SAKARYA UYGULAMALI BiLIMLER UNIiVERSITESI
TASINIR MAL KAYIT VE KONTROL BiRiMi
CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin
Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesine ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi
ile yonetim hesabinin verilmesi, tasinir ydnetim sorumlularinin belirlenmesi ve Kamu Idareleri
arasinda tasinirlarin bedelsiz devrine iliskin esas ve usulleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénerge Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesine ait Demirbas
ve Sarf malzemelerin kullanima verilmesindeki is ve islemleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve
Kontrol Kanunu’nun 44’{incii maddesi ve 18/01/2007 tarih 26407 sayili Resmi Gazete’ de
yayimlanarak ylrtirliige giren ‘Taginir Mal Yonetmeligi’ne uygun olarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yoénergenin uygulanmasinda;

a) Kanun: 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununu,

b) Kurum: Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesini,

c) Ust yonetici: 5018 sayili Kanuna ekli 2 sayili cetvelde yer alan nihai {ist ydnetici
Rektoriini,

¢) Harcama birimi: Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi biitcesinde 6denek tahsis
edilen ve harcama yetkisi bulunan birimini,

d) Harcama yetkilisi: Harcama biriminin {ist yoneticisini,

e) Tasmir kayit yetkilisi: Tasmirlarn teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza eden, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, bu Ydnergede belirtilen esas
ve usullere gore kayitlari tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda
hesap verme sorumlulugu g¢ercevesinde taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine kars1

sorumlu olan gorevlilerini,



f) Tasmir konsolide gorevlisi: Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi’nin tasinir
kayit yetkililerinden aldigi harcama birimi tasinir hesaplarint konsolide ederek (MYS
programina muhasebe kaydini yaparak) tasinir hesap cetvellerini hazirlayan ve ilgili cetvelleri
gerektiginde Sayistay Denet¢isine vermekle sorumlu olan gorevliyi,

g) Mali hizmetler: 5018 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunun 60’mc1 maddesinde
sayilan gorevleri,

g) Ambar: Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi’ne ait tasinirlarm kullanima
verilinceye kadar veya kullanimdan iade edildiginde muhafaza edildigi yerini,

h) Dayanikli taginirlar: Tasinir Mal Yonergesinde belirtilen 253 Tesis Makine ve
Cihazlar ile 254 Tasitlar ve 255 Demirbaslarini,

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

1) Makine ve cihazlar: Cesitleri ile kod numaralar1 Taginir Mal Yonergesindeki Tasinir
Kod Listesinin (B) boliimii 253 hesap detayinda yer alan, iiretim ve hizmet amaciyla kullanilan
her tiirlii makine, cihaz ve aletlerini,

j) Tasitlar: Yolcu ve yiik tasimaciliginda kullanilanlar ile 6zel amagh kullanimlar igin
mubhtelif cihazlarla donatilmis bulunan ve ¢esitleri ile kod numaralar1 Taginir Kod Listesinin
(B) boliimii 254 hesap detayinda gosterilen tasitlari,

k) Tiiketim malzemeleri: Belirli bir hizmetin iiretilmesinde kullanilan, kullanimi
sonucunda tiikenen veya bir siire kullanildiktan sonra ilk 6zelliklerini kismen veya tamamen
kaybederek bir daha kullanilamayacak duruma gelen, ¢esitleri ile kod numaralar1 Taginir Kod
Listesinin (A) boliimii 150 hesap detayinda yer alan malzemelerini,

1) Tasmir: Cesitleri ile kod numaralar1 Tasmir Mal Yonergesine ekli Tasimnir Kod
Listesinin (A) ve (B) boliimlerinde gosterilen taginirlarini,

m) Tasmir I’inci diizey detay kodu: Tasinir Kod Listesinde gosterilen tasinir hesap
kodundan sonra gelen iki haneli detay kodunu k) Tasmir II’nci diizey detay kodu: Tasimir Kod
Listesinde gosterilen taginir I’inci diizey detay kodundan sonra gelen iki haneli detay kodunu,

n) Taginir hesap kodu: 3/5/2005 tarihli ve 2005/8844 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile
yiiriirlige konulan Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi ¢erceve hesap planinda yer alan ve
taginirin kaydedildigi ilgili hesap kodunu,

0) Gergege uygun deger: Piyasa kosullarinda muvazaasiz bir islemde bilgili ve istekli

taraflar arasinda bir varligin el degistirmesi veya bir borcun 6denmesi i¢in belirlenen tutarini,



0) Hurda: Ekonomik omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve
fiziki nedenlerle alinig amaclar1 dogrultusunda kullanilmasi imkani1 kalmayan veya tamiri
miimkiin veya ekonomik olmayan arizalar nedeniyle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek

hizmet dis1 birakilan tasmnirlar ile iiretim sirasinda elde edilen kirpinti, dokiintii ve artik

parcalarini,
ifade eder.
IKINCi BOLUM
Sorumluluk ve Gorevliler
Sorumluluk

MADDE 5 - (I) Harcama yetkilileri taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka
uygun olarak edinilmesinden, kullanilmasindan, kontroliinden, kayitlarmmin bu Yonergede
belirtilen esas ve usullere gore saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamaktan ve taginir
yonetim hesabinmi ilgili mercilere gondermekten sorumludur. Harcama yetkilileri taginir
kayitlariin bu Yonerge hiikiimlerine uygun olarak tutulmasi ve tasinir yonetim hesabinin ilgili
mercilere gonderilmesi sorumlulugunu tasinir kayit yetkilileri ve kontrol yetkilileri araciligiyla
yerine getirir.

