayene kabul
raporunu olusturur.

4.1.3. Malzemeler i¢in Satin Alma Tahakkuk Birimine fatura diizenleme bilgisi verilir.

4.1.4. Fatura Tasinir birimine iletildikten sonra tasinir kod listesindeki hesap kodlari itibariyla
iic niisha TIF diizenlenir.

4.1.5. TIF, muayene ve kabul raporu ile birlikte Satin Alma Tahakkuk Birimine iletilir.
4.2. Bagis Yoluyla Gelen Tasinirlarin Girisi

4.2.1. Bagis yoluyla edinilen taginirlar teslim alindiginda, Tasimir Kayit Yetkilisince deger
tespiti yapilmak tizere komisyona sunulur.

4.2.2. Deger tespitleri yapildiktan ve iist yonetim onayr alindiktan sonra TIF diizenlenerek
kayitlara alinir. Alinan kayitlar Excel listesi olarak SGDB'ye gonderilir.

4.2.3. Bu bagslar belgeli ve belgesiz olarak ikiye ayrilir. Her iki durumda da {ist yonetim ve
harcama yetkilisinden onay alinarak islem yapilir.

4.3. Sayim Fazlas1 Tasimirlarin Girisi
4.3.1. Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan tasinirlar, TIF diizenlenerek kayitlara alinir.

4.3.2. Sayim fazlasi taginirlarin giris kaydedilmesinde; s6z konusu taginirla ayni nitelikte son
bir y1l i¢inde girisi yapilan taginir varsa bu deger, aksi halde deger tespit komisyonu tarafindan
piyasa arastirmasi yapilarak ortalama bir deger belirlenir (Bkz.: Deger Tespit Y Onergesi).

4.3.3. Sayim fazlas1 yapilan malzemeler sayim tutanaklar1 ve TiF'leri olusturulur.
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4.4, Devir Alinan Tasmrlarin Girisi

4.4.1. Bedelsiz olarak devir aliman taginirlar, devreden idarenin TiF'de gosterilen deger esas
alinarak diizenlenecek TIF ile giris kaydedilir.

4.4.2. TiF'in bir niishas1 yedi giin icerisinde devreden idarenin ¢ikis kaydina esas olacak TiF'e
baglanmak tizere gonderilir.

4.4.3. Ayn1 kamu idaresindeki harcama birimlerinin arasinda devredilen tasinirlarin
alinmasinda da TIF diizenlenir.

4.4.4. TiF'in birinci niishasi ilgili Tagimir Kayit Yetkilisine verilir.

4.4.5. Ayn1 harcama biriminin ambarlar1 arasindaki tasiir devirlerinde diizenlenen TIF
muhasebe birimine gonderilmez.

5. 1. Tiiketim Malzemesi Cikis Islemleri
5.1.1. Tiiketim Suretiyle Cikis
5.1.1.1. TIF diizenlenmeden higbir sekilde tiiketim malzemesi ¢ikis1 yapilamaz.

5.1.1.2. Tiiketim malzemelerinin ¢ikis kayitlari, ambarlara girislerindeki oncelik siras1 dikkate
alinarak "ilk giren-ilk ¢ikar" esasina gore ve giris bedelleri tizerinden yapilir.

5.1.1.3. Yapilan tiim islemler liger aylik dilimler halinde KBS otomasyonu tizerinden muhasebe
kayitlarinin uyusabilmesi i¢in SGDB'ye iletilir.

5.1.1.4. Kiitiiphane i¢i birimler ihtiya¢ duyduklari malzemeleri Kiitiiphane miidiiriine iletir.

5.1.1.5. Midiir, birim istek yetkilisine ¢ikisi yapilacak malzemeleri ileterek ¢ikiglarinin
yapilmasini talep eder.

5.1.1.6. Birim istek yetkilisi, KBS otomasyonunda siftresi ile islem yaparak ilgili Tasinir Kayit
Yetkilisinden malzeme isteklerini yapar.

5.1.1.7. Tagmir Kayit Yetkilisi, KBS otomasyonu iizerinden istekleri karsilar. Istek belgelerini
olusturur .Birer niisha olarak hem Tasinir Kayit Yetkilisinde hem birim istek yetkilisinde
saklanir.

5.1.1.8. Cikislar TIF ile gerceklestirilir.

5.1.1.9. TIF iki niisha olarak diizenlenir. 1 niishas1 teslim edilen birimde digeri ise Tasinir Kayit
Yetkilisi yetkilisinde kalir.

5.1.2. Devir Suretiyle Cikis

5.1.2.1. Bedelsiz olarak devredilen tasinirlarin ¢ikis1 TIF diizenlenerek yapilir.
5.1.2.2. Fisin bir niishas1 taginirin devredildigi idareye verilir.

