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AMAC: Prosediiriin amaci, fakiiltemizde demirbasa kayitli, ekonomik émriinii tamamlamis, teknik ve fiziki
nedenlerle kullanilmasi miimkiin olmayan, tamiri edilemeyen veya tamir edilmesi ekonomik bulunmayan
tagiirlarin hurdaya ayirma nedeniyle kayitlardan diisiilmesine ilisin usul ve esaslar1 belirlemektir.

KAPSAM: Bu prosediir, fakiiltemizde kayitli ancak, ekonomik Omriinii tamamlamis olan veya
tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hurdaya ayirmak
suretiyle hizmet dis1 birakilmasi diisiiniilen taginir mallar1 kapsar.

SORUMLULAR:

1. Harcama yetkilisi, taginirlara iligskin islem ve kayitlarin usule uygun olarak yapilip yapilmadigini kontrol
etmek, kasit, kusur veya ihmal sonucu kirilan, bozulan veya kaybolan taginirlarin ilgililerden tazmini i¢in
gerekli islemleri yapmaktan, kullanilmasinda yarar goriilmeyen tasinirlarin diistim islemlerinin
yapilmasindan,

2. Tasmir kayit yetkilisi, taginirlar1 teslim almak, ambarlarda muhafaza etmek, giris ve ¢ikisia iliskin
kayitlar1 tutmak, korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, sayimini ve stok kontroliinii yapmak, ekonomik
Omriinii tamamlamis taginirlarla ilgili imha ve diisiim ¢aligmalarini yliriitmekten Tasinir Kontrol yetkilisi
ve Harcama Yetkilisine karsi,

3. Taginir kontrol yetkilisi, tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmekten, Tasinir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini
imzalayarak sunmaktan harcama yetkilisine kars1 sorumludur.

TANIMLAR

Ambar: Rektorliik veya diger birimler tarafindan satin alinan taginirlarin kullanima verilinceye kadar veya
tekrar idareye geri verildiginde muhafaza edildigi yeri,

Demirbaslar: Belirli bir hizmete tahsis amaciyla edinilen, belli bir siireye tabi olmaksizin uzun siire
kullanilabilen ve kullanilmakla yok olmayan, ¢esitleri ile kod numaralar1 Taginir Kod Listesinin (B) boliimii
255 hesap detayinda yer alan taginirlari,

Harcama birimi: Bitcesine ddenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan ve harcama yetkisi verilen
birimi,

Harcama yetkilisi: Harcama biriminin en Ust yoneticisini, ifade eder.
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Hurda: Ekonomik 6mriinii tamamlamis, teknik ve ekonomik agidan kullanilmasi miimkiin olmayan, hizmet
dis1 birakilan taginirlar ile dokiintii ve atik pargalari,

Tasiir: Cesitleri ile kod numaralar1 Yonetmelige ekli Tasimnir Kod Listesinin (A) ve (B) boliimlerinde
gosterilen taginirlari,

Tasiir kayit yetkilisi: Harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢alisma unvanina bagl kalmaksizin, taginir
kayit ve islemlerini bu Yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip
personel arasindan gorevlendirilen kisiyi,

Tasmr kontrol yetkilisi: Harcama yetkililerince, taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemleri
kontrol etmek {izere yardimcilarindan veya bunlarin bir alt kademesindeki yoneticileri arasindan
gorevlendirilen kisiyi,

Kayittan diisme teklif ve onay tutanagi: Tasinirin kaybolma, calinma ve fire gibi herhangi bir nedenle yok
olmasi veya sayimda noksan ¢ikmasi; yipranma, kirilma veya bozulma ya da

teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmaz hale gelmesi nedeniyle hurdaya ayrilmasi ile canli taginirlarin 6lmesi
gibi nedenlerle kayitlardan ¢ikarilmasini saglamak amaciyla olusturulan belgeyi,

Tasimir islem fisi: ilgili mevzuati cercevesinde kabul edilerek teslim alinan tasinirlarin girisleri ile
tagiirlarin ¢ikis ve ambarlar arasinda devir islemlerinde, dayanikli taginirlarin niteliklerini degistiren esaslh
onarim ve ilaveler sonucu deger artislarinda, kayitlara esas olmak {izere olusturulan belgeyi, ifade eder.