(2) Harcama yetkilileri, taginirlara iliskin islem ve kayitlarin usule uygun olarak yapilip
yapilmadigini kontrol etmeye veya ettirmeye; kasit, kusur veya ihmal sonucu kirilan, bozulan
veya kaybolan taginirlarin ilgililerden tazmini i¢in gerekli islemleri yapmaya veya yaptirmaya
yetkilidir.

(3) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesine ait tagmirlarin muhafazasi ile gérevli
olan veya kendilerine kullanilmak {izere taginir teslim edilen kamu gorevlileri bu taginirlar: en
1yl sekilde muhafaza etmek, gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak, verilis
amacina uygun bir sekilde kullanmak ve goérevin sona ermesi veya gorevden ayrilma halinde
iade etmek zorundadirlar.

(4) Kamu gorevlilerinin kullanimina verilen dayanikli taginirlar, kullanicilar: tarafindan
baskasina devredilemez. Kullanicilarinin gérevden ayrilmasi halinde s6z konusu tasinirlarin
ambara iade edilmesi zorunludur. Bu sekilde teslim yapilmadan personelin kurumla ilisigi
kesilmez.

(5) Tasmirlarin muhafazasindan ve yonetilmesinden sorumlu olanlarin, gerekli
tedbirlerin alinmamasi veya 6zenin gosterilmemesi nedeniyle taginirin kullanilmaz hale gelmesi

veya yok olmasi sonucunda sebep olduklar1 kamu zararlar1 hakkinda, 27/9/2006 tarihli ve



2006/11058 sayil1 Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan Kamu Zararlarinin Tahsiline
Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

(6) Kullanilmak tizere kendilerine tasinir teslim edilen kamu gorevlilerinin kasit, kusur,
ithmal veya tedbirsizlik ya da dikkatsizlikleri nedeniyle olusan kamu zarari, deger tespit
komisyonu tarafindan tespit edilecek gercege uygun deger iizerinden, ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanmak suretiyle tahsil edilir. Ortak kullanim alanina tahsis edilen dayanikli taginirlarda
meydana gelen kamu zarar1 ise zararin olusmasinda kasit, kusur veya ihmali olanlardan tahsil
edilir.

(7) Tasmirlarin 6zelliginden veya olagan kullanimindan kaynaklanan yipranma ile

usuliine uygun olarak belirlenen firelerden dolay1 sorumluluk aranmaz.

Tasmr kayit yetkilileri ve tasimir kontrol yetkilileri

MADDE 6- (1) Tasinir kayt yetkilileri, harcama yetkililerince memuriyet veya ¢alisma
unvanina bagl kalmaksizin, taginir kayit ve islemlerini bu Yonergede belirtilen usule uygun
sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personeller arasindan gorevlendirilir. Tagmnir
islemleri yogun olan harcama birimlerinde birden fazla tasiir kayit yetkilisi gérevlendirilebilir.
Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesince ihtiya¢ duyulmasi halinde birden fazla harcama
biriminin taginir kayitlart harcama birimleri itibariyla ayr1 ayri tutulmak kaydiyla, bir taginir
kayit yetkilisi tarafindan yiriitiilebilir.

(2) Tasmnir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, tasinir kayit yetkilisinin yapmis
oldugu kayit ve islemleri kontrol etmek iizere yardimcilarindan veya bunlarin bir alt
kademesindeki yoneticileri arasindan gorevlendirilir. Personel yetersizligi nedeniyle taginir
kontrol yetkilisi gorevlendirilemeyen harcama birimlerinde ise bu gorev harcama yetkilisi
tarafindan yerine getirilir.

(3) Tasinir kontrol yetkilisi ile taginir kayit yetkilisi gorevi ayn kiside birlesemez.

(4) Tasmur kayit yetkililerinin gorev ve sorumluluklari agsagida belirtilmistir.

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini

Onlemek.



¢) Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gérevlisine
gondermek.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek.

d) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

f) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

g) Kullaniomda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklart yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.

§) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

h) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak iizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

(5) Ayrica tagmir kayit yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur,
thmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

(6) Tasmir kayit yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim

etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

Tasinir kontrol yetkililerinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

(2) Harcama Birimi Tasmir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmak.

(3) Tasmur kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1
belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.

Tasiir konsolide gorevlileri

MADDE 8- (1) Tasmir konsolide gorevlisi, Sakarya Uygulamali Bilimler
Universitesinin Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 idaresinde bulunan Muhasebe ve Kesin
Hesap Birimi biinyesindeki tasinir is ve islemlerini merkezi olarak yiiriiten kisidir.

(2) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinin tasmir hesaplarini kurumsal
siniflandirmanin 1I'nci diizeyi itibariyla birlestirmek ve iist yonetici adina Idare Tasmir Mal

Yonetimi Ayrmtili Hesap Cetveli ile Idare Tagmir Mal Yonetim Hesabi icmal Cetvelini



hazirlamak {iizere merkezde mali hizmetler birimi yoneticisine bagli konsolide gorevlisi
belirlenir.

(3) Tasmir kayit ve islemlerini bu amagla olusturulan bilisim sistemlerinde yiiriiten
Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi tarafindan diizenlenecek idare Tasinir Mal Y &netimi
Ayrintih Hesap Cetveli ile Idare Tasinir Mal Y6netim Hesabi Icmal Cetvelinin hazirlanmasina
esas teskil eden cetvel ve raporlar ile kurumsal siniflandirmanin II’iincii ve IV iincii diizeyinde
siniflandirilan merkez harcama birimlerince ihtiyag duyulan Tasinir Hesap Cetvel,
gerektiginde konsolide gorevlilerince sistemden alinir, merkez harcama birimlerinden veya

tasradaki konsolide gorevlilerinden ayrica belge ortaminda Tasinir Hesap Cetveli istenmez.

