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TASINIR MAL MEVZUATI

5018 SAYILI KAMU MALI YONETIMi VE KONTROL KANUNUNUN TASINIR
ISLEMLERINE ILiSKIN HUKUMLERI

5018 sayih Kanunun 42 inci maddenin 3 iincii fikrasinin (g) bendinde; Mal yonetim
hesab1 icmal cetvelleri, kesin hesap kanun tasarisi ekinde yer alacak belgeler olarak
sayilmistir.

5018 sayilh Kanunun 44 iincii maddesinde; Genel yonetim kapsamindaki kamu idarelerince,
taginir ve taginmaz edinilmesi, yonetilmesi, trampasi, elden ¢ikarilmasi, ecrimisilin tahsil ve
takibinde izlenecek yontem, Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki yerlerin yonetimi ve
korunmasi, isgalli mallarin tahliyesi gibi hususlar ilgili kanunlarinda diizenlenir. Bu mallarin
kaydi ile taginirlarin muhafazasi, kullanimi, mal yonetim hesabinin verilmesi ve mal yonetim
sorumlulariyla bunlar adina gorev yapacak olanlarin belirlenmesine iliskin ustl ve esaslar,
Maliye Bakanliginca hazirlanacak ve Bakanlar Kurulu tarafindan ¢ikarilacak yonetmeliklerle
belirlenir.

5018 sayih Kanunun 45 inci maddenin 3 iincii fikrasinda; Kamu idareleri, ihtiya¢ fazlasi
taginirlart ile gormekle yiikiimlii oldugu kamu hizmetlerinde kullanilacagina ve amacina
uygun kullanilmamasi halinde geri alinacagina dair tapu kiitiigline serh konulmasi kaydiyla
tasinmazlarini diger kamu idarelerine bedelsiz olarak devredebilir. Devredilmeyecek tasinir
ve taginmazlar ile devir ve kayit islemlerine iliskin usul ve esaslar Maliye Bakanliginca
belirlenir.

5018 sayilh Kanunun 46 nc1 maddenin 1 inci fikrasinda; Genel biitce kapsamindaki kamu
idarelerinin her tiirlii taginir ve tagimmazlarinin satisina Maliye Bakanligi yetkilidir. Satis
bedelleri genel biitceye gelir kaydedilir. Diger kamu idarelerine ait taginir ve tasinmazlarin
elden cikarilmasi 6zel kanunlarinda belirtilen yetkili organlarinin karartyla miimkiindiir.

5018 sayih Kanunun 60 mc1 maddenin 1 inci fikrasimn (h) bendinde; Idarenin
miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iligkin icmal cetvellerini
diizenlemek idarelerin mali hizmetler biriminin gorevleri arasinda sayilmstir.

06/01/2006 TARIHLI VE 2006/9972 SAYILI BAKANLAR KURULU KARARI iLE
KABUL EDILEN STRATEJI GELIiSTIRME BIRIMLERININ CALISMA USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIKTE TASINIR ISLEMLERINE ILiSKiN YER
VERILEN HUKUMLER

5 inci maddesinin 1 inci fikrasimin (n) bendinde; Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda
bulunan tasinir ve tasinmazlara iligkin icmal cetvellerini diizenlemek strateji gelistirme
birimlerinin gdrevleri arasinda sayilmistir.

9 uncu maddesinin 1 inci fikrasimin (b) bendinin 3 iincii alt bendinde; Mal yonetim
donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak gorevi, strateji gelistirme birimlerinde, “mali
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hizmetlere iligkin fonksiyonlarin™ yerine getirildigi birimlerin, “muhasebe, kesin hesap ve
raporlama” alt birimince yerine getirilmesi gereken bir gorev oldugu belirtilmistir.

Damsmanhk Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme Yiikiimliiligii

27 nci maddesinde, Strateji gelistirme birimleri, harcama birimleri tarafindan birimlerine
iliskin olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danigsmanlik
hizmeti sunmakla yiikiimliidiir. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda
gerekli bilgi ve doklimantasyon, yetki ve gorevleri ¢ercevesinde, strateji gelistirme birimleri
tarafindan olusturulur ve izlenir.

TASINIR MAL YONETMELIGI

Karar Tarihi :

Bakanlar Kurulunun 28/12/2006 tarihli ve 2006/11545 sayili Karari.
Yayim Tarihi :

18/01/2007 tarihli ve 26407 sayil1 Resmi Gazete.

Ek ve Degisiklikler:

Bakanlar Kurulunun 04/05/2010 tarihli ve 2010/504 sayil1 Karar1
19/06/2010 tarihli ve 27616 sayili Resmi Gazete.

Bakanlar Kurulunun 14/02/2012 tarihli ve 2012/2842 sayili Karar1
22/03/2012 tarihli ve 28241 sayili Resmi Gazete.

Bakanlar Kurulunun 08/10/2012 tarihli ve 2012/3832 sayili Karar1
08/11/2012 tarihli ve 28461 sayili Resmi Gazete.

TASINIR MAL YONETMELIGi GENEL TEBLIG (SAYI:1)
Resmi Gazete Tarihi: 08/09/2007 Resmi Gazete Sayisi: 26637

TASINIR MAL YONETMELIGi GENEL TEBLIG (SAYI:2)
Resmi Gazete Tarthi: 03.12.2009 Resmi Gazete Sayisi: 27421

TASINIR MAL YONETMELIGi GENEL TEBLIG (SAYI:3)
Resmi Gazete Tarihi: 19.12.2010 Resmi Gazete Sayisi: 27790

Tasmir Mal Yonetmeliginin Kanuni Dayanag :

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii maddesi.

Tasimir Mal Yonetmeliginin Yiiriirliige Girmesi ile Yiiriirliikten Kaldirilan diizenleme:
01/06/1939 tarihli Ayniyat Talimatnamesi yiirtrliikkten kaldirilmistir.

TASINIR MAL YONETMELIGININ CIKARILIS AMACI :
I. Kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin kamu idarelerine ait taginir mallarin kayd,
muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi,
il. Merkez ve tagrada taginir yonetim sorumlulartyla bunlar adina gérev yapacak olanlarin
belirlenmesi,
iii. Kamu idareleri arasinda tasmirlarin bedelsiz devri ile tahsisine iligskin esas ve usullerin
belirlenmesi,

STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

«



| TASINIR MAL YONETIMI KILAVUZU

ICINDEKILER
1. TANIMLAR 1
1.1."..":1‘a§1n1r 1
1.2. Tiiketim Malzemeleri 1
1.3. Dayanmiklh Taginirlar 1
1.3.1. Makine ve Cihazlar 1
1.3.2. Tasitlar 1
1.3.3 Demirbaslar 1
1.4. Tasiir Hesap Kodu 1
1.4.1. Tasinir L. Diizey Detay Kodu 2
1.4.2. Tasinir II. Diizey Detay Kodu 2
1.5. Tasinir Kodu 2
1.6. Tasinir Kod Listesi 2
1.7. Tagiir islem Fisi 2
1.8. Tasinir Ambar Listesi 2
1.9. Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi 3
1.10 Tasit Amiri 3
1.11. Harcama Yetkilisi 3
1.12. Tasinir Konsolide Gorevlisi 3
1.13. Muhasebe Yetkilisi 3
1.14. Strateji Gelistirme Daire Bagskanlig1 3
2. SORUMLULUKLAR 3
2.1 Harcama YetKilisi 3
2.2. Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi 4
2.3. Kullanilmak Uzere Kendilerine Dayanikli Taginir Zimmetlenenler 5
2.4. Kullanilmak Uzere Kendilerine Tasit Zimmetlenenler 5
2.5. Muhasebe YetKilisi 5
2.6. Tasinir Konsolide Gorevlisi 5
2.7. Tasmir Kontrol Yetkilisi Gorevlendirilmesi 6

STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

«



| TASINIR MAL YONETIMI KILAVUZU

3. TASINIR ISLEMLERI 6
3.1. Tasimr Kayit islemleri 6
3.2. Tasimr Giris islemleri 7
""""" 3.2.1 Satin Alma Yoluyla Giris islemleri 7
3.2.1.1 Birimleri Kendileri Tarafindan Yapilan Satin Almalarda 7
3.2.1.2. Bir/ Birden Fazla Birim icin Merkezi Birim Tarafindan Yapilan Satin ”
Almalarda
3.2.1.3. Farkli Hesaplara Kaydedilmesi Gereken Tasinirlarin Tek Faturada ”
Yer Almasi Halinde
3.2.2. Bagis ve Yardim Yoluyla Elde Edilen Tasmirlarin Giris islemleri 8
3.2.3. Sayim Fazlasi Tagmirlarin Giris islemleri 8
3.2.4. Iade Edilen Tasinirlarin Giris islemleri 8
3.2.5. Devralinan Tagmirlarin Giris islemleri 8
3.2.6. Dayanikh Taginirlarin Degerlerini Artirici islemlerin Girisleri 8
3.3. Cikis islemleri 9
3.3.1. Tiiketim Suretiyle Cikis 9
3.3.2.Kullanim Amaciyla Cikis 9
3.3.2.1. Dayanikli Taginirlardan Sorumlular ve Sorumluluklar: 9
3.3.2.2. Dayanikh Tasinirlarin Zimmetlenmesi 10
3.3.2.3 Kara, Deniz ve Diger Tasitlara iliskin Zimmetleme islemleri 10
3.3.2.4. Diger Dayamikh Tasinirlara iliskin Zimmetleme islemleri 10
3.3.2.5. Dayanikli Taginmirlarin Numaralandirilmasi 14
3.3.2.6. Dayanikh Taginirlarin Birim i¢i veya Birimler Arasi Talep islemleri 16
3.3.3. Devir Suretiyle Cikis 17
3.3.4. Kullanilamaz Hale Gelme, Yok Olma veya Sayim Noksani Nedeniyle Cikis 17
3.3.5. Hurdaya Ayirma Nedeniyle Cikis 17
3.4. Bilimsel Arastirma Projeleri Kapsaminda Olan Dayanmikh Taginirlara iliskin 18
islemler
3.5. Harcama Birimi Olmayan Birimlerde Tasinir islemleri 18
3.6. Diger Onemli Hususlar 18
3.6.1. Garanti ve Sigorta Kapsaminda Yenisi ile Degistirilmek Uzere 18
Yiiklenicisine iade Edilen Tasimirlar
3.6.2. Doner Sermaye Gelirleri ile Alinan Tasinirlara iligkin islemler 19

STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

«




| TASINIR MAL YONETIiMI KILAVUZU

«

3.6.3. Kamu Zararinin Meydana Gelmesi 19

3.6.4. Hatali Kayitlarin Diizeltilmesi 19

3.6.5. Tasinir islem Figinin Diizenlenmeyecegi Durumlar 20

4. TASINIR iSLEMLERINIiN STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI’NA BiLDiRILMESi 20
5. TASINIR SAYIMLARI VE SAYIM SONRASI YAPILACAK iSLEMLER 20
6. DEVIR ISLEMLERI 21
7. HARCAMA BiRiMi VE AMBARLARIN KODLANMASI VE SAYISTAY’A BILDIRILMESI 21
8. YILSONU ISLEMLERI 22
8.1. Harcama Birimlerince Diizenlenecek Bilgi, Belge ve Mali Raporlar 22
8.1.1. Tasimr Yonetim Hesabi 22

8.1.1.1. Tasinir Yonetim Hesabinin Hazirlanmasi 23

8.2. Tasinir Kesin Hesab1 23
EKLER 25

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI




| TASINIR MAL YONETIMI KILAVUZU

1. TANIMLAR
1.1. Tasimr

Cesitleri ile kod numaralart Yonetmelige ekli Tasmir Kod Listesinin (A) ve (B)
boliimlerinde gosterilen taginirlari,

1.2. Tiiketim Malzemeleri

Belirli bir hizmetin iiretilmesinde kullanilan, kullanim1 sonucunda tiikenen veya bir siire
kullanildiktan sonra ilk oOzelliklerini kismen veya tamamen kaybederek bir daha
kullanilamayacak duruma gelen, cesitleri ile kod numaralar1 Tasimir Kod Listesinin (A)
boliimii 150 hesap kodunda yer alan malzemeleri,

1.3. Dayanikh Tasimirlar

Tasimir Kod Listesinin (B) bolimiinde gosterilen makine ve cihazlar ile tasitlar ve
demirbaslari,

1.3.1. Makine ve Cihazlar

Cesitleri ile kod numaralar1 Taginir Kod Listesinin (B) boliimii 253 hesap kodunda yer
alan, liretim ve hizmet amaciyla kullanilan her tiirlii makine, cihaz ve aletleri,

1.3.2. Tasitlar

Yolcu ve yiik tasimaciliginda kullanilanlar ile 6zel amagli kullanimlar i¢in muhtelif
cihazlarla donatilmis bulunan, otomobil, pick-up, minibiis, midibiis vb. kara tasitlar1 ile deniz
tagitlart olmak tiizere kod numaralart Tasinir Kod Listesinin (B) boliimiinde 254 hesap
kodunda gosterilen tiim tasitlari,

1.3.3. Demirbaslar

Belirli bir hizmete tahsis amaciyla edinilen, belli bir siireye tabi olmaksizin uzun siire
kullanilabilen ve kullanilmakla yok olmayan, cesitleri ile kod numaralar1 Tasinir Kod
Listesinin (B) bolimiinde 255 hesap kodunda yer alan taginirlari,

1.4. Tasimr Hesap Kodu

3/5/2005 tarihli ve 2005/8844 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirlige konulan Genel
Yonetim Muhasebe Yonetmeligi cerceve hesap planinda yer alan ve tasimirin kaydedildigi
ilgili hesap kodunu,

Ornek :  150- Ik Madde ve Malzemeler Hesabi (Tiiketim Malzemeleri)

253- Tesis, Makine ve Cihazlar Hesabi1
254- Tagsitlar Hesab1
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255- Demirbaslar Hesabi

1.4.1. Tasmir 1. Diizey Detay Kodu

Tasmir Kod Listesinde gosterilen tasinir hesap kodundan sonra gelen iki haneli detay
kodunu,

Ornek : 150.01- Kirtasiye Malzemeleri Grubu

1.4.2. Tasmir II. Diizey Detay Kodu

Tasinir Kod Listesinde gosterilen taginir I inci diizey detay kodundan sonra gelen iki haneli
detay kodunu,

Ornek : 150.01- Kirtasiye Malzemeleri Grubu
150.01.03 - Kagit Uriinler

1.5. Tasimir Kodu

Tasmirin kayitlarda detayli izlendigi, tasinir hesap kodu ile tasinir I ve II nci diizey detay
kodu ve sonraki diizey detay kodlarindan olusan kodu, (Tasmir Hesap Kodu + Tagiir I
Diizey Detay Kodu.+ Taginir IT Diizey Detay Kodu)

Ornek:150.01.03... = Tasmir Kodu
1.6. Tasmr Kod Listesi

150 hesap kodunda yer alan tiiketim malzemelerine ve 250 hesap kodunda yer alan
dayanikli taginirlara iliskin listeyi (Bakimz: Ek-1.),

1.7. Tasmr Islem Fisi

Taginirlarin satin alma, bagis yoluyla yapilan giris islemleri ile taginirlarin tiikketilmesi,
kullanilmast ve hurdaya ayrilmasi seklindeki ¢ikis islemleri ve ambarlar arasinda devir
islemlerinde, dayanikli tasiirlarin niteliklerini degistiren esasli onarim ve ilaveler sonucu
deger artislarinda, kayitlara esas olmak iizere en az ii¢ niisha olarak diizenlenen ve her mali yil
basinda "1"den baslamak iizere bir sira numarasi verilen belgeyi (Ek-3.5 / Kiitiiphanelerde
Ek-3.6),

1.8. Tasimir Ambar Listesi

Universitemiz harcama birimleri olan Fakiilte Dekanliklari, Enstitii/Yiiksekokul/MYO
Miidiirliikleri, Ozel Kalem, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Hukuk Miisavirligi,
Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) Koordinasyon Birimine bagli ambarlara iliskin kod
listesini (Bakimz: EK-2),
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1.9. Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi

Harcama yetkilisi adina tasinirlar: teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim eden,
mevzuatta uygun sekilde kayitlar: tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve
bu hususlarda hesap verme sorumlulugu ger¢evesinde harcama yetkilisine karst sorumlu olan
gorevliyi,

1.10. Tasit Amiri

Birimde bulunan tasitlar1 ve tasit kullanicilarini usuliine ve diizenlemelere uygun olarak
sevk ve idare etmekten ve gerekli koordinasyonunu saglamaktan sorumlu kisiyi,

1.11. Harcama Yetkilisi

Kendisine 6denek gonderme belgesiyle 6denek gonderilen, biriminin en {ist amiri olan
Dekan, Enstitii Miidiirii, Yiiksek Okul Miidiirii, MYO Miidiirii, Genel Sekreter, Daire
Baskanlari, Hukuk Miisavirini,

1.12. Tasimir Konsolide Gorevlisi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginda, mali hizmetler birimi biinyesindeki tasinir kayit
islemlerinden sorumlu yoneticiyi,

1.13. Muhasebe Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube
Miidiirliiglinden sorumlu midiirii,

1.14. Strateji Gelistirme Daire Baskanhg

Mali Hizmetler Birimi olarak, 5018 ve 5436 sayili Kanunlarda belirtilen gorevleri yerine
getiren ve Muhasebe Yetkilisi ile Tagmir Konsolide gorevlisinin bagl oldugu birimi ifade
etmektedir.

2. SORUMLULUKLAR

2.1. Harcama Yetkilisi (Dekan, Enstitic Miidiirii, Yiiksek Okul Miidiirii, MYO
Miidiirii, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri)

I. Tagmuirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak;
Edinilmesinden,
Kullanilmasindan,
Kontroliinden,
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Ii. Kayitlarinin mevzuatta belirtilen esas ve usullere gore saydam ve erisilebilir sekilde
tutulmasin1 saglamaktan,

. Taginir yonetim hesabini ilgili mercilere sunulmak iizere, hazir halde bulundurmaktan,

iv. Yilsonunda ve herhangi bir degisiklik olmasi halinde, birim ambarinin agik adresini,
sorumlu tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin ad, soyad ve unvanini Sayistay’a bildirilmek
tizere, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gondermekten sorumludur.

*Harcama Yetkilileri bu sorumluluklari taginir kayit ve kontrol yetkilileri aracihigiyla
yerine getirir.

**Harcama Yetkilileri, kasit, kusur veya ihmal sonucu kirilan, bozulan veya kaybolan
taginirlarin ilgililerden tazmini igin gerekli islemleri yapmaya veya yaptirmaya yetkilidir.
2.2. Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
I.  Tasmirlart sorumlulugundaki ambarlarda (Kamu idarelerine verilen tasinirlarin
kullanima verilinceye kadar veya kullanimindan iade edildiginde muhafaza edildigi yer)

muhafaza etmek,

ii. Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6énlemek,

iii. Tasmirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak,
iv. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

v. Tasmirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Vi. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

vii. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

viii. Biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

iX. Kayitlarint tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

X. Gorevlerinden ayrilmalarinda, yilsonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigii
durum ve zamanlarda tasinir sayimini yapmakla sorumludur.
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*Taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur,
thmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kaylp ve noksanliklardan da
sorumludurlar.

2.3. Kullanmilmak Uzere Kendilerine Dayamikh Tasimir Zimmetlenenler;

I. Tasinirlar en iyi sekilde muhafaza etmek,
ii. Gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak,
iii. Verilis amacina uygun bir sekilde kullanmak,
iv. Zimmetli tasinirlar1 baskasina devretmemek,
V. Gorevi sona ermesi veya gorevden ayrilmasi halinde iade etmekten sorumludur.

*Kendisine zimmetli olan taginirlar1 taginir kayit kontrol yetkilisine ve ambara teslim
etmeyen personelin kurumla iligigi kesilmez.

2.4. Kullamilmak Uzere Kendilerine Tasit Zimmetlenenler (Sofor, Gemi Kaptani)

i. Kullanmakta oldugu tasitlari en iyi sekilde muhafaza etmek,

ii. Gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak,
iii. Verilis amacina uygun bir sekilde kullanmak,
iv. Zimmetli tagitlar1 baskasina devretmemek,

v. Gorevi sona ermesi veya gorevden ayrilmasi halinde tasitlar1 birimde ilgili amire iade
etmekten sorumludur.

*Kendisine zimmetli olan taginirlar1 taginir kayit kontrol yetkilisine ve ambara teslim
etmeyen personelin kurumla ilisigi kesilmez.

2.5. Muhasebe Yetkilisi

i. Tasinir islemlerine iliskin muhasebe kayitlarinin, dayanagi belgelere uygunlugunu
kontrol etmek,

ii. Akademik ve Idari Birimlerin Tasinir Yonetim Hesabi Cetvellerini inceleyip
onaylayarak harcama yetkilisine teslim etmekten sorumludur.

2.6. Tasimir Konsolide Gorevlisi

i. Tasinir Hesab1 Cetvellerini konsolide etmek suretiyle Universitemizin Tagmir Kesin
Hesap Cetveli (Ek-3.18) ve Tasinir Kesin Hesap Icmal Cetvelini (EK-3.19)
hazirlamaktan sorumludur.
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2.7. Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi Gorevlendirilmesi

Tasmmir kayit ve kontrol yetkililerinin, harcama yetkililerince, memuriyet veya
calisma unvanina bagl kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini mevzuatta belirtilen usule
uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilmesi
gerekmektedir. Tasimir islemlerinin mali sorumluluk dogurabilecek 6zellikte bir gorev
olmasi nedeniyle, gérevlendirmelerde bu hususa dikkat edilmesi 6nem arz etmektedir.