UYGULAMALAR:
Kayittan Diisiilecek Tasimirlarla ilgili Dikkat Edilecek Hususlar

1. Hurdaya ayrilmasina karar verilen taginirlar, ancak harcama yetkilisinin onay1 ile kayitlardan ¢ikarilabilir.

2. Tespit ve imha komisyonlari en az {i¢ kisi ve her birinde uzman iiye bulunacak sekilde olusturulmalidir.

3. Hurdaya ayrilan taginirlar, Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag1 ve “Tasinir Islem Fisi” olusturularak
kayitlardan ¢ikarilir.

4. “Tespit Komisyonu” ve “Imha Komisyonu” zorunlu olmasa da farkli kisilerden olusturulmasi
onerilmektedir.

5. Tasmir Islem Fisi, Diisiim Yapilmas: Teklif Edilen Malzeme Listesi, Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanagi, Tespit Komisyonu, Tespit Komisyonu Tutanag: ile birlikte diizenleme tarihini takip eden en
gec on gin icerisinde muhasebe birimine gondermelidir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avci
Fakilte Sekreteri Mehmet Avci Prof. Dr. Bekir Bora Dedeoglu
Turizm Fakultesi Kalite Birim Turizm Fakultesi Fakilte Sekreteri Turizm Fakiiltesi Dekani
Sorumlusu

DU DCIYC,; JUVCTIT CICRUTOTITR TTT1ZC T1C 1117 TSt

Belge Dogrulama Kodu: HC3AAAM Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys



T.C.
Dokiiman Bilgisi
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNIVERSITESI

Turizm Fakiltesi

Dok. No: PR/FK. TURZ./14

TASINIR MALLARIN KAYITTAN DUSURULMESi PROSEDURU Ik Yayn Tar.: 17.12.2024
Rev. No/Tar.: 02/30.09.2026

Sayfa3/4

6.

Yeterli say1 veya nitelikte personel bulunmamasi halinde komisyonlar diger birimlerden talep edilecek
tiyelerin katilimiyla olusturulmalidir.

DETAYLAR

1.

Ekonomik Omriinii tamamlamig olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki nedenlerle
kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet disi birakilmasi gerektigi ilgililer veya 6zel mevzuati
cergevesinde olusturulan komisyon tarafindan bildirilen tasinirlar, biri isin uzmani olmak kaydiyla
harcama yetkilisinin belirleyecegi en az ii¢ kisiden olusan Tespit Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

. Uyelerine yazilan yazilarda gérevler baskan, uzman iiye, iiye seklinde belirtilir ve diisiilecek taginir listesi

eklenir.
Komisyon tarafindan yapilan degerlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi uygun goriilmeyen taginirlarla
ilgili gerekceli karar harcama yetkilisine sunulur.

. Ekonomik degerinin olmadig1 veya teknik, saglik, giivenlik ve benzeri nedenlerle diigiim listesine konulan

kodu, adi ve ozellikleri, miktar1 ve kayith degeri yazili taginirlardan hurdaya ayrilmasi uygun goriilen
taginirlar i¢in, Kayittan Diigme Teklif Onay Tutanag: diizenlenir.

Harcama yetkilisi komisyonun kararina ragmen, bazi tasinirlarin tamir edilmesi, devredilmesi, bir siire
daha kullanimda kalmasi gibi hususlar1 gerekge gostererek hurdaya ayrilmasini uygun gérmeyebilir. Bu
durumda, diisiimi yapilacak tasmir listesi, Harcama yetkilisinin uygun gordigii sekilde diizenlenir.
Harcama yetkilisinin onay1 olmadan higbir taginir kayitlardan ¢ikarilamaz ve imha edilemez.

Tespit komisyonu kararindan sonra, Tasmir Kayit Yetkilisi tarafindan Kamu Harcama ve Muhasebe
Sistemi (KBS), Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) tlizerinden Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanagi olusturulur.

. Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag olusturabilmek i¢gin, yan meniiden Tasinir Mal Islemleri/Cikis

Islemi, iist meniiden “Kayittan Diisme” segilir. TIF Tipi olarak Tasmnir Islem Fisi segilir.

“Malzeme Ekle” segenegi ile ambar mevcudunu gosteren liste agilir. Listeden malzemenin Uriin Kodu,
Malzeme Adi, Ambar Adi, Marka, Model, Cins kriterine gore filtreleme yapilabilir. Listeden, kayittan
diisiilecek malzemenin oldugu satira bir kere tiklatilarak, kayittan diisiilecek malzeme sag taraftaki alanda
sicil numaralan listelenir. Bu alanda listelenen taginirlardan hangisi diisiilecekse, sicil numarasinin
oniinde bulunan kutu tiklanarak secilir ardindan, “Malzeme Ekle” butonu tiklatilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avci
Fakilte Sekreteri Mehmet Avci Prof. Dr. Bekir Bora Dedeoglu
Turizm Fakultesi Kalite Birim Turizm Fakultesi Fakilte Sekreteri Turizm Fakiiltesi Dekani
Sorumlusu

DU DCIYC,; JUVCTIT CICRUTOTITR TTT1ZC T1C 1117 TSt

Belge Dogrulama Kodu: HC3AAAM Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys



T.C.
Dokiiman Bilgisi
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNIVERSITESI

Turizm Fakiltesi

Dok. No: PR/FK. TURZ./14

TASINIR MALLARIN KAYITTAN DUSURULMESi PROSEDURU Ik Yayn Tar.: 17.12.2024
Rev. No/Tar.: 02/30.09.2026

Sayfa4d/4

9. “Kayittan Diisme Nedeni” olarak agilan pencereden uygun olani 6rnegin, “Hurda”, “Kaybolma”,
“Kirilma, Bozulma” “Kayittan Diisme Sonucunda Yapilacak Islem” segeneklerinden kurumun, birimlerin
imha ettikleri taginirlar1 atabilecekleri bir hurdaligi varsa “Hurdaya ayirarak, madeni ve ahsap olarak ayri
ayr1 satilmak”, yoksa “Hurdaya ayrilarak teknik, saglik, giivenlik vb. nedenlerle imha edilmek” se¢enegi
isaretlenir.

10. “Kaydet” butonuna basilarak islemler kaydedilir. “Tutanak Rapor Goster” segenegi ile olusturulan
Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi yazicidan alinir. Tutanagin 3 niisha ¢iktis1 alinarak, taginir kayit
yetkilisi, tespit komisyonu baskan ve tiyeleri ile harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

11. Kullanimda iken arizalanan, kasit, kusur, ihmal, tedbirsizlik veya dikkatsizlik nedeniyle olusan kamu
zarart, kisi kusurlu goriiliirse, harcama yetkilisi tarafindan olusturulan deger tespit komisyonu tarafindan
tespit edilecek gercege uygun deger iizerinden ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanmak suretiyle ilgiliden
tahsil edilir. Ortak kullanim alanina tahsis edilen dayanikli taginirlarda meydana gelen kamu zarari ise
zararin olugmasinda kusur veya ihmali olanlardan tahsil edilir, sonra diisim yapilir. Bu konuda
yonetmeligin 5. maddesinde yer alan hiikiimler uygulanir.

12. Harcama yetkilisinin olusturdugu tespit komisyonu tarafindan ekonomik degerinin olmadig1 veya
teknik, saglk, givenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesinin sart olduguna karar verilen tasinirlar i¢in,
harcama yetkilisi tarafindan biri isin uzmanmi en az 3 kisiden olusan “Imha Komisyonu” kurulur.
Komisyon gorevi, yazil olarak bildirilir.

13. Imha islemi, komisyon veya komisyon gozetiminde uzman kisiler tarafindan yapilir, diizenlenen tutanak
komisyon baskani uzman iiye ve diger liyeler tarafindan imzalanir. Imha isleminin ne seklide yapildig:
belirtilir.

14. Tamamlanan kayittan diisme islemi ile ilgili yazi, tutanak ve diger evraklar arsivlenir.
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