Muhasebe yetkililerinin tasinir hesabina iliskin gorev ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Tasmir islemlerine iliskin muhasebe kayitlari, Genel YOnetim
Muhasebe Yonetmeligine dayanilarak ¢ikarilmis ilgili muhasebe diizenlemeleri ve bu Yonerge
hiikiimleri ¢ercevesinde muhasebe birimince yapilir.

(2) Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesabi Cetvelinde gosterilen tutarlarin
muhasebe kayitlariyla uygunlugunu kontrol ederek onayladiktan sonra, harcama yetkilisine
gondermekle gorevli ve sorumludurlar.

(3) Muhasebe yetkililerinin bu Yonergedeki gorevleriyle ilgili sorumluluklari, taginir
islemlerine iliskin muhasebe kayitlarinin, dayanagi belgelere uygunlugu ile harcama
birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasimir Mal Yonetim Hesab1 Cetvellerini inceleyip

onaylayarak harcama yetkilisine vermekle siirlidir.

UCUNCU BOLUM
Defter ve Belgeler

Defterler

MADDE 10 — (1) Tasinir islemlerinde, Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi
tarafindan 6zelliklerine gore tutulacak defterler sunlardir:

(2) Tiiketim Malzemeleri Defteri (Ornek: 1): Bu defter, Tasmir Kod Listesinin (A)
boliimiinde yer alan tiiketim malzemelerinin giris ve ¢ikis kayitlari i¢in kullanilir.

(3) Dayanikli Tagmurlar Defteri (Ornek: 2): Bu defter, Tasinir Kod Listesinin (B)
boliimiinde yer alan dayanikli taginirlarin kayitlari i¢in kullanilir. Her bir dayanikli taginira ait
giris ve ¢ikis kayitlar1 ayri yapilir.

(4) Kiitiiphane Defteri (Ornek: 3): Bu defter, kiitiiphanelerdeki yazma ve basma nadir

eserler ile kitap ve kitap dis1 materyal icin tutulur. Her bir taginir i¢in ayr1 kayit yapilir.



Belge ve cetveller

MADDE 11 - (1) Tasimir islemlerinde, islem tiiriine gore asagida belirtilen belge ve
cetveller kullanilir:

a) Tasinir Islem Fisi (Ornek: 5; 5/A): Ilgili mevzuat: gercevesinde kabul edilerek teslim
alman tasinirlarin girisleri ile tasinirlarin ¢ikis ve ambarlar arasinda devir islemlerinde,
dayanikli taginirlarin niteliklerini degistiren esasli onarim ve ilaveler sonucu deger artislarinda,
kayitlara esas olmak iizere 5 &rnek numarali Tasmir Islem Fisi diizenlenir. Miize ve
kiitiiphanelerdeki eserler i¢in ise 5/A &rnek numarali Tasinir islem Fisi kullanilir. ihtiyag
duyuldugunda kullanilmak tiizere satin alinarak depolanan ya da arsivlenenler ile siireli
yaynlardan ciltletilmis olanlar hari¢ olmak {izere asagida sayilan hallerde Tasinir Islem Fisi
diizenlenmez.

1) Biitgenin temsil ve tanitma giderleri tertibinden makam i¢in almman yiyecek ve
icecekler.

2) Satin alindig1 andan itibaren tiikketimi yapilan dogalgaz, kum, c¢akil, bahge topragi,
bahge giibresi ve benzeri maddeler.

3) Makine, cihaz, tasit ve is makineleri ile demirbaslarin servislerince yapilan bakim ve
onarimlarinda kullanilan yedek pargalar ile dogrudan tasitlarin depolarina konulan akaryakit,
likit gaz ve yaglar.

4) Kisa siirede tiiketilen mutfak tipi tiipler ve yangin sondiirme tiiplerine yapilan gaz
dolumlari ile yazici kartuslarinin dolumlari.

5) Dergi ve gazete gibi siireli yaynlar ile arsivlenme niteligi olmayan kiitiiphane
materyalleri.

b) Tasimr Teslim Belgesi (Ornek: 6; 6/A): Tasinir Kod Listesinin (B) boliimiinde
gosterilen kara tasitlar1 ve is makinelerinin bunlart siirekli olarak kullanacak personele
verilmesinde 6 6rnek numarali Taginir Teslim Belgesi diizenlenir. Sorumlu yonetici, kendisine
teslim edilen tasit veya is makinesi ile kullanicisini ayrica tutulacak kayitlarda izler. Demirbas,
makine ve cihazlarin kullanima verilmesinde ise 6/A 6rnek numarali Taginir Teslim Belgesi
diizenlenir.

¢) Tasmir Istek Belgesi (Ornek: 7): Bu Belge, ambardan tasmir talep edildiginde
kullanilir ve talepte bulunan birim yetkilisinin onayini tasir.

¢) Dayamkli Tagmirlar Listesi (Ornek: 8): Bu Liste, Tasinir Kod Listesinin (B)
boliimiinde gosterilen tasinirlardan oda, biiro, boliim, gegit, atdlye, garaj ve servislere tahsis
edilenler i¢in diizenlenir. Bunlar i¢in Tasmir Teslim Belgesi diizenlenmez. Liste, istek yapan

birim yetkilisi ve/veya varsa ortak kullanim alan1 sorumlusu tarafindan imzalanir.



d) Tasinir Gegici Alindist (Ornek: 9): Bu Alindi, muayene ve kabul islemi derhal
yapilamayan hallerde, taginirlarin gecici olarak teslim alinmasinda diizenlenir. Alindinin birinci
niishas1 taginir1 teslim edene verilir. Muayene ve kabul isleminden sonra kabul edilen taginirlar
icin Tasinir Islem Fisi diizenlenir ve bu Fisin tarih ve numarasi gecici alindinin dosyasinda
saklanan ikinci niishasi iizerine kaydedilir.

