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1- Siirecin Tanimi

Tasinir kayit ve kontrol is akis siireci

2-Siirecin Sahibi

idari ve Mali isler Daire Baskanlig

3-Siirecin Amaci

Kamu idarelerine ait tasinir mallarin, kaynagina ve edinme yontemine
bakilmaksizin kaydi, sayimi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin

verilmesi.

4-ilgili Mevzuat
Maddeleri

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun
e 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu

e 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesme Kanunu

e  Tasinir Mal Yonetmeligi

o llgili diger mevzuatlar

5- Riskler/Firsatlar

Tasinirlarin kullanima verilinceye kadar veya kullanimdan iade edilenlerin

kayitli ve sayili olarak depolarda muhafaza edilmesi,

6-Siireg Girdileri
(Belgeler)

- Talep Yazisi

- Faturalar

- Tasinir islem Fisi

- Tasinir istek Belgesi

- Defter Kayitlari (KBS)

- Zimmet Fisi

- Muayene ve Kabul Tutanagi

o N o o N I N

- Onay Belgesi

9- Tiiketim Malzemeleri Donem Cikis Raporu
10- Ambar Sayim Listesi

11-13 Nolu Ornek Sayim Dékiim Cetveli

12-14 Nolu Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli
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7-Siire¢ Sorumlusu

8- is Akis Semasi

9- Siireg Ciktilarn

Taginir Kayit Yetkilisi
Destek Hizmetleri Personeli

Taginir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi
Tasinir Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

<Depoya Malzeme Girisi >

v

/ Mal sayilir depoya alinir

/

v

teslim tutanagi ile
karsilagtirmak

Sayarak depoya konulan mallarin miktarinin,

'

Teslimalinan malin miktarini tasinir kayit
kontrol yetkilisine bildirilir

}

Evet

Hayir

Tasinir Teslim Tutanagi

Depodaki gtivenlik dnlemleri kontrol edilerek depo kapatilir

v

Sayilan mal miktari tutanaktaki miktara esit degilse
taginir kontrol yetkilisine bilgi
verilerek yeniden sayimi yapilr.

v

Bitir
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Depodan Malzeme Cikigi

v

Tasinir Kayit Yetkilisi
Destek Hizmetleri Personeli . - . )
Taginir islem fisine gére malzemelerin karsilanmasi

v

Taginir Kayit Yetkilisi Depodan TiF’e gére cikisi yapilan malzemelerin
sayilarini tasinir kontrol yetkilisine bildirilir.

‘

Hayir

*Taginir islem Fisi

l Evet

Tasinir Kayit Yetkilisi Malzemenin teslim edleci birime gonderilir ve depodaki
guvenlik 6nlemleri kontrol edilerek depo kapatilr

v

Tasinir Kayit Yetkilisi £ 5
Sayilan mal miktari taginir islem fisindeki miktara egit
degilse tasinir kontrol yetkilisine bilgi
verilerek yeniden sayimi yapilir.

v

Bitir
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Satinalma Yoluyla Malzeme Girisi

1
v
Taginir Kayit Yetkilisi Malzemeler ilgili Firmalar Tarafindan Fatura ile Teslim
Edilir.

v

*Taslnlr Teslim Tutanagi

Tasinir Kayit Yetkilisi Satin Alma Onayli Siparis Fisi veya Fatura ile Sayilarak Onayli Siparis Fisi veya Fatura
Birim ambarina Teslim Alinir.

'

Tasinir Kayit Yetkilisi
e Muayene Kabul Komisyonu; Taginirlarin Teknik *Tasinir Teknik Sartname
Taginir Kontrol Yetkilisi Sartnameye Uygunlugunu Kontrol Eder

Hayir

Malzemeler Sartnameye
Uygun mu?

Evet

ilici Malzemelerin Sartnameye Uygun Olmasi Halinde Muayene

Taginir Kayit Yetkilisi kabul komisyon tutanagi diizenlenir ve imzalanir. Satin Alma .
Girisi bélimunden Fatura girisi (Uriin ) yapilir.kayit yapilip Taginir islem Fisi
onaylanir. Taginir Islem Fisi 2 nisha olarak diizenlenir.

Malzemelerin Sartnameye Uygun Olmamasi Halinde

Gerekgesi ile Satin Alma Birimine Génderilerek Firmaya
jade Edilmesi Istenir

v

Tasinir Kayit Yetkilisi

Diizenlenen Tifler 6deme yapilabilmesi icin TKYS iizerinden ilgili Satinalma
birimine gonderilir. * 1 adet tif ve fatura nushasi Birimde TKY'de kalir 2 adet tif

ve muayene komisyon tutanagi Satin Alma Birimine gonderilerek islem biter. *Ta§m|r islem Fisi
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Devir islemi ile Malzeme Gikisi

Malzeme Talep Eden Birim . ) * . .
ihtiyaci Olan Birim Tasinir istek Belgesi Diizenler. Taginir Istek Belgesi/Ust Yazi

'

istek Kabul Edildi mi?