Tasinir kayit kontrol yetkilisi gorevlendirilmeden once Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1 tarafindan temel tasinir egitimine tabi tutulacak olup, Baskanlik¢a temel tasinir
egitimin yapilmasindan sonra gorevlendirmenin yapilmasi gerekmektedir.

Gorevin sona erecegi herhangi bir durumda, tasimir kayit ve kontrol yetkilileri
sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar. Bu
nedenle, Universitemiz birimlerinde tasimr kayit kontrol yetkilisinin degismesi
durumunda, devredenle devralan taginir kayit kontrol yetkilisi arasinda devir ve teslim alma
islemleri gergeklestirilecek olup, Ambar Devir ve Teslim Tutanagina (Ek-3.13) tasimnir
kodlar itibariyla kaydedilecektir. Kayitlara gore ambarda bulunmasi gereken tasinirlar ile
sayimda fiilen bulunan miktarlar, varsa fazla ve noksanlar tutanakta gosterilecektir. Tutanak
li¢ niisha diizenlenecek ve bir niishasit devredene, bir niishas1 devir alana verildikten sonra
iclincii niishas1 da dosyasinda saklanacaktir

Tasimir kayit kontrol yetkilileri, “Taginir Mal Yonetmeligi'nin 2 sayili Genel Tebliginde
kefalete baglanmistir. Bu nedenle, tasimr kayit ve kontrol vetkilisi olarak gorevi
yiiriitenler icin kefilli ciizdan senedi diizenlenerek gorevleri siiresince kefalet aidati
kesintisi yapilacaktir. (Bakimz: Ek-3.21 / Ek-3.22)

Tasimir kayit kontrol yetkililerinin de@ismesi halinde, Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginca Maliye Bakanligi Kefalet Sandigi Baskanligina degisiklik bildirilerek, soz
konusu aidatlar devredene iade edilecek ve devralan icin kefilli clizdan senedi diizenlenerek
kefalet kesintisi yapilacaktir.

3.  TASINIR ISLEMLERI
3.1. Tasimir Kayit islemleri

Universitemizde her bir harcama biriminde tiim tasimirlarin ve bunlara iliskin her islemin
kayit altina alinmasi ve her bir kaydin belgeye dayanmasi gerekmekte olup, tiim islemler
KBS-TKYS Yonetim bilgi sistemi iizerinden gerceklestirilecektir ve sistem iizerinden alinan
belgelerin ilgili sorumlulara imzalatilarak dosyasinda saklanmasi saglanacaktir.

i.  Onceki yildan devren gelen tasinrlar ile i¢inde bulunulan yilda herhangi bir sekilde

edinilen veya elden ¢ikarilan taginirlar,
Il. Tasmirlardaki kayip, fire, yipranma ve benzeri nedenlerle meydana gelen azalmalar,
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ili. Sayim sonucunda ortaya ¢ikan fazlalar,
miktar ve deger olarak kayitlara alinarak takip edilecektir.

3.2. Tasmr Giris islemleri

Satin alma, devralma, bagis ve yardimin yani sira kullanima verilen tiiketim malzemesinin
iade edilmesi halinde tasinirlarin giris kaydi yapilacaktir.

3.2.1. Satin Alma Yoluyla Giris Islemleri
3.2.1.1. Birimlerin Kendileri Tarafindan Yapilan Satin Almalarda;

Birimlerce, satin alinan tasinirin muayene ve kabulii yapilarak teslim alindiktan sonra
birim tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan, Tasinir Kod Listesindeki (Ek-1) hesap kodlar
dikkate alinarak iiger niisha Tasimir islem Fisi (Ek-3.5) diizenlenip, giris isleminin yapilmasi
gerekmektedir.

3.2.1.2. Bir / Birden Fazla Birim i¢in Merkezi Birim Tarafindan Yapilan Satin
Almalarda;

Universitemizde, sermaye giderleri kapsamina giren nitelikteki mefrusat, makine-teghizat
ve mal alimlar1 idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1, bilgisayar yazilim ve donanim vb. bilisim
mal ve malzeme alimlar1 Bilgi Islem Daire Baskanligi, siireli ve siiresiz yaym ve buna iliskin
hizmet alimlar1 Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, ogrencilere yonelik
hizmetler ve sosyal ve sportif amagli mal ve malzeme alimlar1 Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1 tarafindan yapilmaktadir.

Birimlerin kendileri tarafindan alinmayan, yukarida belirtilen tek bir merkez tarafindan
alimi1 yapilan ve birden fazla birime dogrudan teslim edilen sermaye giderleri niteligindeki
tagiirlar i¢in taginirin teslim edildigi birim tarafindan iki niisha Tasimir Gegici Alindis1 (Ek-
3.11) diizenlenecek olup, bir niishas1 satin almayr yapan merkezi birime teslim
edilecektir. Alimi yapan birim (6rnegin, bilisim techizati almaktan sorumlu ve yetkili Bilgi
Islem Daire Bagkanlig1) bu alindiya dayanarak, ddemeye ve kendi giris kayitlarina esas olmak
iizere Tasimr Islem Fisi (Ek-3.5) diizenleyecek ve giris kayitlarmi yaptiktan sonra
diizenleyecegi Tasinir Islem Fisiyle de ilgili diger birimler adia ¢ikis kaydedecektir.

3.2.1.3. Farkh Hesaplara Kaydedilmesi Gereken Tasmnirlarin Tek Faturada
Yer Almasi Halinde

Faturadaki tasimirlarin kaydedilecegi hesap sayisinca fatura fotokopileri ¢ikarilacak ve
lizerine her hesap icin diizenlenen Tasmir Islem Fisinin numaras1 yazilacaktir. Fisin birinci
niishas1 6deme emri belgesine, ikinci niishasi ise 6deme emri belgesinin harcama biriminde
kalan niishasina baglanacaktir. Ugiincii niishasi, muayene ve kabul komisyon tutanagi veya
kabul belgesi ile birlikte sirali olarak dosyalanacaktir.
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3.2.2. Bagis ve Yardim Yoluyla Elde Edilen Tasimrlarin Giris islemleri

Bagis ve yardim olarak edinilen taginir harcama birimi tarafindan teslim alindiginda,
tasmir kayit kontrol yetkilisi tarafindan Tasimr Islem Fisi (Ek-3.5) diizenlenerek tasinirm
kayitlara alinmas1 saglanacaktir.

3.2.3. Sayim Fazlas1 Tasimrlarin Giris Islemleri

Y1l sonunda, harcama yetkilisinin gerekli gordiigii durumlarda veya taginir kayit kontrol
yetkilisinin gorevinden ayrilmasi gereken durumlarda yapilan sayim sonucunda kayitlardan
fazla bulunan tasinirlarn, Tasmr Islem Fisi (Ek-3.5) diizenlenerek kayitlara almmasi
gerekmektedir. Sayim fazlasi tasiirlarin giris kaydedilmesinde; s6z konusu tasinirla ayni
nitelikte son bir yil i¢cinde girisi yapilan tasinir varsa bu deger, aksi halde deger tespit
komisyonu tarafindan belirlenecek deger esas alinacaktir.

3.2.4. iade Edilen Tasimrlarin Giris islemleri

Kullanima verilen tiiketim malzemelerinin herhangi bir nedenle iade edilmesi
durumunda, iadeyi yapan birimin harcama yetkilisinin onayimni tagiyan ve iade edilen
malzemenin cins ve miktarini belirten belge karsiliginda tasimir kayit kontrol yetkilisi
tarafindan tasmirlarin teslim alinmasi ve Tasimr Islem Fisi (Ek-3.5) diizenlenerek tekrar
giris kaydedilmesi gerekmektedir. Fisin birinci niishasi taginirlar1 iade eden birime
verilecektir.

3.2.5. Devralinan Tasimirlarin Giris Islemleri

Universitemiz harcama birimleri arasinda, tasmirlarin birbirlerine devredilmesi halinde,
tasinirt devreden harcama birimi tarafindan Tasmmr Islem Fisi (EK-3.5) diizenlenerek fisin
birinci niishas1 tagimirt devralan harcama birimindeki taginir kayit ve kontrol yetkilisine
verilecektir.

3.2.6. Dayanikh Tasimirlarin Degerlerini Artirici Islemlerin Girisleri
Dayanikli taginrlarin; niteligini, kullanim seklini degistiren, hizmet kalitesini ve
tasinirlardan saglanan faydayi artiran ve benzeri amaglarla yapilan deger artirici harcamalarda

yapilan harcama tasimirin kayitli maliyet degerine tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan
Tasimir Islem Fisi (Ek-3.5) diizenlenmek suretiyle ilave edilecektir.
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3.3. Cikas Islemleri

Tiiketime verilme, satilma, baska harcama birimine devredilme, bagislanma veya yardim
yapilma, cesitli nedenlerle kullanilamaz hale gelme, hurdaya ayrilma veya kaybolma,
¢alinma, canli taginirin oliimii gibi yok olma hallerinden birinin gergeklesmesi durumunda
tagiirlarin ¢ikis islemlerinin yapilmasi gerekmektedir.

3.3.1. Tiiketim Suretiyle Cikis;

Tiikketim malzemesi niteliginde olan ve tasmir kod listesinde (Ek-1) 150 hesap
grubunda yer alan tasinirlarin, tiiketim suretiyle ¢ikilmasi gereken durumlarda, Tasimir
Istek Belgesi (Ek-3.9) karsihginda Tasmir Islem Fisi diizenlenerek ¢ikis islemi
gerceklestirilecektir.

Tasiir Islem Fisi (Ek-3.5) diizenlenmeden hicbir sekilde tikketim malzemesi ¢ikist
yapilmamalidir.

3.3.2. Kullanim Amaciyla Cikis

Kullanim amaciyla ¢ikis, yalnizca 250 kod listesi ve detay kodlarinda yer alan dayanikli
taginirlar icin s6z konusu olup, dayanikli tasinirlarin numaralandiriimasi ve ilgili kisiye
zimmetlenerek teslim edilmesini ifade etmektedir.

3.3.2.1. Dayanikh Tasimirlardan Sorumlular ve Sorumluluklar

I. Sorumlular
e Tagmr Kayit Kontrol Yetkilileri,
e Tasit Amiri/Amirleri,
e Sofor ve Kaptan
e Dayanikli Taginir Kullanim Hakk: Verilenler.

ii. Sorumluluklar
e Tasmr Kayit Kontrol Yetkilileri
v’ Dayanikli taginirlarin numaralandirilmast,
v" Zimmetlenerek kullanima verilmesi,
o Tasit Amiri

v’ Tasitlarin zimmetlenerek kullanima verilmesi,
v' Tasitlarin etkin, ekonomik ve verimli kullanilmasz,

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

«



TASINIR MAL YONETIMIi KILAVUZU

«

e Sofor ve Kaptan
v' Tasitin muhafazasi,
v" Tasitin genel bakimi,
v' Kétiiye kullanilmamast,

e Dayamkh Tasimir1 Kullananlar
v' Dayanikli taginirlarin muhafazasi,
v' Dayanikli taginirlarin kétiiye kullanilmamas,
v' Dayanikli taginirlarin iade edilmesi.