Muayene ve kabul isleminden sonra kabul edilmeyen taginirlarda ise ilgiliye verilen
Tasimir Gegici Alindist geri alinarak dosyasindaki ikinci niishasiyla birlestirilir. Alindinin geri
alimamamas1 halinde ikinci niishasi lizerine durumu belirtir agiklama yapilir.

e) Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi (Ornek: 10): Bu Tutanak, tasmirin
kaybolma, ¢alinma ve fire gibi herhangi bir nedenle yok olmas1 veya sayimda noksan ¢ikmast;
yipranma, kirilma veya bozulma ya da teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmaz hale gelmesi
nedeniyle hurdaya ayrilmasi ile canli taginirlarin 6lmesi gibi nedenlerle kayitlardan
cikarilmasini saglamak amaciyla iki niisha olarak diizenlenir. Tutanak, harcama yetkilisi
tarafindan gorevlendirilecek en az ti¢ kisiden olusan komisyonca imzalanir ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylanir. Tutanagin bir niishasi, ¢ikis kaydina esas olmak {izere diizenlenen Taginir
Islem Fisine, ikinci niishast muhasebe birimine gonderilecek Tasinir Islem Fisine eklenir.
Muhasebe birimine génderilen bu fis Muhasebe Y onetim Sisteminde muhasebelestirilerek ekli
belgesine, Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi eklenir. Bu bent kapsaminda kayitlardan
cikarilan taginirlarin miktari, kayith degeri, toplam tutar1 ve ¢ikarilma nedenlerini gosteren
rapor, kurumsal siniflandirmanin III’lincii ve IV’incii diizeyinde smiflandirilan merkez
harcama birimlerinde yetkilendirilen tasinir kayit yetkilisi tarafindan 2’nci diizey detay kodu
itibariyla sistemden alinarak, takip eden yilin ilk ay1 igerisinde merkez harcama birimi
yetkilisine, mali hizmetler birimince idare bazinda alinacak konsolide rapor ise iist yoneticiye
sunulur.

f) Ambar Devir ve Teslim Tutanag: (Ornek: 11): Bu Tutanak, tasimir kayit yetkilileri
arasindaki ambar devir ve teslim alma islemlerinde diizenlenir. Tasmirlar tutanaga tasinir
kodlar itibartyla kaydedilir. Kayitlara gére ambarda bulunmasi gereken tasinirlar ile sayimda
fillen bulunan miktarlar, varsa fazla ve noksanlar Tutanakta gdosterilir. Tutanak ii¢ niisha
diizenlenir, bir niishas1 devredene, bir niishas1 devir alana verilir ve tigiincii niishas1 dosyasinda
saklanir.

g) Sayim Tutanag1 (Ornek: 12): Bu Tutanak, tasmirlarin sayim islemlerinde taginir II’nci
diizey detay kodu itibartyla diizenlenir ve taginirlar Tutanaga tasinir kodu diizeyinde kaydedilir.

Tutanagin sayim fazlasi veya noksanina iliskin sayfalarinin bir niishasi, giris-¢ikis islemleri i¢in



diizenlenen Tasimir islem Fisi ekine, bir niishas1 da Tasinir Islem Fisinin muhasebe birimine
gonderilecek niishasina baglanir. Sayim tutanaklari, dosyasinda bir biitiin olarak saklanir.

g) Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli (Ornek: 13): Bu Cetvel, tasmir kayit yetkililerinin
yil sonu hesaplarina iliskin islemlerinde taginir I’inci diizey detay kodunda gosterilen her bir
taginir grubu i¢in diizenlenir ve taginirlar bu Cetvele tasinir [I’nci diizey detay kodu diizeyinde
kaydedilir. Cetvelin “Gelecek Yila Devir” stitununda gosterilen miktarin, yil sonlarinda sayim
tutanaklarinin “Sayimda Bulunan Miktar” siitununda gosterilen miktara esit olmasi gerekir.

h) Harcama Birimi Tasmir Mal Y&netim Hesabi Cetveli (Ornek: 14): Bu Cetvel,
harcama biriminin taginir mal yonetim hesabinin ¢ikarilmasi amaciyla tasinir kayit yetkilisi
tarafindan harcama birimi itibariyla taginir I’inci diizey detay kodunda gosterilen her bir taginir
grubu i¢in diizenlenir ve tasmirlar bu Cetvele tasinir [I’nci diizey detay kodu diizeyinde
kaydedilir.

1) Taginir Hesap Cetveli (Ornek: 15): Bu Cetvel, taginir konsolide gorevlilerince ilge, il,
bolge, dis temsilcilik ve merkez birimlerinin taginir hesabinin ¢ikarilmasi islemlerinde
diizenlenir. Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesab1 Cetveli esas alinarak tasinir I’inci
diizey detay kodunda gosterilen her bir taginir grubu i¢in diizenlenen bu Cetvele taginirlar taginir
[I’nci diizey detay kodu diizeyinde kaydedilir.

i) Idare Tasinir Mal Yonetimi Ayrmtili Hesap Cetveli (Ornek: 16): Bu Cetvel,
merkezdeki tagmir konsolide gorevlisince Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinin tagimnir
mal yonetim hesabinin ¢ikarilmasi amaciyla taginir konsolide gorevlilerinden alinan Taginir
Hesap Cetveline dayanilarak taginir I’inci diizey detay kodunda gdsterilen her bir taginir grubu
icin dlizenlenir ve taginirlar Cetvele taginir II'nci diizey detay kodu diizeyinde kaydedilir.

j) Idare Tasinir Mal Yonetim Hesabr icmal Cetveli (Orek: 17): Bu Cetvel, Sakarya
Uygulamali Bilimler Universitesinin tasimir mal yonetim hesabmin ¢ikarilmasma iliskin
islemlerde tasinir hesap kodunda gosterilen her bir tasinir grubu i¢in diizenlenir ve taginirlar
Cetvele tagiir I’inci diizey detay kodu diizeyinde kaydedilir.

k) Miize/Kiitiiphane Yonetim Hesabi Cetveli (Ornek: 18): Bu Cetvel, Sakarya
Uygulamali Bilimler {iniversitesinde bulunan veya miizelerdeki tarihi ve sanat degeri olan
tagiirlar ile kiitliphanelerde bulunan yazma ve basma nadir eserler ile diger materyallerin

yonetim hesaplarinin verilmesinde diizenlenir.