'

Harcama Yetkilisi

Hayir Evet

Takip Edilen Malin ilgili Birime verilmesi uygun .
P g Ve Devir Eden Birim Tasinir Devir Cikis Islem Fisi Diizenler.

goriilmemesi halinde istek Belgesi iade edilir. Tasinir Istek Belgesine Istinaden 3 Nisha Diizenler.

)

Taginir Kayit Yetkilisi Teslim Alan Birim Tasinir Devir Giris islem Fisi Dizenler. 3
Nusha Duzenlenir. * 1 Adeti Cikis Yapan Birime Gonderilir.
1 Adeti Biriminde Kalir.1 Adet Muhasebeye gonderilir. *“Taginir iglem Fisi

v

. Diizenlenen T.i.F' ler ilgili Birimlere Gonderilir. * 1 Adeti
Taginir Kayit Yetkilisi Niisha Birimde Kalir. * 1 Adeti Giris Yapan Birimine Génderilir.
*1 Adeti Muhasebeye Gonderilir

*Tasinir iglem Fisi

Malzemeler Gruplarina Gore Kaydedilir ve islem biter.
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Taginir Teslim Fisi (Zimmet Verme)

v

Malzeme Talep Eden Birim Birim Personeli Adina Tasinir istek Belgesi Diizenler
veya Ust yaziileilgili personel igin talep yazisi yazarak *Ta§|n|r istek Belgesi/Ust Yazi
baskanligimizdan talep edilir.

'

istek Tasinir Kayit Yetkilisine Gonderilir.

v

Harcama Yetkilisi istek Kabul Edildi mi?

Hayir
y Evet
Yonetici onayi yoksa tasinir teslim verilme islemi yapilmaz. Kisiye veya ortak alana Tasinir Teslim belgesi Dlizenlenir ve
imzalatilir. 1.ntsha birime veya kisiye, bir niisha dosyasina
takilir

Yonetici Onayi Yoksa. Tasinir teslim verilme islemi yapiimaz

}

o Taginir Kayit Yetkilisi tarafindan TKYS'ye giris kaydi yapilir

Ta§|nlr Kaylt Yetkilisi sistem tarafindan otamatik larak sicil numrasi verilir.Teslim
edilen Demirbaslara barkodlama sistemiyle gikarilan sicil

numaralari demirbas Gzerine yapistirilir. . . -

(istisnai malzemeler haric) Taginir Islem Figi

\

—

Barkodu yapistirilan demirbas ilgili birime veya personele génderilerek islem tamamlanir.
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Zimmetten Diisme

Malzeme Talep Eden Birim * . .
Zimmetindeki Malzemeler Kontrol Edilir. Tasinir Istek Belgesi/Ust Yazi

Tasinir Kayit Yetkilisi Malzemeyi Sayarak ve Kontrol
Ederek Teslim Alir.

v

Malzeme Eksik mi?

V

Harcama Yetkilisi

Hayir Evet

Zimmet Figi (Digme) diizenlenir. Deger Tespit Komisyonu Tadr?flndan Rayic Bedeli Tespit
Edilir

!

Kamu Zararinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik Esaslari Uygulanir.

Tasinir Kayit Yetkilisi

*Taginir islem Fisi

\

Gerekli evraklar dosyasina takilir veigslem biter.
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Tiiketim Malzemesi Cikigi

Tasinir Kayit Yetkilisi ¢

) - ) ) Tasinir Teslim Tutanagi
Destek Hizmetleri Personeli Tasinir istek Yetkilisi Tasinir istek Belgesi ¥ 9
Dizenler

v

istek TKY'sistemi iizerinden Tasinir Kayit Yetkilisine
Gonderilir.

Tasinir Kayit Yetkilisi

istek Kabul Edildi mi?

Hayir Evet
Birim istek ambarinda urlin yoksa veya yetersizse TKY'since Talep edilen malzemeler TKY'sitemi Urerinden Tasinir talepleri karsila
karsilanmaz menusiinden depo durumu géz 6niinde bulundurularak tamami veya

belirli bir kismi TKY'si tarafindan karsilanir

Karsilan Griinlere karsilik TKYS {izerinden TiB belgesi olusturulur.Kayit edlip onaylanan
Tuketim Cikis Tifi Birim sorumlusuna veya teslim alan kisiye imzalatilip Girtinler teslim edilir.

Tif ve Malzeme talep veya istek fisi dosyasina konularak islem biter.
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Tagitlarin Kayittan Cikarilmasi (Hurdaya
Ayirma)

v

Harcama birimince taginirlarin ilgili mevzuatina gore
hurdaya ayrilmasina karar verilir.

Y

Ekonomik 6mrini tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde
teknik ve fiziki nedenlerle kullaniimasinda yarar gérilmeyerek
hizmet disi birakilmasi gerektigi ilgililer veya 6zel mevzuati
cergevesinde olusturulan komisyon tarafindan bildirilen tasinirlar,
harcama yetkilisinin belirleyecegi en az li¢ kisiden olusan komisyon
tarafindan degerlendirilir.