3.3.2.2. Dayanikh Tasimirlarin Zimmetlenmesi

Dayanikli tagmirlarin herhangi bir nedenle kullanima verilebilmesi i¢in diizenlemelere
uygun olarak, tasmirt kullanacak olan kisiye (tasitlarda soforlere, gemilerde kaptanlara,
laboratuvarlarda laboratuvar gorevlisine vb.) Zimmet Fisi (Ek-3.8) ile zimmetlenmesi,
dayanikli taginirlarin  numaralandirilmast ve Dayamkh Tasmmr Listesi (Ek-3.10)
olusturularak, uygun ortamlarda asili bulundurulmasi gerekmektedir.

3.3.2.3. Kara, Deniz ve Diger Tasitlara iliskin Zimmetleme Islemleri

Herhangi bir nedenle (satin alma, devir, bagis ve yardim vb.) elde edilen tasitlarin
kullanima verilmesi halinde, Universitemiz miilkiyetinde bulunan kara tasitlarinin, Yapi
Isleri ve Teknik Daire Baskani’nin onayimi miiteakip, tasit amirince Zimmet Fisi (Ek-3.7) ile
tagitlar1 kullanan soforlere zimmetlenmesi gerekmektedir. Ayrica, hizmet alimi yoluyla
(kiralama yoluyla) edinilen tasitlarin genel bakiminin yapilmasi ve bakim ve onarimlarinin
zamaninda yaptirilabilmesi i¢in, tasit amirince bu nitelikteki araclarin  soforlere
zimmetlenmesi gerekmektedir.

Tasit amiri, zimmetlenen tasit veya is makinesi ile kullanicisini ayrica tutulacak
kayitlarda izleyecek ve belirtilen diger sorumluluklari yerine getirecektir.

Universitemiz miilkiyetinde bulunan gemiler ise, kullanilmakta olan birimin ydnetim
sorumlulugunda olmasi sebebiyle, ilgili birim tarafindan Zimmet Fisi (Ek-3.7) ile kaptanlara
zimmetlenmesi gerekmektedir.

3.3.2.4. Diger Dayamikh Tasmirlara iliskin Zimmetleme Islemleri
Dayanikli taginirlarin satin alma, devir, bagis ve yardim vb. herhangi bir yolla

edinilmesinden sonra, dayanikli tagimnirt kullanabilmesi uygun goriilen kisilere Zimmet Fisi
(Ek-3.8) ile zimmetlenerek tasinirlarin kisilerin kullanimina verilmesi saglanacaktir.

10
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI




| TASINIR MAL YONETIMI KILAVUZU

Oda, biiro gibi ortak kullamm alanina girmeyen, akademik ve idari personelin
calisma ortamlarin1 kapsayan alanlarda yer alan dayanikli tasmirlar, tasmirlari kullanan
kisilere zimmetlenecektir. Ayrica, taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan dayanikli tagiirlar
numaralandirilarak, Dayamkh Tasmr Listesi (Ek-3.10) olusturulacaktir. Harcama
yetkilisinin onayindan sonra kendisine dayanikli tasinir zimmetlenen kisinin galistig1 yerde
duvarda asili bir sekilde bulundurulmasi saglanacaktir. Birden fazla Kisinin aym calisma
alammn1 kullandigr durumlarda ise, numaralandirma ve zimmet isleminden sonra Dayamkh
Tasmir Listesi (Ek-3.10) olusturulacak ve c¢alisma alanini kullanan kisilere imzalatilarak
harcama yetkilisinin onayindan sonra, dayanikli tasiirlarin bulundugu ortak kullanim
alaninda duvarda asili sekilde bulundurulacaktir.

Derslik, boliim, gecit, atolye, laboratuvar, garaj, servis gibi ortak kullanim
alanlarinda kullanilmak {izere verilen dayanikli taginirlar, atlyelerde atdlye sorumlusuna,
laboratuvarlarda laboratuvar sorumlusuna, dersliklerde ve diger alanlarda sorumlunun
bulunmamasi halinde Boliim Sekreterlerine zimmetlenecektir. Ayrica, tasinir kayit kontrol
yetkilisince dayanikli taginirlar numaralandirilarak Dayanikhi Tasmmir Listesi (Ek-3.10)
olusturulacaktir. Liste sorumlulara imzalatildiktan ve harcama yetkilisince onaylandiktan
sonra, taginirlarin bulundugu ortak kullanim alaninda duvarda asili sekilde bulundurulacaktir.

Hizmet yoluyla edinilen tasitlar hari¢ tiim tasinir islemlerinde oldugu gibi,
dayanikh tasmirlarin zimmetleme islemlerinin de KBS-TKYS yonetim sistemi tizerinden
yapilmasi gerekmektedir.

So6z konusu yonetim bilgi sisteminden yapilmasi gereken zimmetleme islem
asamalarn asagida yer almaktadir.

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
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1) Zimmet Islemleri altinda yer alan “Zimmet Verme” segilir. A¢ilan pencerede ambarda
kayitl tiim taginirlar listelenir.

2) Hangi dayanikli tagmir zimmete verilecekse ilgili taginirin listelendigi satirin iizerine

tiklanir. lgili satira tiklandiginda pencerenin sag tarafindaki kolonda ilgili dayanikli
tasinirlara ait sicil numaralar1 goriintiilenir.

3) Zimmete verilecek taginira ait sicil numarasinin karsisindaki kutucuk isaretlenir.

4) Ust tarafta yer alan “Sicil Se¢” butonu tiklanir.

5) Sicil numarasi se¢imi yapildiktan sonra zimmet verilecek kisi veya birim segilir.

6) Kisi veya birim se¢ildikten sonra, “Zimmet listesi” butonu tiklanir.
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10) Bu sekilde olusan zimmet fisinin sistem onay1 yapilmasi i¢in once Zimmet Figleri
meniisi secilir.
11) “Onaysiz Zimmet Fisleri” secilerek yapilir.

3.3.2.5. Dayanikh Tasimirlarin Numaralandirilmasi

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan giris kaydi yapilarak, KBS TKYS sisteminden
sicil numarasi alman dayanikli tasinirlarin  zimmetleme islemi yapildiktan sonra
numaralandirma islemi yapilacaktir.

Fiziki veya kullamim o6zellikleri nedeniyle numaralandirilmasi miimkiin olmayan
tasinirlar haricinde diger tiim tasinirlara bu islem uygulanacak olup, numaralandirma
islemi, KBS-TKYS yonetim sistemi iizerinden gerceklestirilecektir.

S6z konusu yonetim bilgi sisteminden yapilmasi gereken islem asamalar1 asagida
yer almaktadar.
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Universitemizde, A4 kagida toplu barkod basma islemi yapilarak barkod basilacaktir.
Bunun i¢in,
1) Barkod Islemleri meniisiinden, Barkod Basim Listesi ekran1 secilir.
2) A4 kagida toplu barkod ¢iktis1 olusturma islemi igin yazdirilacak barkodlar segilir.
3) “Secilen A4 Kagida Bas” butonu tiklanir.
4)  Buislem sonucunda, se¢ilen barkodlarin yer aldig1 sayfa acilir ve barkodlar yazdirilir.
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Ornek: Yazdirilacak Barkodlar

Kurum Ads: YALOVA
UNIVERSITES!

Kodu: TT777/28.95.10.1.911

Adh: Stratejs Geligtirme Daire
Baglanlify

Sietl Noe 185 1101318320

~ Ben N

i Taike 04,04.2013
BILGISAY AR KASALARIHP
D400 MT MASALSTU
BILGISAYAR HP DX2400 MT

Furum Adr; YALOYA
UNIVERSITES]
Kodu: 77777/38.95.0.1.911
Adiz Strateji Gelggtirme Diaire
Bagkanlig
Sieql Me: 155 111118330

Seri No:
11k Tarih; 04.04.2013
BILGISAYAR KASALARIHP
DX2400 MT MASAUSTL
BILGISAYAR HP DX2400 MT

Kurum Adr YALOVA
UNIYERSITESI

Kodu: TTT7738.95.0.1.911

Adlr: Strateyi Geligtirme Dame
Bagkanlif

Sgeil M 285 211318132

- Sen N

1 Tarify, (40,2013
BILGISAYAR KASALARI HP
D400 MT MASALSTL
BILGISAYAR HP DX2400 MT

Kurum Adr: YALOVA
UNIVERSITES]

Kodu TT777/38.95.0.1.911
Adla: Strateji Geligtirme Daire
Hagkanhg

Steil Mo 288 1If13/ 8313

- e N

ik Taril; 04.04.2013
BILGISAYAR EASALARI HP
DX2400 MT MASAUSTU
BILGISAYAR HP DX2400 MT

Bourum Adr: YALOVA

UMIVERSITES]

Fodw TTTTHAS5.0.1.911

Adi: Serateji Gelistirme Daire

Bagkanligi

Sicil Now 2552 111318334
Seri Mo

{1 Tarth: 04.04.3013

BILGISAY AR KASALARI

HP PRO 3500 15 KASA HP

Kumm Ade YALOVA

UMIVERSITESI

Kodu: TTTTTAR95.0.1.911

Adi: Strateji Geligtirme Daire
iilii

Sicil Mo: 255 2 1M1 /18335
Seri Ko

1l Tanh: 04.04.3013

BILGIRAYAR KASALARI

HP PRO 3500 1S KASA HP

Kurum Adi: YALOVA
UNIVERSITESI

Kodu: T7777/38.95.0.1.911
Adr: Strate) Gelistirme
Diaire Bagkanhi

Sicil No: 233.2.1/13/18336

~ Beri Ko

11k Tarih; (4.04.2013
EKRANLAR HP 2011X HF

Kurum Adr; YALOVA
UNIVERSITES]

Kodu T7777738.95.0.1.911
Adla: Strateji Geligtirme Daire
Hagkanhfh

Steil Na: 255 2. 11131 8344

~ Beni K
11k Tarth: (d.04. 2013

—

UNIVERSITESI

Foumum Ade YALOVA
Kodi TTTIAS930.911

Kurom Adie YALOVA
UNIVERSITESI
Kot TTTBRS50.111

Kurum Adit YALOVA
UNIVERSITESI
Koda TTTIBAIS0191

DiFSTE BILGISAY ARLAR
CASPER NIRVANA

Forum Ade YALOVA
[NIVERSITESI

ULTRABOOK CASPER
Kol TR

Barkodlarin yazdirilmasindan sonra kalic1 olacak sekilde, dayanikli taginirin {izerine
etiketleme seklinde barkodlar yapistirilarak islem tamamlanacaktir.