(2) Sakarya Uygulamali Bilimler {iniversitesince yapilabilecek diizenlemeler ile defter
ve belgelerin elektronik ortamda tutulmast:

a) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi, defter ve belgelerin elektronik ortamda
saklanmas1 gorevini Hazine ve Maliye Bakanligi tarafindan kullanilmasi zorunlu olan
https://www .kbs.gov.tr programi alt program linki KBS-TKY'S vasitasiyla kullanilmaktadir.

b) Tasinirlarin tim giris ve ¢ikis kayitlari ile kullanilacak defter, belge ve cetvellerin
elektronik ortamda tutulmasi ve diizenlenmesi esastir.

¢) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi, bu Yonergede belirlenen esas ve usullere
bagli kalmak ve Bakanligin uygun goriislinii almak kosuluyla 6zel diizenleme yapabilir ve
gereken hallerde bu Yonergede yer alan defter, belge ve cetveller yaninda baska defter, belge
ve cetveller de kullanabilir.

¢) Elektronik ortamda diizenlenen defter, belge ve cetvellerde gerekli goriilmesi halinde

ilave siitun ve satir agilabilir.

DORDUNCU BOLUM
Tasiir islemleri

Tasmirlarin kaydi

MADDE 12 - (1) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesine ait biitiin tagmirlarin ve
bunlara iligkin islemlerin kayit altina alinmasi esastir. Tasinir kayitlari, harcama birimleri
itibartyla yonetim hesab1 verilmesine esas olacak sekilde tutulur. Her bir kaydin belgeye
dayanmas: sarttir. Bu gercevede;

a) Onceki yildan devren gelen tagmnrlar ile iginde bulunulan yilda herhangi bir sekilde
edinilen veya elden ¢ikarilan taginirlar,

b) Tasmirlardaki kayip, fire, yipranma ve benzeri nedenlerle meydana gelen azalmalar,

¢) Sayim sonucunda ortaya ¢ikan fazlalar, miktar ve deger olarak kayitlara alinarak takip
edilir.

Kayit zamani, kayit degeri ve deger tespit komisyonu

MADDE 13 - (1) Tasmirlar, edinme sekline bakilmaksizin Sakarya Uygulamali
Bilimler Universitesi tarafindan kullanilmak iizere teslim alindiginda giris; tiiketime
verildiginde, satildiginda, bagska harcama birimlerine devredildiginde, bagislandiginda veya
yardim yapildiginda, ¢esitli nedenlerle kullanilamaz hale geldiginde, hurdaya ayrildiginda veya
kaybolma, ¢alinma, canli tagiirin 6liimii gibi yok olma hallerinde ¢ikis kaydedilir. Giris ve
cikis kayitlar1 Tasinir Islem Fisine dayanilarak yapilir. Giris ve ¢ikis kayitlarinda;

a) Satin alma suretiyle edinme ve deger artiric1 degisiklik hallerinde maliyet bedeli,



b) Bedelsiz devir, kullanilamaz hale gelme, yok olma ve hurdaya ayrilma hallerinde
kayitl degeri,

c¢) Bagis ve yardim yoluyla edinilen tasinirlarda; bagis ve yardimda bulunan tarafindan
ispat edici bir belge ile degeri belirtilmis ise bu deger, belli bir degeri yoksa deger tespit
komisyonunca belirlenen deger, esas alinir.

(2) Deger tespit komisyonu, harcama yetkilisinin onay1 ile taginir kayit yetkilisinin ve
isin uzmaninin da katildig1 en az ii¢ kisiden olusturulur. Komisyon deger tespitinde ticaret
odasi, sanayi odasi, borsa, meslek kuruluslari, ilgili diger kuruluslardan veya ayn1 nitelikteki
tasinir1 satin alan idarelerden ve fiyat arastirmasi sonuglarindan yararlanabilir.

(3) Satin alma suretiyle edinilen taginirlarin maliyet bedelinin tespitinde, Genel Y 6netim
Muhasebe Yonetmeliginin ilgili hiikiimleri uygulanir. Faturada ¢esitli taginirlar icin topluca
gosterilmis giderler olmasi durumunda, giderler taginirlarin alis bedelleri ile orantili olarak
paylastirilir. Tagmurlar faturada kayitlara esas olacak sekilde cesitleri itibariyla ayri ayri
gosterilir.

Satin alinan tasinirlarin giris islemleri

MADDE 14 - (1) Kullanim devamliliginin saglanmasi i¢in yapilan bakim ve onarim
harcamalar1 hari¢ olmak iizere dayanikl tasinirlarin, niteligini, kullanim seklini degistiren,
hizmet kalitesini ve taginirlardan saglanan fayday: arttiran ve benzeri amaglarla yapilan deger
arttirict harcamalar, taginir kayit maliyetleri degerine taginir islem fisi diizenlenmek suretiyle
eklenir.