Tasinir Kayit Yetkilisi Taginir Teslim Tutanag

Tasinir Kayit Yetkilisi

Komisyon Olur Yazisi

Tasinir Kayit Yetkilisi
Tasinir Kontrol Yetkilisi ¢

Komisyonca yapilan degerlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi
uygun gorlilmeyen tasinirlar hakkindaki gerekgeli karar harcama *
yetkilisine bildirilir. Hurdaya Ayirma

Komisyon Tutanagi

\

Tasinir Kayit Yetkilisi Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler igin ise kayittan - .
dusme teklif ve onay tutanagi diizenlenir. Tasinir Islem Fisi

* Kayittan Digme Teklif ve
Onay Tutanagi

\

Hurdaya ayrilmasina karar verilen taginirlar harcama
yetkilisinin onayi ile kayitlardan gikarilir.

Tasinir Kayit Yetkilisi

v

Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag), Tasinir islem Fisi, Hurdaya
[Ayirma Komisyonu olur Yazisi, Hurdaya Ayirma Tutanagi 2 ser nisha
olarak hazirlanir. Gst yazi ile muhasebeye gonderilir. Birimde kalan

.
nusha dosyasina takilir Ust yazi

* Komisyon Olur Yazsisi
Tasinir islem Fisi
Kayittan Dugme Teklif ve Onay
Tutanagi
*Hurdaya Ayirma
Komisyon Tutanagi
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Taginir Kayit Yetkilisi
Sayim Komisyonu

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi
Tasinir Kontrol Yetkilisi

Harcama Yetkilisi
Muhasebe Yetkilisi
Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi
Konsolide Gorevlisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

SAYIM VE YILSONU iSLEMLERI

v

Taginirlanin Sayim islemleri

Sayim islemleri; - Taginir Kayit Yetkilisi degisimlerinde, -
Harcama yetkilisinin gerekli gordigi durum ve zamanlarda ve yil

sonu iglemleri sirasinda yapilir.

varsa TiFleri olusturulur.

Sayim Tutanagi Olusturulur. Sayim fazlasi ve/veya sayim noksani

v

Tasinir Yonetim Hesap Cetveli Hesaplari ile Muhasebe birimi hesap
hareketleri karsilastirilip Uygunlugu Saglanir.

\

Gorevlisine tutanakla teslim edilir.

Hesap esitlikleri saglandiktan sonra TKYS Uzerinden yilsonu islemleri
sonlandirilir. Taginir Yonetim Hesabi cetveli, Harcama Yetkilisi, Taginir
Kayit Yetkilisi, Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Muhasebe Yetkilisi Tarafindan

imzalanip, Sayim tutanaklari ve sayim doékim cetvelleri ile Konsolide

Yil Sonu islemlerini Bitir islemi ile
Yil Sonu Hesaplari Kapanir.

*Sayim Komisyonu Oluru
*Ambar Sayim Listesi

*Sayim Tutanagi

*Tasinir (TKYS)-Tasinir
Muhasebe Raporu
*Kurusg Farklari Cetveli

*Ust Yaz
*Sayim Tutanagi
*Sayim Dokum Cetveli
*Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli
*Sayim Komisyon Olur Yazisi
*En Son diizenlenen TiF

sayisi Tutanagi



TC Dokiiman No iMID-iA-1.28.003
KONYA TEKNIK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi | 18.05.2022
iDARI VE MALI iSLER DAIRE Revizyon No 03
. BAst(AN LIGI Revizyon Tarihi | 02.01.2025
i$ AKI$ SUREG FORMU Sayfa 11714

10- SUREG OLCME KRITERLERI

Yilsonu islemleri
Tasinir(TKYS)-Tasinir(Muhasebe) Raporu
Sayim Tutanagi

Sayim Fazlasi

Sayim Noksani

Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli

Sayim Dokiim Cetveli

11-SUREG PERIYODU

*Tasinir Giris islemleri

Tiketim malzemesi ihtiyacinin belirlenmesi ve satin alma
birimine bildirilmesi

Yil iginde satin alinan tiiketim malzemelerinin giris kaydi
Bagis veya yardim yoluyla edinilen tasinirlarin giris kaydi
iade edilen tasinirlarin giris kaydi

Devir alinan tasinirlarin giris kaydi

Sayim fazlasi tasinirlarin giris kaydi

Tlketim Malzemeleri Defterinin tutulmasi

Giris kaydi sonrasi muhasebeye bildirim

*Tasinir Cikis islemleri

Tasinir istek belgesinin diizenlenmesi

Tlketim suretiyle cikis kaydi

Devir suretiyle cikis kaydi

Kullanilamaz hale gelme, yok olma veya sayim noksani
nedenleriyle ¢ikis kaydi

Cikis kaydi sonrasi muhasebeye bildirim

*Sayim islemleri

*Yilsonu islemleri

Dokiimani Hazirlayan
Biiro Personeli
Banu Han YAVUZ

Teblig Edilen
Bilgisayar isletmeni.-Cafer YUREKLI

Bilgisayar isletmeni.-Ahmet DILMEN

Dokiimani Onaylayan

Birim Ybneticisi

idari ve Mali isler Daire Bagkani V.

Ali DEGER
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