3.3.2.6. Dayamikh Tasimirlarin Birim i¢i veya Birimler Arasi Talep Islemleri

Ayni birim igerisindeki personelin yanmi sira farkli birimler tarafindan da tasit ve is

makinalar1 hari¢ olmak {izere dayanikli tasinir kullanim talebinde bulunulmasi miimkiin
bulunmaktadir. Boyle bir durumda, tiiketim malzemelerinin disinda kalan 253 ve 255 hesap

grubunda yer alan tasit ve is makineleri haricindeki dayanikli tasinirlar, Tagimr Istek Belgesi
diizenlenerek (Ek-3.9) harcama yetkilisinin onayina sunulmak suretiyle ilgili birimden talep
edilecek olup, talep edilen dayanikli taginirlar teslim alindiktan sonra Zimmet Fisi (Ek-3.8)
diizenlenerek ilgililerin kullanimina verilmesi saglanacaktir.
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3.3.3. Devir Suretiyle Cikis

Universitemizin muhtelif harcama birimlerinin ambarlar1 arasinda devredilen tasinirlar
icin Tasmir Islem Fisi (EK-3.5) diizenlenecek ve fisin birinci niishasi devredilen harcama
biriminin tasinir kayit ve kontrol yetkilisine verilecektir.

3.3.4. Kullanilmaz Hale Gelme, Yok Olma veya Sayim Noksani1 Nedeniyle Cikis

Universitemiz birimlerinde tiiketim malzemelerinin &zelliklerinde, agirliklarinda veya
miktarlarinda meydana gelen degismeler nedeniyle olusan fireler, sayimda noksan c¢ikan
taginirlar, calinma, kaybolma gibi nedenlerle yok olan taginirlar ya da yipranma, kirilma veya
bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale gelen tasmirlar ile canli tasinirin Slmesi
hallerinden birinin gergeklesmesi durumunda s6z konusu taginira iliskin ¢ikig isleminin
yapilmasi gerekmektedir.

Cikis islemi yapilirken; Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag (Ek-3.12) ve
Tasmr islem Fisi (Ek-3.5) diizenlenerek kayitlardan ¢ikarilma islemleri gergeklestirilecektir.
Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag tasimir kayit ve kontrol yetkilisince ii¢ niisha
olarak diizenlenecek ve her yil “Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Teblig “inde
harcama yetkilileri i¢cin belirlenmis olan tutara kadar olanlar harcama yetkilisi tarafindan
onaylanacaktir. Harcama yetkilisi tarafindan onaylanan Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanagimin (Ek-3.12) bir niishasi, ¢ikis kaydina esas olmak iizere diizenlenen Tasinir Islem
Fisine, ikinci niishas1 Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi’na gonderilmek iizere Tasinir
islem Fisine eklenecektir.

i. Tiirk Bayragmna fliskin Islemler

Eskimis, solmus, yirtilmis ve kullanilamayacak duruma gelmis bayraklarin Tiirk
Bayragi Tiiztigliniin 38 inci maddesi uyarinca ¢ikarilan “Eskimis, Solmus, Yirtilmis ve
Kullanilamayacak Duruma Gelmis Bayraklarin Yok Edilmesi Usul ve Esaslarimi Gosterir
Yonetmelik™ hiikiimleri geregince islem yapilmasi gerekmekte olup, Universitemiz de bu
durumda olan Tiirk Bayraklari, Idari ve Mali isler Daire Baskanhgi’na teslim edilecek ve
Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag (Ek-3.12) ve Tasmmr Islem Fisi (Ek-3.5)
diizenlenerek kayitlardan ¢ikarilma islemleri gergeklestirilecektir.

3.3.5. Hurdaya Ayirma Nedeniyle Cikis

Hurdaya ayirma nedeniyle ¢ikis islemleri, birimde, ekonomik dmriinii tamamlamis olan
veya tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek
hizmet dis1 birakilmas: gerektigi ilgililer tarafindan belirlenen tasinirlarin olmasi durumunda
s0z konusu olmaktadir. Hurdaya ayrilma, harcama yetkilisinin belirleyecegi en az ii¢ kisiden
olusan komisyon tarafindan degerlendirildikten sonra tasinirlarla ilgili gerekgeli karar
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harcama yetkilisine bildirilecek ve komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler igin
Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutana@ (EK-3.12) diizenlenecektir.

Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlardan kayitli degeri her mali yilda Maliye
Bakanliginca diizenlenen “Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Teblig”de belirlenmis
olan tutara kadar olanlar harcama yetkilisinin, belirlenen tutar1 asan tasinirlar ise Rektor’iin
onaya1 ile kayitlardan cikarilacaktir.

Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasinirlar Tasimir Islem Fisi (Ek-3.5) diizenlenerek
kayitlardan g¢ikarilacak olup, fisin ekine Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanaginin (Ek-
3.12) bir niishasi da baglanacaktir.

3.4. Bilimsel Arastirma Projeleri Kapsaminda Olan Dayamkh Tasmirlara iliskin
Islemler

Projeler (BAP, TUBITAK, SANTEZ) kapsaminda satin alinan dayanikli taginirlar, BAP
Birimi tarafindan Tasmir islem Fisi diizenlenerek Universite envanterine almir. S6z konusu
taginirlar, bunlar1 kullanacak proje yiiriitiiciisiine ya da belirleyecegi kisiye zimmetlenir.

Tiiketime yonelik mal ve malzemeler ise dogrudan proje yliriitiiclisiiniin kullanimina
tahsis edilir.

3.5. Harcama Birimi Olmayan Birimlerde Tasinir Islemleri (Basin Halkla iliskiler
Miidiirliigii, Arastirma Merkezleri)

Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine iliskin tasinir giris ve c¢ikis islemleri Rektorliik
Ozel Kalemin tagimir islemlerini gerceklestiren tasinir kayit kontrol yetkilisince yerine
getirilecek olup, Basin ve Halkla lliskiler Miidiirliigii’nde gorevli kisilere ise gerekli zimmet
islemi yapilarak taginirlar teslim edilecektir.

Arastirma Merkezlerinin tasmir ihtiyacinin  Rektérliik Ozel Kalemin biitcesinden
karsilanmasi nedeniyle; bu merkezlerin tasiirlarina iligkin giris ve ¢ikis iglemleri ile
tasinirlarin merkezlerde gorevli personele teslimi asamasinda yapilacak olan zimmet
islemlerinin, Rektorliik Ozel Kalemin tasinir islemlerini gergeklestiren tasinir kayit kontrol
yetkilisince yerine getirilmesi gerekmektedir.

3.6. Diger Onemli Hususlar

3.6.1. Garanti ve Sigorta Kapsaminda Yenisi ile Degistirilmek Uzere
Yiiklenicisine iade Edilen Tasmirlar

Bozuk, hatali vb. durumda olan tasimirin garanti ve sigorta kapsaminda yenisi ile
degistirilmesi halinde, tasinir Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag (Ek-3.12) ile
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birlikte bu tutanaga dayanilarak diizenlenececk Tasimir islem Fisiyle (Ek-3.5) kayitlardan
cikarilacak ve yenisi kayitlara alinacaktir.

Ayrica, harcama birimi ile yiiklenici arasinda imzalanan mal alimina iliskin s6zlesmede
hiikiim bulunmasi, fiyat farki veya ek bir maliyet talep edilmemesi kaydiyla; kullanim siiresi
dolan veya dolmak iizere olan tasimirlardan daha uzun siireli olanlarla degistirilenler,
Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagina (Ek-3.12) dayanilarak diizenlenecek Tasimir
Islem Fisiyle (Ek-3.5) kayitlardan cikarilacak ve yenisi kayitlara aliacaktir.

3.6.2. Doner Sermaye Gelirleri ile Alinan Tasiirlara iliskin islemler

Doner Sermaye gelirleri ile edinilen taginirlara iliskin is ve islemler Taginir Mal
Yonetmeligi hiikiimlerine tabidir. Doner Sermaye gelirleri ile alinan tasimirlarin_her
yvilsonunda Universitemiz biitcesine devredilmesi gerekmektedir. Bu kapsamda, doner
sermaye biitcesinden alinarak ilgili birime devredilen tasinirlarin_ilgili birim tarafindan,
tasinir islem fisi (Ek-3.5) diizenlenerek KBS-TKYS yo6netim sisteminde giris islemlerini
yapmast ve diizenlenen tasinir islem fisinin bir niishasinin da Strateji Gelistirme Daire

Baskanhgi’na gondermesi gerekmektedir.

3.6.3. Kamu Zararmnin Meydana Gelmesi

Tasinirlarin muhafazasindan ve yonetilmesinden sorumlu olanlarin, gerekli tedbirlerin
alinmamasi veya 0zenin gosterilmemesi nedeniyle tasimirin kullanilmaz hale gelmesi veya
yok olmast sonucunda sebep olduklari kamu zararlari hakkinda, 27/9/2006 tarihli ve
2006/11058 sayili Bakanlar Kurulu Karar: ile yiiriirliige konulan Kamu Zararlarinin
Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri uygulanir. Olusan kamu
zarari, deger tespit komisyonu tarafindan tespit edilecek rayi¢ bedel (Tasmrlarin degerleme
giinii ve yerindeki normal alim ve satim degeri) ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanmak
suretiyle tahsil edilir.

3.6.4. Hatah Kayitlarin Diizeltilmesi

Tasinirin kodunda, birim maliyet bedelinde veya miktarinda hata yapilmasi durumunda,
harcama yetkilisinin onay1 iizerine diizenlenecek yeni Tasiir islem Fisiyle hatali kaydin gikis
islemi yapilir. Daha sonra diizenlenecek Taginir Islem Fisiyle de dogru verinin girisi yapilmak
suretiyle hata diizeltilir. Muhasebe kayitlarini etkileyen diizeltmelere iliskin Tasinir Islem
Fislerinin bir niishas1 Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilir.

Mahsup donemi sonuna kadar tespit edilen kayit hatalari, ilgili oldugu yilin hesaplarina;
daha sonra tespit edilen kayit hatalari ise cari yil hesaplarina maledilerek diizeltilecektir.
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3.6.5. Tasimir Islem Fisinin Diizenlenmeyecegi Durumlar

Ihtiya¢ duyuldugunda kullanilmak iizere satin alinarak depolanan ya da arsivlenenler ile
siireli yayimlardan ciltletilmis olanlar hari¢c olmak iizere asagida sayilan hallerde Tasinir
Islem Fisi diizenlenmez.