(2) Bu sekilde maliyetlere ilave edilecek deger arttiric1 harcamalar nitelik, tiir ve tutar
itibartyla Hazine ve Maliye Bakanliginca belirlenebilir.

(3) Satin alinan tagiirlar igin, teslim alindiktan sonra, Tasinir Kod Listesindeki hesap
kodlari itibartyla iiger niisha Tasinir Islem Fisi diizenlenir.

(4) Alim1 bir merkezden yapilarak birden fazla birime dogrudan teslim edilen taginirlar
icin, tagmirin teslim edildigi birimlerce iki niisha Taginir Gegici Alindisi diizenlenir ve bir
niishas1 alimi yapan birime gonderilir. Alim1 yapan birim, bu alindiya dayanarak, 6demeye ve
kendi giris kayitlarina esas olmak iizere Tasmir Islem Fisi diizenler. Diger birimlerden alinan
gecici alindilar, diizenlenen bu figin idarede kalan niishasina baglanir. Alim1 yapan birimce giris
kayitlar1 yapildiktan sonra diizenlenecek Tasinir Islem Fisiyle de ilgili diger birimler adina ¢ikis
kaydedilir.

(5) Farkli hesaplara kaydi gereken tasinirlarin aymi faturada yer almasi halinde,
faturadaki tasinirlarin kaydedilecegi hesap sayisinca fatura fotokopileri ¢ikarilir ve iizerine her

hesap i¢in diizenlenen Taginir Islem Fisinin numarasi yazilir. Fisin birinci niishas1 deme emri



belgesine, ikinci niishasi ise ddeme emri belgesinin harcama biriminde kalan niishasina
baglamir. Ugiincii niishas;, muayene ve kabul komisyon tutanagi veya idare yetkilisince
diizenlenmis kabul belgesi ile birlikte, sirali olarak dosyalanir.

(6) Satin alan dergi ve gazete gibi siireli yayimlarin bedellerinin 6denmesi sirasinda
Tasinir Islem Fisi diizenlenmez. S6z konusu yaynlardan cilt birligi saglananlar, ciltletildikten
sonra Taginir Islem Fisi diizenlenerek kayitlara almir.

(7) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi tarafindan satin alma suretiyle edinilen
binalarla birlikte teslim alinan ancak binanin biitiinleyici unsurlarindan olmayan taginir
kapsamindaki tesisler ile diger biliro makine ve malzemeleri, varsa belgesinde gosterilen bedel,
boyle bir belge yoksa komisyonca tespit edilen gercege uygun degeri lizerinden envanter iglem
secenegiyle taginir kayitlaria alinir.

(8) Alimi yapilarak bedeli ilgili firmaya/ kuruma 6denmeden ambar girisi yapilan
taginirlarin, birimler arasi devri ve sarf malzeme ¢ikist yapilmayacak, 6demeye iliskin
belgelerin Strateji Gelistirme Daire Baskanliina ulastirilmasini miiteakip 6deme yapildiktan
sonra devir veya ¢ikis islemi gerceklestirilecektir.

(9) Harcama birimleri tasmir kayit yetkilileri tarafindan Universitemiz muhasebe
kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen taginirlardan, satin alma
suretiyle edinilen ve muhasebe kayitlarina alman tasinirlara iligkin yapilacak diizeltme
islemlerinde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi muhasebe birimi ile koordinasyon
saglanmadan taginir islem fislerine onay iptal islemi uygulanarak degisiklikler yapilmamasi
saglanacaktir.

(10) Universitemiz personeli yiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen projeler kapsaminda alinmi
yapilan tasinirlara iliskin giris fisleri (TIF, VIF), 6demeye esas belge ekinde Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilecektir.

Tasinir islem fisi diizenlenmesi

MADDE 15 - (1) Satin alinan tasmirlar igin, teslim alindiktan sonra, Tasinir Kod
Listesindeki hesap kodlar1 itibariyla iiger niisha Tasinir Islem Fisi diizenlenir.

Bagis ve yardim yoluyla edinilen tasimirlarin girisi

MADDE 16 - (1) Bagis ve yardim olarak edinilen taginirlar teslim alindiginda, tasinir
kay1t yetkilisi tarafindan Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlara almir. Fisin birinci niishasi
bagis ve yardim edene verilir veya gonderilir. Diger niishasi, Muhasebe yetkilisine fatura
fotokopisi ile gonderilip Muhasebe Y 6netim Sistemi programin da muhasebelestirildikten sonra

Muhasebe Islem Fisinin arkasina eklenir.



Sayim fazlasi tasinirlarin girisi

MADDE 17 - (1) Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan tasinirlar, Taginr islem Fisi
diizenlenerek kayitlara alinir. Sayim fazlasi tasmirlarin giris kaydedilmesinde; s6z konusu
taginirla ayni nitelikte son bir yil iginde girisi yapilan taginir varsa bu deger, aksi halde deger
tespit komisyonu tarafindan belirlenecek deger esas alinir.

ade edilen tasimrlarin girisi

MADDE 18- (1) Kullanima verilen tiiketim malzemelerinden herhangi bir nedenle iade
edilenler, iadeyi yapan birim yetkilisinin onayini tasiyan ve iade edilen malzemenin cins ve
miktarini belirten belge karsiliginda teslim alinir ve Taginir islem Fisi diizenlenerek tekrar giris
kaydedilir. Fisin birinci niishas1 taginirlari iade edene verilir.

(2) Yonerge eki tasinir kod listesinde tiiketim malzemesi olarak simiflandirilan
taginirlardan, lizerine kayit yapmak veya yeniden formatlamak ya da doldurulmak suretiyle
tekrar kullanilmasi miimkiin olanlarin, gorevin tamamlamasini takiben ambara iadesi
zorunludur. Bu sekilde iade edilen tasinirlar hakkinda birinci fikraya gore islem yapilir.