5.1.2.3. Devir alan idareden alinan fis, diizenlenen fisin ekine baglanir.

5.1.2.4. Ayn1 kamu idaresindeki harcama birimlerinin arasinda devredilen taginirlarin
alinmasinda da TIF diizenlenir.

Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yirirlik Onayi

S. Belgin AKAY
Yiksekokul Sekreteri

(Form No: FRxxx; Revizyon Tarihi; xx.xx.xxxx; Revizyon No:xx)



Dokiiman No: T

NEVSEHIR | AVANOS MESLEK YUKSEKOKULU | Yaym Tarihi:

HACI BEKTAS VELI TASINIR KAYIT KONTROL Revizyon No: 6
ENbIIVERSITESI ISLEMLERI TALIMATI Revizyon Tarihi: | 01/03/2021
o Sayfa: 7

5.1.2.5. TiF'in birinci niishast ilgili Tasinir Kayit Yetkilisine verilir.

5.1.2.6. Ayn1 harcama biriminin ambarlar1 arasindaki tasinir devirlerinde diizenlenen TIF
muhasebe birimine génderilmez.

5.1.3. Kullanilamaz Hale Gelme, Yok Olma Veya Sayim Noksami Nedeni ile Cikis

5.1.3.1. Tiiketim malzemelerinin 6zelliklerinde, agirliklarinda veya miktarlarinda meydana
gelen degismeler nedeniyle olusan fireler, sayimda noksan ¢ikan taginirlar, calinma, kaybolma
gibi nedenlerle yok olan tasinirlar ya da yipranma, kirllma veya bozulma gibi nedenlerle
kullanilamaz hale gelen tagmirlar Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ve TIF
diizenlenerek kayitlardan ¢ikarilir.

5.1.3.2. Belirtilen hallerde kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik olup olmadigi arastirilarak
sonuglar1 ayr1 bir tutanakta belirtilir.

5.1.4. Hurdaya Ayirma Nedeniyle Cikis

5.1.4.1. Kullanim siiresini dolduran tasinirlar, harcama yetkilisinin belirleyecegi en az {i¢
kisiden olusturulan komisyon tarafindan degerlendirilir.

5.1.4.2. Kitap salonu gorevlisi tarafindan envanter sonucu bulunamayan kaynaklarin listesi
(Bkz. RHBP/4.5-4.6.12.7.) ve kullanilamaz hale gelmis tasinirlar, ilgili komisyon tarafindan
incelendikten sonra kasit, kusur thmal bulunmadig1 diisiiniilen tasinirlar i¢in Kayittan Diisme
Teklif ve Onay Tutanag: diizenlenir.

5.1.4.3. Hurdaya ayrilmasina karar verilen taginirlar harcama yetkilisinin onayi ile kayitlardan
cikarilir.

5.1.4.4. Teknik, saglik, giivenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesinin sart olduguna karar
verilen taginirlar, harcama yetkilisinin onay1 ile imha tutanagi diizenlenerek imha edilir.

5.1.4.5. Hurdaya ayrilan veya imha edilen tagmirlar TIF diizenlenerek kayitlardan cikarilir.
Fisin ekine Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanaginin bir niishas1 baglanir.

5.1.4.6. Hurdaya ayirma islemlerinde kitaplar atik kagit olarak kullanilmak tlizere geri doniisiim
konteynerine veya kitaplarin miktarina gore belediye geri doniisiim aracina belgesi karsiligi
teslim edilir. Hurdaya ¢ikarilan kaynaklarin listesi KSB'ye gonderilir.

5.1.4.7. Diger demirbaslar, Universite Ayniyat Birimine TIF karsihig teslim edilerek ¢ikis
islemi yapilir.

5.1.5. Dayamikh Tasmirlarin Kullammma Verilmesi

5.1.5.1. Dayanikli tagimirlar TKYS sistemi {iizerinden diizenlenen Taginir Teslim Belgesi
diizenlenerek kullanima verilir.

5.1.5.2. Tagmir teslim belgeleri iki niisha olarak olusturulur bir niishasi Tasmir Kayit
Yetkilisinde bir niishasi taginirin teslim edildigi goérevlide kalir.

5.1.5.3. Bu belgeler Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan muhafaza edilir.
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5.1.5.4. Ortak kullanima verilen tasiirlar i¢in tasinir teslim belgeleri ortak kullanim alani
sorumlusunun imzasi alinmak sureti ile teslim edilir.