I.  Satin alindig1 andan itibaren tiikketimi yapilan su, dogalgaz, kum, cakil, bahge
topragi, bahge giibresi ve benzeri maddeler,

Ii.  Makine, cihaz, tasit ve is makineleri ile demirbaslarin servislerince yapilan bakim
ve onarimlarinda kullanilan yedek parcalar ile dogrudan tasitlarin depolarina konulan
akaryakat, likit gaz (LPG) ve yaglar,

iii.  Kisa siirede tiiketilen mutfak tipi tiipler ve yangin sondiirme tiiplerine yapilan gaz
dolumlart ile yazici kartuslarinin dolumlari,

iv. Dergi ve gazete gibi siireli yayinlar ile arsivlenme niteligi olmayan kiitiiphane
materyalleri,

V. Biitgenin temsil ve tanitma giderleri tertibinden makam igin alinan yiyecek ve
icecekler.

4. TASINIR iSLEMLERININ STRATEJi GELIiSTIRME DAIRE BASKANLIGI’NA
BIiLDIRILMESI

Satin alma suretiyle edinilenlerin giris islemleri ile deger artirict harcamalar igin
diizenlenen Tagmir Islem Fislerinin bir niishas1 6deme emri belgesi ekinde Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi’na gonderilecektir. Diger sekillerde edinilen tagimirlarin girigleri ve maddi
duran varhk hesaplarinda izlenen tasinirlarin ¢ikislarina iliskin diizenlenen Taginir Islem
Figlerinin birer niishasinin, diizenleme tarihini takip eden en ge¢ on giin icinde ve her
durumda mali y1l sona ermeden Once Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilmesi
zorunludur. Ancak, ayn1 muhasebe biriminden hizmet alan harcama birimleri arasinda yapilan
tasinir devirlerinde, devreden harcama birimince diizenlenen Tasmnir Islem Fisi Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilmeyecektir.

Tiiketilmek iizere kullamma verilmesinden itibaren Uc¢ ay1 gecmemek iizere,
tilkketim malzemelerinin taginir 11 nci diizey detay kodu bazinda diizenlenen onayl bir listesi,
en gec¢ ilgili donemin son is glini mesai bitimine kadar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na gonderilecektir.

5. TASINIR SAYIMLARI VE SAYIM SONRASI YAPILACAK ISLEMLER

I. Tagimur kayit kontrol yetkililerinin gorevlerinden ayrilmalarinda,
ii. Yilsonlarinda,
iii. Harcama yetkilisinin gerekli gérdiigii diger durum ve zamanlarda,
Tasinir sayimlarinin yapilmasi gerekmektedir.
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Tasinir sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin
baskanliginda taginir kayit ve kontrol yetkilisinin de katilimiyla, en az ii¢ kisiden olusturulan
sayim kurulu tarafindan yapilacaktir.

Tasinirlarin sayim islemlerinde tasinir II nci diizey detay kodu dikkate alinacak olup,
tasinirlar Sayim Tutanagina (Ek-3.14) tasiir kodu diizeyinde kaydedilecektir. Tutanagin
sayim fazlasi veya noksanimna iliskin sayfalarimin bir niishasi, giris-¢ikis islemleri icin
diizenlenen Tasimir Islem Fisi ekine, diger niishast1 Tasimr islem Fisinin Strateji
Gelistirme Daire Baskanhg@i’na gonderilecek niishasina baglanacaktir.

Sayim tutanaklari, dosyasinda bir biitiin olarak ayrica saklanacaktir.

6. DEVIR ISLEMLERI

Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklar1 altindaki ambarlarda bulunan
tasinirlar1 ve bunlara iligskin kayit ve belgeleri, gorevlendirilenlere devretmeden gorevlerinden
ayrilamazlar. Yeni gorevlendirilen taginir kayit ve kontrol yetkilileri de s6z konusu kayit ve
belgeleri aramak ve almak zorundadir.

Tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin gegici gorev, ayliksiz izin, hastalik izni gibi on
giinliikk siireyi asmayan gecici ayrilmalarinda, harcama yetkilisi tarafindan idarenin
ihtiyaglar1 goz Oniinde bulundurularak; gerekli tedbirler alinmak suretiyle ambar kapali
tutulabilecektir.

7. HARCAMA BIiRiMi VE AMBARLARIN KODLANMASI VE SAYISTAY’A
BIiLDIRILMESI

Harcama birimlerine iki grup ve onbir rakamdan olusan kod verilir. Birinci grup
(00.00.00.00) sekiz karakterden olusur ve idarenin analitik biitge uygulamasina iliskin
kurumsal siniflandirmadaki diizeylerini gosterir. ikinci grup (000) {i¢ karakterden olusur ve o
ilge, il, bolge veya merkezdeki harcama birimi sayisini1 gosterir.

Universitemiz harcama birim kodlar1 Ek-2’de yer aldigi sekilde kullanilacaktir.
Ornegin: Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 harcama birim kodu 38.95.00.01/911

Harcama birimlerinin biinyesinde bulunan ambarlara harcama yetkililerince bir
diizeyli ve iki karakterden olusan kod verilir. Bu kod ayn1 harcama birimine bagli ambarlarin
sayisini gosterir. Ambar, bagli oldugu harcama birimi koduyla birlikte tanimlanir.

Ornegin: Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 harcama birimi ambar kodu 01

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
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Bu kodlar tasimir kayit ve kontrol yetkilileri ile tasinir konsolide gorevlilerince
yapilan tasinir islemlerine iliskin olarak diizenlenen belge ve cetvellerde kullanilacaktir.

Her mali yilbasindan 6nce, Universitemiz harcama birimlerinin ve bunlara bagh
ambarlarin acik adreslerinin, ambar kodlarinin ve bu ambarlardan sorumlu tasinir
kayit ve kontrol yetkililerinin ad, soyad ve unvanlarimi gosteren listeler Strateji
Gelistirme Daire Baskanhginca Sayistay’a gonderilmekte olup; ayrica, yil icinde yapilan
tasimir kayit kontrol yetkililerine iliskin degisikliklerin de, degisiklik tarihinden itibaren
en gec bir ay icinde bildirilmesi gerekmektedir.

Bu nedenle, harcama birimleri tarafindan, kendilerine bagli ambarlarin acik
adreslerinin, bu ambarlardan sorumlu taginir kayit ve kontrol yetkililerinin ad, soyad ve
unvanlariin her mali yilbasindan 6nce ve yil i¢cinde yapilan taginir kayit kontrol yetkililerine
iliskin degisikliklerin de, degisiklik tarihinde Sayistay’a gonderilmek iizere, Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na bildirilmesi gerekmektedir.

8.  YILSONU ISLEMLERI
8.1.Harcama Birimlerince Diizenlenecek Bilgi, Belge ve Mali Raporlar
8.1.1. Tasimir Yonetim Hesabi

Mevzuatin; kaynaklarin kullanilmast ve yonetilmesi konusunda harcama birimi ve
harcama yetkililerine yiikledigi sorumlulugun geregi olarak taginir kayit ve kontrol yetkilisi
tarafindan harcama birimleri itibariyla, yilsonuna kadar tasimmir yonetim hesabinin
hazirlanmasi gerekmektedir.

Tasimir yonetim hesabinda; onceki yildan devredilen, yili icinde giren, ¢ikan ve
ertesi yila devredilen taginirlar ile yilsonu sayiminda bulunan fazla ve noksan taginirlara
iliskin asagidaki belgeler yer almaktadir.

I. Yilsonu sayimina iligkin Sayim Tutanagi (Ek-3.14),
ii. Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli (Ek-3.15),
iii. Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi Cetveli; (Kiitiiphane ve Miizelerin
bulundugu birimde Miize/Kiitiiphane Yonetim Hesab1 Cetveli ) (Ek-3.16),
iv. Harcama birimleri tarafindan yilsonu itibartyla en son yapilan taginir kaydina iliskin
diizenlenmis olan Tasmir Islem Fisinin KBS TKYS tarafindan verilmis sira
numarasini da gosterir tutanak.

22
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8.1.1.1. Tasinir Yonetim Hesabimin Hazirlanmasi

Tasinir kayit ve kontrol yetkililerince, sayim kurulu tarafindan onaylanan Tasinir Sayim
ve Dokiim Cetveline (Ek-3.15) dayanilarak iki niisha Harcama Birimi Tasmir
Yonetim Hesab1 Cetveli (Ek-3.16), Miize Yonetim Hesab1 Cetveli (Ek-3.20) veya
Kiitiiphane Yonetim Hesabi Cetveli (Ek-3.20) diizenlenir. Biinyesinde tarihi veya sanat
degeri olan tasinirlar ile kiitiiphane materyalleri bulunan harcama birimleri séz konusu
cetvellerden ilgili olan1 ayrica diizenler.

Harcama yetkilisince, onayina sunulan iki niisha Harcama Birimi Tasiir Yoénetim
Hesabi Cetvelinin (Ek-3.16) ve harcama biriminin tasinirlar1 arasinda, tarihi veya sanat
degeri olan tasmurlar ile kiitiiphane materyalleri varsa Miize Yonetim Hesab1 Cetveli
(Ek-3.20) ve / veya Kiitiiphane Yonetim Hesabi Cetvelinin (Ek-3.20) Tasinir Sayim ve
Dokiim Cetveline uygunlugu kontrol edilerek muhasebe yetkilisine gonderilir.

Muhasebe yetkilisi, gonderilen cetvellerdeki kayitlart muhasebe kayitlariyla karsilastirip
uygunlugunu onaylar ve harcama yetkilisine geri gonderir.

Tasinir yonetim hesabi; yetkili mercilerce istenildiginde ibraz edilmek veya gonderilmek
lizere harcama biriminde muhafaza edilir.
8.2. Tasmir Kesin Hesabi

Universitemizin tiim harcama birimlerince yilsonunda hazirlanmis olan belge ve

cetvellere dayanilarak Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca hazirlanan taginirlara iliskin bir
yilsonu islemidir. Ayrica; Universitemizin yili biitge uygulama sonuglarmim yer aldigi ve
TBMM tarafindan kesin hesap kanunuyla onaylanan Universitemiz Kesin Hesabi igerisinde
yer alan Tasinir Kesin Hesab1 asagida belirtildigi sekilde olugsmaktadir.

Universitemiz tasinir kesin hesabi, Harcama Birimi Tasimir Yonetim Hesabi Cetvelleri
konsolide edilmek suretiyle Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tasimir konsolide
gorevlisince hazirlanir.

. Tasmir Kesin Hesap Cetveli (Ek-3.18) ile Tasimir Kesin Hesap icmal Cetvelinin

(Ek-3.19) bir niishasi, genel yonetim kapsamindaki kamu idarelerince Sayistay’mn ilgili
mevzuatinda belirlenen siire i¢cinde Sayistay Baskanligina gonderilir.

Tasiir Kesin Hesap Cetveli (Ek-3.18) ile Tasimir Kesin Hesap icmal Cetvelinin
(Ek-3.19) bir niishasi, incelenmek ve tizerinde mutabakat saglanmak tlizere Nisan ayimnin
sonuna kadar Maliye Bakanhgi’na gonderilir.