(3) Kullanima verilen dayanikli taginirlardan, herhangi bir nedenle ilgililerince iade
edilenler icin Tasinir Islem Fisi diizenlenmez. Bu tasmirlarmm kullanima verilmelerinde
diizenlenmis olan Taginir Teslim Belgesi, tasiirin geri alindigina iligkin ilgili bolimii
imzalanarak kisiye geri verilir ve kayitlar buna gore giincellenir.

Devir alinan tasimirlarin girisi

MADDE 19- (1) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesine bedelsiz olarak devir
alinan tasmirlar, devreden idarenin Tasinir Islem Fisinde gosterilen deger esas almarak
diizenlenecek Tasmir Islem Fisi ile giris kaydedilir ve Fisin bir niishas1 yedi giin icerisinde
devreden idarenin ¢ikis kaydina esas Tasmnir Islem Fisine baglanmak iizere gonderilir. Devralan
idarenin yapmis oldugu tasima giderleri taginirin degeri ile iliskilendirilmez.

(2) Harcama birimlerimizin birbirleri arasinda yapacaklar1 tasinir mal devirlerinde,
devir veren harcama birimi 6nce devire konu (taginir mal) belgeyi muhasebe birimine ilgili
sistemler kullanilarak gonderecek ardindan devir alan birime ¢ikis belgesini teslim edecektir.
Devir alan birim kendisine teslim edilen belge (tasinir mal) ile giris (TKYS Sisteminden)
yaptig1 belgenin ciktisini birlestirerek devretme islemini izleyen 7 (yedi) giin icinde Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilecektir.

(3) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinin muhtelif harcama birimlerinin
ambarlar1 arasinda devredilen tasinirlarin alinmasinda da Tasinir Islem Fisi diizenlenir ve fisin

birinci niishasi ilgili tasinir kayit yetkilisine verilir.



(4) Ayn1 harcama biriminin ambarlar1 arasindaki taginir devirlerinde diizenlenen Taginir
Islem Fisi muhasebe birimine génderilmez.

Tiiketim suretiyle cikis

MADDE 20 - (1) Tiiketim malzemeleri, Tasinr Istek Belgesi karsiliginda diizenlenecek
Tasinir Islem Fisi ile ¢ikis kaydedilir.

(2) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinin i¢ imkanlartyla kendi kullanimlari icin
iiretecekleri dayanikli taginirlarin iiretiminde kullanilan taginirlar i¢in de birinci fikra hilkmi
uygulanir.

(3) Tasinir Islem Fisi diizenlenmeden hicbir sekilde tiiketim malzemesi ¢ikist
yapilamaz.

(4) Tiketim malzemelerinin ¢ikis kayitlari, ambarlara girislerindeki oncelik sirasi
dikkate alinarak "ilk giren-ilk ¢ikar" esasina gore ve giris bedelleri lizerinden yapilir.

(5) 150-ilk Madde ve Malzemeler Hesabinda izlenen tiiketim malzemelerinin
kullanimin1 gosteren II. Diizey detay kodu bazinda diizenlenmis “Tiiketim Malzemeleri Cikis
Raporlarmin ii¢ aylik dénemler itibariyle en geg ti¢ aylik donemi takip eden ayin ilk haftasinin
son is glinii mesai bitimine kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Biriminde
olacak sekilde gonderilir.

Kullanim suretiyle ¢ikis

MADDE 21 - (1) Tasit ve is makineleri haricindeki dayanikli tasinirlar Tasir Istek
Belgesi diizenlenmek suretiyle talep edilir. Talep edilen dayanikli tasinirlar 6/A 6rnek numarali
Zimmet Fisi diizenlenerek kullanima verilir.

(2) Kara tasit ve is makinelerinin yetkili makamin onayina istinaden ydnetiminden
sorumlu gorevliye veya kullanicisina verilmesinde ise 6 Ornek numarali Zimmet Fisi
diizenlenir.

(3) Zimmet Fisine dayanilarak Dayanikli Tasiirlar Defterine gerekli kayitlar yapilir.
Figin birinci niishas1 dosyasinda saklanir. ikinci niishasi zimmetle tasinir teslim edilen
gorevlilere verilir.

(4) Tasinirlar; oda, biiro, boliim, geg¢it, salon, atdlye, garaj ve servis gibi ortak kullanim
alanlarina Dayanikli Tasinirlar Listesi diizenlenmek ve istek yapan birim yetkilisinin ve/veya
varsa ortak kullanim alan1 sorumlusunun imzas1 alinmak suretiyle verilir.

Devir suretiyle cikis

MADDE 22 - (1) Sakarya Uygulamal1 Bilimler Universitesi tarafindan bedelsiz olarak
devredilen tasinirlarin ¢ikis1 Tasinir Islem Fisi diizenlenerek yapilir. Fisin bir niishas1 tasimirimn

devredildigi idareye verilir. Devir alan idareden alinan Fis, diizenlenen Fisin ekine baglanir.



(2) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Harcama birimlerinin ambarlar1 arasinda
devredilen tasinirlar igin de Tasinir Islem Fisi diizenlenir ve Fisin birinci niishas1 devredilen
harcama biriminin taginir kayit yetkilisine verilir.

(3) Harcama birimlerinin ambarlar1 arasindaki tasinir devirlerinde de Tasmir islem Fisi
diizenlenir, ancak bu Figler muhasebe birimine gonderilmez.

Satis suretiyle ¢cikis

MADDE 23- (1) Ilgili mevzuati cergevesinde satilan tasimrlar Tasmir Islem Fisi
diizenlenerek ¢ikis kaydedilir. Satisa iliskin karar veya onayin bir niishast Fisin birinci
niishasina baglanir.