6.1.Tasinir islemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi

TKAY tarafindan kamu idarelerinin muhasebe kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varlik
hesaplarinda izlenen tasinirlardan;

6.1.1. Satin alma suretiyle edinilenlerin giris islemleri ile deger artirici harcamalar igin
diizenlenen TiF'in bir niishasi tahakkuk birimi tarafindan 6deme emri belgesi ekinde SGDB'ye
gonderilir.

6.1.2. Diger sekillerde edinilen taginirlarin girigleri ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen
tasinirlarin ¢ikislari icin diizenlenen TiF'lerin birer niishasinin, diizenleme tarihini takip eden
en ge¢ on giin i¢inde ve her durumda mali yil sona ermeden 6nce SGDB'ye gonderilmesi
zorunludur.

6.1.3. Ayni muhasebe biriminden hizmet alan, ayn1 kamu idaresinin harcama birimleri arasinda
yapilan tasinir devirlerinde, devreden harcama birimince diizenlenen Tasinir Islem Fisi
muhasebe birimine gonderilmez.

6.1.4. Muhasebe kayitlarinda "150-ilk Madde ve Malzemeler Hesabi"nda izlenen tiiketim
malzemelerinin ¢ikislari i¢in diizenlenen TIF'ler muhasebe birimine génderilmez.

6.1.5. Bunlarin yerine, genel biitce kapsamindaki kamu idarelerinde ii¢ aylik donemler
itibartyla, diger idarelerde ise ii¢ ay1 gegmemek lizere iist yoneticiler tarafindan belirlenen
stirede kullanilmis tiiketim malzemelerinin taginir II nci diizey detay kodu bazinda diizenlenen
onayl1 bir listesi, en geg ilgili donemin son is giinli mesai bitimine kadar SGDB'ye gonderilir.

7.1. Sayim Devir Islemleri

7.1.1. Kamu idarelerine ait taginirlarin, taginir kayit yetkililerinin gorevlerinden ayrilmalarinda,
yilsonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gérdiigii durum ve zamanlarda sayimi yapilir.

7.1.2. Tasimur sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin
baskanliginda Tasinir Kayit Yetkilisinindi katilimiyla, en az ti¢ kisiden olusturulan sayim
kurulu tarafindan yapilir.

7.1.3. Sayim yapilirken gerekli 6nlemlerin alinmasi, sayim kurulunun gorev ve sorumlulugu
altindadir.

7.1.4. Sayim kurulu 6ncelikle, taginir kayit yetkilisince ambara iligkin islemlerin yaptirilmasini
saglar.

7.1.5. Ambar sayimm islemleri tamamlandiktan sonra ofisler ve ortak kullanim alanlarinda
bulunan taginirlar dayanikli tagiirlar sayilir.

7.1.6. Sayim sonuglar1 Sayim Tutanaginda gosterilir.
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7.1.7. Taginir teslim belgesiyle personele verilmis olan taginirlar da sayim sirasinda dikkate
almnir.

7.1.8. Sayimda bulunan miktar ile kayith miktar arasinda fark bulunmasi halinde miktarlarinda
farklilik bulunan taginirlarin sayimi bir kez daha tekrarlanir.

7.1.9. Yine farkli ¢cikarsa bu miktar "Fazla" veya "Noksan" siitununa kaydedilir.

7.1.10. Sayim kurulunca, miktarlarin eksik olmasi halinde gerekli islemler yapilarak kayittan
diisme yapilir.

7.1.11. Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan
Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli diizenlenir.

7.1.12. Cetvel, sayim kurulu ile taginir Taginir Kayit Yetkilisi tarafindan imzalanir.

7.1.13. Bu Cetvel ve eki sayim tutanag ile sayim sonuglarina gore diizenlenen giris ve ¢ikis
belgeleri, Tasinir Kayit Yetkilisi'nin yil sonu hesabin1 olusturur.

7.2. Devir Islemleri

7.2.1. Tagimir Kayit Yetkilisinin, sorumluluklart altindaki ambarlarda bulunan tasinirlari ve
bunlara iligkin kayit ve belgeleri, yerlerine gorevlendirilenlere devretmeden gorevlerinden
ayrilamazlar.

7.2.2. Yeni gorevlendirilen Tasinir Kayit Yetkilileri de s6z konusu kayit ve belgeleri aramak ve
almak zorundadir.

7.2.3. Ambarlarindaki taginirlari ve taginir islemlerine iliskin kayit ve belgeleri teslim etmeyen
veya istifa, hastalik, tutuklanma, 6liim gibi nedenlerle devir ve teslim edemeyen Tasinir Kayit
Yetkilisinin sorumlulugundaki taginirlar ile dayanag: kayit ve belgeler, devir kurulu araciligi
ile yeni Taginir Kayit Yetkilisine devir ve teslim edilir.