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
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iv. Maliye Bakanlig1 ile mutabakat saglanan ve Milli Egitim Bakani1 ve Rektor tarafindan
imzalanan Tasmir Kesin Hesap Cetvelleri ile Tasimir Kesin Hesap Icmal Cetvelleri,
Mayis aymin onbesine kadar biitce kesin hesap cetvelleri ile birlikte yeniden Maliye
Bakanligi’na gonderilir.

24
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

«



| TASINIR MAL YONETIMI KILAVUZU

EKLER:

Ek-1 TASINIR KOD LISTESI

KBS Tasmmir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) modiiliinde; Tanimlar
meniisiinde, Tasimir Kod Listesi ve Malzemeler olarak yer almaktadir.

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
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Ek-2 AMBAR KOD LISTESI

ANMBAR KOD LISTESIT
CAN
i P e HARCANMA
EERER . Birinti Bixingd HARCANMA BirRinIi ADX AMBAR ADRESIH
~NO e ANMBAR B B B =
HKODU
— < s . o YALOVA UNIVERSITESI MERKEZ
1 38.95.00.01/911 o1 = ;)!A“I‘TE‘;:;':‘§'T1116L!'!& YERLESKESI CINARCIK YOLU 2.
AT KM YALOVA
YALOVA UNIVERSITESI MERKEZ
2 38.95.00.01/902 o1 GENEL SEKRETERLIK YERLESKES!I CINARCIK YOLU 2.
KM YALOVA
YALOVA UNIVERSITESI MERKEZ
3 38.95.00.01/912 o1 HUKUK MUSAVIRLIGIH YERLESKESI CINARCIK YOLU 2.
KM YALOVA
OSS: T YALOVA UNIVERSITESI MERKEZ
a 38.95.00.01/910 o1 P“EBA _KiNl i e YERLESKESI CINARCIK YOLU 2.
s e KM YALOVA
T — YALOVA UNIVERSITESI MERKEZ
s 38.95.00.01/901 o1 MR STy YERLESKESI CINARCIK YOLU 2.
ARG KM YALOVA
g o YALOVA UNIVERSITESI MERKEZ
) 38.95.00.01/904 o1 n;AR!;u; g:;‘ ‘,Ll 1511‘2? YERLESKESI CINARCIK YOLU 2.
& KM YALOVA
7 38.95.00.01/639 o1 HUKUK FAKULTEST EIERCLIC EARDIE TBSTDINASE 30T
107 NOLU ODA
= I & YABANCI DILLER KARIZMA IS MERK. 4. KAT 1 NOLU
AR & MESLEK YUKSEKOKULTL DEPO
= S S Oe e o CINARCIK MESLEK CAMLIK MAH. UNIVERSITRE SOK.
TR : YUKSEKOKULU NO:19 CINARCIK/YALOVA
10 38.95.00.01/654 o1 ILAHIVAT FAKULTESI CURS IR L Cal e iZraails
s Songh MERKEZI KAT:3 YALOVA
BILGI ISLEM DAIRE YALOVA }'JN{\’ERSITESE MERKEZ
11 38.95.00.01/908 o1 BASK e ot YERLESKESI CINARCIK YOLU 2.
; KM YALOVA
YALOVA UNIVERSITESI MERKEZ
YAPI ISLERI VE TEKNIK
12 38.95.00.01/909 o1 = % 2 - YERLESKESI CINARCIK YOLU 2.
DAIRE BASKANLIGI = =
KM YALOVA
' YALOVA UNIVERSITEST MERKEZ
13 38.95.00.01/905 o1 EER SRS YERLESKESI CINARCIK YOLU 2.
BASKANLIGI =
KM YALOVA
SAGLIK. KULTUR VE YALOVA UNIVERSITESI MERKEZ
14 38.95.00.01/907 o1 SPOR DAIRE YERLESKESI CINARCIK YOLU 2.
BASKANLIGI KM YALOVA
YALOVA UNIVERSITEST MERKEZ
DONER SERMAYE
1s 38.95.00.01 o1 = = = - 5 5 YERLESKESI CINARCIK YOLLUT 2.
S DO OGO
ISLETME M RILUG = = STA
KUTUPHANE VE IKTISADI VE IDARI BILIMLER
16 38.95.00.01/906 o1 DOKUMANTASYON FAKULTESI BINASI BAGLARBASI
DAIRE BASKANLIGI MAH. MEHMET DURNMANM CAD.
YALOVA MESLEK _, . e s
17 38.95.00.01/501 o1 YUKSEKOKULLS WAL ’:\B"E?;:f_: ;::JP"OSSE;O"ULU
MUDURLUGO h
IKTISADI VE iDARI MEHMET DURMANM CAD.
18 38.95.00.01/643 o1 BILIMIER FAKULTEST SAFRANYOLU YERLESKESITI.I.B.F.
DEKANLIGI ZEMIN KAT
FEN BILIMLERT SEHIT OMER FAYDALI CAD.
19 38.95.00.01/400 o1 ENSTITUSO NO:144 1 NOLU DEPO (FIDANL AR
MUDURLUGO AVM UsSTO)
EHIT OMER FAYDALI CAD.
SOSYAL BILIMLER =
20 38.95.00.01/604 o1 % . NO:144 1 NOLU DEPO (FIDANL AR
ENTITUSU MUDURLUGU AV USTO)
ARMUTLU MESLEK
KARSIYAKA MAH. ATATURK
21 38.95.00.01/502 o1 YUKSEKOKULU X\AEE'DANI 7500 ARMUTL U
MUDURLUGTT =
- o ol MUHENDISLIK MUHENDISLIK FAKULTESI BINAST
i S & FAKULTEST 230 VE 232 NOLU ODALAR
FEEMAL NS LER TERMAL MYO GOKGCEDERE MAH
23 38.95.00.01/306 o1 YUKSEKOKULU el rona T :'_; R =
s gyl 4 22 RNAT
MUDURLUGO
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Ek-3 STANDART FORM VE BELGELER
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Ek-3.11

TASINIRGECICI ALINDISI

IIL‘."E ILGENIN{T) AL HODU
[HaRCAMA BIRIININ {2} AL Koo
AMEARIN AL RooU
| UHASEBE BIRIMIMIN3) AL HooU
TASINIRA ILISKIN FATURANIN VENR IRSALMENIN TARIHI SAMIE
[MEREDEN GELDIGT )
TASINIRIHN
SIRA oLgo |, ;
MO wooU AL EIP.Fh’I MIKTARI | BIRIM  FIYATI TUTARI
Yukanda belirtilen g mrlar gegic olarak eslimabnmigr,
Tarh_. i

Ta FINIR KAYIT VE KONTROL YETKIL 3

LINVANT
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Ek-3.12
KAYITTAN DUSME TEKLIF VE ONAY TUTANAGI
TUTANAE SIRA MO
L VE LCENIN AD MDD
HARCAMS BIRIMNIN AD WODU
MUHASESE BIRIMINGN ADI WD
T A 5 1 M R N
ZIRA | KODLSicL e Te1 I e =
. T AD v MIBTAR BiRM Fhram TUTAR
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sanurnidan raghs beckell Omerincen

sl adimek

Tagnir K=y n ve Kondnol Yatkllkl (3)

Ad, soyadl -
AT
eSS
vE vE
HOMI EYON BA AN [ Taginir ay f v Handrol vetills] [Uzmar)
A sy ad . . - - e [ %aF ] A, soymd
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| TASINIR MAL YONETIMI KILAVUZU

Ek-3.15
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| TASINIR MAL YONETIMI KILAVUZU

Ek-3.21
T.C.
MALIYE BAKANLIGI
KEFALET SANDIGI BASKANLIGI
Kefalet Reddiyat Tahakkuk Varakasi
(Kefaledi Gérevden Ayrilanlar igin Dizenlenecektir)

1 - Kefalet T.C.Kimlik N

- a .. - .
Ciizdan No 5 - Nifusa Kaynth Oldugu Il
2 - Ad Soyad G- llge
Elaah“'"'" 7 - Mahalle ve Kyii
-II-DDg.UI.'I'I"I"E'l'i 3 - Ev No
we Tanhi
8 - Son Bulundugu Kefilli Memuriyet
10 - Paranin Odenecedi Adres
11 - Kefaletli 12- 15 - 16 - Parmy Almak
Gireve Kefaletli Son Aylik Durumu Mewduat |  istedigi Ziraat
Bagladiq Tarih |Gérewden 13 -Derece 14 -Tutan Miktar [Bankasi Subesi we

17 - Zimmet ve llisigi clup olmadigimin agklanmas: *

18 - Reddiyat Varakasimin Diizenlendigi Daire Ad:

18 - Reddiyat Belgesini Diizenleye Memurnun
|5 bu tahakkuk belgesinde yer alan bilgilerin dairemiz kayitlar ile nifus hiwiyet clizdanina uygun

10122013
Fesml Ml rve mz =
MUHLZEBE YE TIILIZI

NOT - = 17. 5=hi= Iiglinin ZimmeRen kayneklanan sugunun olpomad gnn 2gk o=k yazimas) geskimexiedi
Smedin; Immet sucy ok k52 s3dece “Ammat sugu yoktur b2l yeteridin
“ Bu beige Mgl oldulu s3yman kN onaflanackiin

HEFALET SAMDIGI TEL : {312) 311 22 81 FAKS : (312} 311 01 21

EU BELGE FOTOKOP! |LE COXEAL TILARAR K UL LANILAEBILIR

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
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TASINIR MAL YONETIMI KILAVUZU

Ek-3.22
T.C.
_YALOVA UNIVERSITE Si _
STRATEJ GELIFTIRME DAIRE BA SKANLIG |
KEFILLI GOFEVE YENI BASLAYANLAR i{;iM
KIMLIK BELGESI
SAY
ADI we SOYADI
DOGUM YERI ve TARIHI
BABA ADI
GOREV

KEFILLI GOREVE
BASLADIG| TARIH
BAGLI BULUNDUGU

SAYMANLIGIN ADI “talova (niversitesi St ateji Gelistirne Daire Baskanhi
ILI Yalwsa
ILGESI MERKEZ

ILGILI AHA ONCE KEFILLI GOREVDE

KEFILLI GOREVE BASLAYANLARICIN YAPILMA S| GEREKEN ISLEMLER

1. Saymanhginizda ilk defa kefilli géreve baglayan memurara kefalet clizdani dizenlenmek
lizere kefalet aidatinin kesildigi tarihte Kirnlik Belgesi dizenlensrek ginderilecektir.

2. Kefilli gdrevine ara vererek lcwidan az bir slirede tekrar keflli goreve donenlerile baska bir
saymanlikta memuriken saymanhdimzde ki keflli bir gireve naklen (Savmanhdimzca geldidi
verden Kefalet Clzdani temin edilecek ) tananlar ign veni bir kefalet clizdan istenmeyecektir,
Bunlann dnceki cizdanlan kullanilacak v sandigimiza, kefilli gireve bazladigina ilizkin bilgi
verilecektir,

3. Kefalet Clzdam dolan kefilli memuraria aymi numara attinda veni cizdan dizenlemsk Gzere
iinceki Kefalet Cazdam bir vaa ile bidikte Sandiqimiza ginderilecsk ve bunlaricin Kimlik Belgesi
dizenlenmeyecektir.

4. [lk defa kefili goreve atananlarin ayliklinndan ilk dirt ay 1500 gisterge rakaminin memur
ayliklarna uygulanan katsaw ile carpimi sonucu bulunan tutann giris aidat, takip eden avar

icin 100 gisterge rakarminin memur avhk arina uygulanan katzay ile carpimi=onucy bulunan

tutar izernden de avik kefalet aidat kesilecsktir,

Ugwidan az bir sirede ara verip tekrar k:filli giireve baslayan, yani veni ciizdan dizenlenmeyenler
icin giriz aidatl kesilmeyvecsk, bunlardan valmzca avik kefalet aidat kesilecsktir.

5. Bu belge bir adet ginderilecektir.
§. Fotograf ginderimeyscektir. RESMIMUHUORdMZA
7.Fotokopi ile cogaltlarak kullanilabilir.

KEF.SAND. TEL 1311 20 S&/ANKARA
FAKITT 11 21AANKARA

Ek-4 IS AKIS SEMALARI

48
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| TASINIR MAL YONETIMI KILAVUZU

Dokiiman No :
: {03 1k Yayun Tarihi :
YALOVA UNIVERSITEST Revizyon Tarihi :
TASINIR GIRI$ VE CIKIS iSLEMLERI i§ AKI§ SEMASI Revize No :
Sayfa :
1.|5018 say1lt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Faaliyet fle lgili Mevzuat: Sl Y(?neimel?g]. - -
3.| Tasinir Mal Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik.
4.| Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligleri (1-2-3, sayilr)
Yapilan Isin Siiresi:
Satin alma, bagis ve yardimla , devir yoluyla
Harcama Birimi taginir mal edinilir
Harcamayetkilisi adina tasinir mallar sayilarak,
Tasmr Kayt Kontrol tartilarak, 6lciilerek teslim alinir ve taginirislem fisi Muhasebe kayt islemleri KBS Tagmr Modifinden
Yetkilisi diizenlenerek muhasebe kaydi yapulir. gerceklestinlir.
Tasinir
mallar
ambara Malzeme dogrudan
Tasmr Kayt Kontrol aliur kullanima verilecek
Yethilisi mi>
Tagmr Mallann yangmn 1slanma, bozulma, ¢almma vb.
i : e tehiikelere karst korunmast amaci fle gerekli emniyet tedbirleri
memd Tasimnir mallar kullaum yerine teslim edilir. A 5
meydana gelebilecek azalmalann da harcama yetkilisine
bildikmesi gerekmektedi.
Satm alma suretiyle edinilenlerin giris islemleri e deger artnct
KBS Sisteminden mallarin tasnr islem fisi harcamalar icin diizenlenen Tagmy fslem Fislerinin bir mishas
diizenlenerek ¢ikis islemleri yapilir ve Sdeme emri belgesi ekinde, Stratei Gelstime Daire
Tasmr Kayt Kontrol Strateji Gelistirme Daire Bagkanlifi'na Baskanb'na gonderlecekair. Diger seldlerde ednlen
Yetis tagmnur iglem figinin bir niishasi gnderilir. tagmrlann grislerinde ise dizenlenen ?Mmmﬂm
3 birer niishasinm, diizenleme tarhini takip eden en gec on giin
iginde ve her durumda mali yil sona ermeden dnce Strateji
Gelistirme Daire Baskanhé1'na gondenlmesi zorunfudur.

STRATEJI GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI
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TASINIR MAL YONETIMi KILAVUZU

Dokiiman No :
T.C. ik Yaym Tarihi :
YALOVA UNIVERSITESI Revizyon Tarihi :
TASINIR HURDAYA AYIRMA l$ AKIS SEMASI Revize No :
Sayfa :
1.|5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu.
f1e f1giti » 2.| Taginir Mal Yonetmeligi.
i “[3.|Tasinir Mal Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik.
4.| Taginir Mal Yonetmeligi Genel Tebligleri (1-2-3, sayil1)
Yapilan isin Siiresi:
Harcama yetkilisini ay1 ile taginir kayit ve kontrol
ama Birimi }'glkl in ve igin uz‘m:umm’l duAkmlld &1 en az ii¢
kisiden olusan Deger Tespit Komisyonu olusturulur.
Harcama biriminde ekonomik émriinii tamamlamis
veya teknik ve
Komisy fiziki nedenlerle kullzunlmnsmdav re rillmeyen
malzemeler tespit
Malzemenin
kullanimima
izin verilir. Malzeme hurdaya
i Kayi jec) ayrilsin mi?
Yetkilisi BYRS ‘
Harcama Yetkilisi Mevzuat uyarinca ,harcama yetkilisinin
Tasmmir Kayit Kontrol
Yetkilisi 3 .
Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler
icin ise Kayittan Diigme Teklif ve Onay Tutanagi
diizenlenir.
Harcama Yetkilisi
Tagir Kayit Kontrol rlendirme raporuda eklenerek
Yetkitisi malzemenin kayitlardan diisiimii yapilir.
Birisad em fisi ve Kayittan Diisme Teklif
= ve Onay Tutan Strateji Gelistirme Daire
nderilir.
Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasimirlardan
kayitl: degeri Bakanlikca belirlenecek tutara kadar
SGDB Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanai olanlar mm yeﬂ.nhsm.m’ behrlen_el_] rutan e
ve taginirin kayith degeri kontrol edilir. tagimirlar ise kamu idaresi iist ydneticisinin onay1
ile kayitlardan ¢ikarilir.
Tagmir Konsolide Gorevlist Ilgili Birimin hesap kodundan ¢ikis yapilir
Muhasebe Yetkilisi Onaylama Islemleri yapilir.
Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi
Tasiur Konsolide Gorevlisi Dosyalanarak arsivlenir. hiikiimleri
dogrultusunda arsivleme yapilir.

50
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| TASINIR MAL YONETIMI KILAVUZU

Dokiiman No :
X Ik Yayin Tarihi :
YALOVA UNIVERSITESI Revizyon Tarihi :
DAYANIKLI TASINIRLARIN NUMARALANMA {SLEM i§ AKIS SEMASI  |Revize No :
Sayfa :
, [1]5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu.
Faaliyet fle Tlgili Mevzuat: ——
2 Tasimr Mal Yonetmelii
3.| Tasnir Mal Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik.
4 Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligleri (1-2-3, say1h)

Yapilan Isin Siiresi:

. KBS Tasinir Yonetimve Kayit Sistemine
Tagmr Kayt Kontr Bt oA

iri§ yapulir.
Yethlisi sy Yap

Barkod Islemleri Meniisiinden, Barkod
Basim Listesi seclir.

Tagmir Kayt Kontrol
Yethilisi
A4 kaida toplu barkod ¢iktis1 olugturma
islemi i¢in yazdirilacak barkodlar segilerek
"Secilen A4 Kafida Bas" butonu tiklanir.
Tastmur Kayt Kontrol Tagtmr Mal Yonetmeligi'nin 36'nct maddesi geregince,
Yetkilisi l dayanikh tagtmurlarn numaralanma islemi gereklestirir.
Segilen barkodlannyer aldif sayfa acilir ve
barkodlar yazdinlarakilgili taginrlann
izerine yapistuntlr.
Tagmir Kayt Kontrol
Yethlisi

Dayanikli taginirlar icin barkodlama
yapildiktan sonra, Dayantkl: Tagiur Listesi
(Ek-3.10) olugturularak, harcamayetkilisinin
onayni miiteakip, kendisine dayanikli tagimr
Tagur Kayt Kontrol zimmetlenen kisinin calistig1 yerde, Liste

Lo duvardaasil1bir sekilde bulundurulur.

STRATEJI GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI
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| TASINIR MAL YONETIMi KILAVUZU

Dokiiman No :
TC. i1k Yayin Tarihi :
YALOVA UNIVERSITESI Revizyon Tarihi :
TASINIR YILSONU iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI Revize No :
Sayfa :
1.]5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
2.[ Taginir Mal Yénetmeligi
|F: t ile f1gili Mevzuat
il 3.| Tasinir Mal Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik.
4. Taginir Mal Yonetmeligi Genel Tebligleri (1-2-3, sayil)

Yapilan Isin Siiresi:

Sayim kurulu tarafindan onaylanan Tagimr Saymm ve
Dokiim Cetveline (Ek-3.15) dayanilarak iki nisha Harcama
Birimi Taginir Yonetim Hesab: Cetveli (Ek-3.16) harcama

biriminin tagimurlar arasinda, tarihi veya sanat degeri olan
Harcama Birimi taginirlar ile kitiphane materyalleri varsa Miize Yonetim
Hesabi Cetveli (Ek-3.20) ve / veya Kiitiphane Yonetim
Hesabi Cetveli diizenlenir

KBS Sisteminden ii¢ niisha olarak alinan tagimr

yonetim hesabi n1 olugturan ekler, harcama 1- Y1l sonu sayim tutanag:
yetkilisinin onayim miiteakip SGDB'ye 2- Tasinir savim ve dokiim cetveli
Harcama Birimi gonderilir 5 i

3- Y1l sonu en son diizenlenen TIF numarasi.
4- Tagmir Yonetim Hesab1 Cetveli.

. Hesaplar konsolide edillerek, muhasebe Harcama birimlerinden gelen tutanaklarin Say
h]'.mh;rseb;o::gsel yetkilisinin onayimna sunulur 2000 sistemi izerindeki muhasebe kayatlars ile
* R I1. diizey hesap kodunda karsilastirmast
yapilir.
Imzalanan hesaplarm bir niishas: almarak diger iki
s niisha harcama birimlerine génderilir Harcama birimleri, imzalanan tagmur yénetim hesaplannm bir
Muhasebe Yetkilisi e Baskankina ginderir.
Harcama birimlerinden gonderilen tagiir
Tasimr Konsolide yonetim hesaplar: birlegtirilerek; Idarenin Tagimr Tasinir Kesin Hesap Cetveli L. diizey tagimir
" Kesin Hesap Cetveli ¢ikanlr P . .
Gorevlisi grubu igin diizenlenip, II. Diizeyde kaydedilir.
Tasimr Konsolide Idarenin Tagimr Kesin Hesap Icmal Cetveli Tagur Kesin Hesap femal _Cetve]i Her bir
Goreviisi cikarilir taginir grubu igin diizenlenip, I. Diizeyde
KEviel kaydedilir.
Tasinir Konsolide Cikanlan cetveller, Maliye Bakanlify ve Sayistay = Mn.)'ls : kadar e Kes:n Sy Cetvelllen
Gorevie Baskanligina gonderilir ile birlikte Maliye Bakanligi'na ve Sayistay'a

gonderilir.
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