7.2.4. Devir kurulu, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen bir kisinin baskanliginda, tasinir
kayit yetkililerinin de katildigi, en az {i¢ kisiden olusur.

7.2.5. Ambarlarin devri, Ambar Devir ve Teslim Tutanag: diizenlenerek yapilir.

7.2.6. Ofis ve ortak kullanim alanlarinda bulunan taginirlar, buralarda asili Dayanikli Tasinirlar
Listesinde gosterilen miktarlar esas alinarak sayilmak ve listedeki ilgili bolim imzalanmak
suretiyle yeni sorumluya devir ve teslim edilir.

7.2.7. Tagimir Kayit Yetkilisinin gegici gorev, ayliksiz izin, hastalik izni gibi on glinliik siireyi
asmayan gegcici ayrilmalarinda, harcama yetkilisi tarafindan idarenin ihtiyaglari goz oniinde
bulundurularak gerekli tedbirler alinmak suretiyle ambar kapali tutulabilir.

7.2.8. Bu siire gerektiginde harcama yetkilisi tarafindan uzatilabilir.

8.1. Tasimir mal yonetim hesabi

Tagsinir kayit ve islemlerinin usuliine uygun yapilip yapilmadiginin harcama
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etkilisi tarafindan kontrol ve denetimine esas olmak iizere Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan
harcama birimleri itibariyla hazirlanir.

8.2. TKY tarafindan kayit ve belgeler ile mali tablolara uygunlugu kontrol edilerek imzalanir.

8.3. Tasinir mal yonetim hesabinda; 6nceki yildan devredilen, yil1 iginde giren, ¢ikan ve ertesi
yila devredilen taginirlar ile yilsonu sayiminda bulunan fazla ve noksanlar gosterilir.

8.4. Tasinir mal yonetim hesabi agagidaki cetvellerden olusur:
8.4.1. Yilsonu sayimina iligkin Sayim Tutanagi.
8.4.2. Tagmir Sayim ve Dokiim Cetveli.

8.4.3. Harcama Birimi Tasinir Mal Yo6netim Hesab1 Cetveli; miize ve kiitiiphane olarak faaliyet
gosteren harcama birimlerinde Miize/Kiitiiphane Yo6netim Hesab1 Cetveli.

8.4.4. Yilsonu itibartyla en son diizenlenen Tasinir islem Fisinin sira numarasmi gosterir
tutanak.

8.5. Tasimir mal yonetim hesabi, tasinir kayit yetkililerince asagidaki sekilde hazirlanir:

8.5.1. Sayim Kurulu tarafindan onaylanan Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveline dayanilarak
Kiitiiphane Yonetim Hesab1 Cetveli diizenlenir.

8.5.2. Biinyesinde tarihi veya sanat degeri olan taginirlar ile kiitiphane materyalleri bulunan
kamu idareleri, gerekli goriilmesi halinde s6z konusu cetvellerden ilgili olanini ayrica
diizenleyebilirler.

8.5.3.4.5.1."e gore diizenlenen ve taginir kontrol yetkilisi tarafindan da imzalanan cetveller
muhasebe kayitlarina uygunlugu yoniinden kontrol edilerek onaylanmak iizere muhasebe
yetkilisine gonderilir.

8.5.4. Tasinir islemleri ile muhasebe islemleri elektronik ortamda iliskilendirilerek yiiriitiilen
sistemlerde onaylama islemi, sistem iizerinden elektronik ortamda da yapilabilir.

8.5.5. Muhasebe yetkilisince muhasebe kayitlarina uygunlugu onaylanan cetvellerin ekine
Tasmnir Sayim ve Dokiim Cetveli ile varsa sayimda noksan ve/veya fazla bulunanlarin ¢ikis
ve/veya girisine iliskin TIF'leri eklenir ve bir dosya halinde harcama yetkilisine sunulur.

8.5.6. Tasiir mal yonetim hesabi; harcama yetkilisince, taginir kayit ve islemlerinin usuliine
uygun yapildigr anlagildiktan, Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelinin Taginir
Sayim ve Dokiim Cetveline uygunlugu goriildiikten sonra onaylanir.

8.5.7. Yetkili mercilerce istenildiginde ibraz edilmek veya gonderilmek iizere harcama
biriminde, yurt dis1 teskilatinin taginir mal yonetim hesabi ise merkez teskilatinda muhafaza
edilir.

9. ILGILI DOKUMANLAR
»  Tasinir islem Cikis Fisi
= Dayanikli Tiiketim Mallar1 Zimmet Fisi
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