Kullamilmaz hale gelme, yok olma veya sayim noksan1 nedeniyle ¢ikis

MADDE 24- (1) Tiiketim malzemelerinin 06zelliklerinde, 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 tasinirlar, Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanag: ve Tasmir Islem Fisi diizenlenerek kayitlardan cikarilir.

(2) Eskimis, solmus, yirtilmis ve kullanilamayacak duruma gelmis bayraklarin Tiirk
Bayragi Tiziigiiniin 38’inci maddesi uyarinca ¢ikarilan Eskimis, Solmus, Yirtilmis ve
Kullanilamayacak Duruma Gelmis Bayraklarin Yok Edilmesi Usul ve Esaslarin1 Gosterir
Y 6nerge hiikiimleri geregince ilgili yerlere teslim edilmesinde de birinci fikra hitkkmii uygulanir.

(3) Birinci ve ikinci fikralarda belirtilen hallerde kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik
olup olmadig arastirilarak sonuglar1 ayr1 bir tutanakta belirtilir ve 5 inci madde hiikmiine gore
islem yapilir.

(4) Garanti veya sigorta taahhiitnamesi kapsaminda yenisi ile degistirilmek tizere
yiiklenicisine iade edilen taginirlar Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagina dayanilarak
diizenlenecek Tasinir Islem Fisiyle kayitlardan ¢ikarilir ve yenisi kayitlara alinir.

(5) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi ile yiiklenici arasinda imzalanan mal
alimina iliskin s6zlesmede hiikiim bulunmasi ve fiyat farki veya ek bir maliyet talep edilmemesi
kaydiyla; kullanim siiresi dolan veya dolmak iizere olan tasinirlardan daha uzun mi adl
olanlarla degistirilenler, Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagina dayanilarak diizenlenecek
Tasinir Islem Fisiyle kayitlardan gikarilir ve yenisi kayitlara alinir.

Hurdaya ayirma nedeniyle cikis

MADDE 25 - (1) Ekonomik 6mriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde
teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dis1 birakilmasi

gerektigi ilgililer veya 6zel mevzuati ¢ergevesinde olusturulan komisyon tarafindan bildirilen



taginirlar, biri igin uzman1 olmak kaydiyla harcama yetkilisinin belirleyecegi en az ii¢ kisiden
olusan komisyon tarafindan degerlendirilir. Yeterli say1 veya nitelikte personel bulunmamasi
halinde komisyonlar diger kurumlardan talep edilecek tiyelerin katilimiyla olusturulabilir.

(2) Komisyonca vyapilan degerlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi uygun
goriilmeyen taginirlar hakkindaki gerekgeli karar harcama yetkilisine bildirilir.

(3) Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler i¢in ise Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanag: diizenlenir.

(4) Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlar harcama yetkilisinin onay1 ile
kayitlardan ¢ikarilir.

(5) Birinci fikraya gore harcama yetkilisince olusturulacak komisyon tarafindan
ekonomik degerinin olmadig1 veya teknik, saglik, giivenlik ve benzeri nedenlerle imha
edilmesinin sart olduguna karar verilen tasinirlar, harcama yetkilisinin onay1 ile imha edilir.
Imha, komisyon veya komisyonun gdzetiminde uzman kisiler tarafindan yapilir. Bu isleme
iliskin ayrica bir imha tutanag diizenlenir. imha isleminde 6zel mevzuat hiikiimleri dncelikle
dikkate alinir.

(6) Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasimirlar Tasinir islem Fisi diizenlenerek
kayitlardan ¢ikarilir. Fisin ekine Kayittan Diigme Teklif ve Onay Tutanaginin bir niishasi
baglanir.

(7) Ilgili mevzuati geregince, kasko sigortas1 yaptirilmis tasit ve is makineleri ile
ekipmanin risk sonrasi hurdaya ayrilarak kayitlardan ¢ikarilmasi durumunda hurdasi, kasko
sigortas1 genel sartlarina dayanilarak sigorta sirketine verilebilir. Bu durumda rizikonun
gerceklesmesi anindaki ger¢ege uygun degeri sigorta sirketinden tahsil edilir.

Boliinen, birlesen veya kaldirilan harcama birimlerine ait tasimirlar hakkinda
yapilacak islemler

MADDE 26- (1) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi’nin yeniden yapilanmasi
sonucu teskilat yapisinda meydana gelen degisiklikler nedeniyle bdliinmesine, birlesmesine
veya kaldirilmasina karar verilen harcama birimlerine ait taginirlar;

a) Boliinerek ayr1 bir harcama birimi haline gelen birimin kullanimina terk edilmesi
halinde, boliinen harcama biriminin kayitlarina ¢ikis, yeni olusan harcama biriminin kayitlarina
giris,

b) Baska bir harcama birimi ile birlesme sonucunda kaldirilan birimin kayitlarina ¢ikis,
bilinyesinde birlesilen birimin kayitlarina giris,

¢) Kaldirilma halinde, kaldirilan harcama biriminin kayitlarina ¢ikis, devredilmesi

kararlastirilan harcama biriminin kayitlarina giris, kaydedilir.



¢) Giris ve ¢ikis kayitlar: Taginir Islem Fisi ile yapilir. Diizenlenen fislerin birer niishas,
muhasebe birimine gonderilir.

Tasinir giris ve cikis islemlerinin muhasebe birimine bildirilmesi

MADDE 27 - (1) Tasmir kayit yetkilileri tarafindan Sakarya Uygulamali Bilimler
Universitesinin muhasebe kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen
taginirlardan; satin alma suretiyle edinilenlerin giris islemleri ile deger artiric1 harcamalar igin
diizenlenen Tasinir islem Fislerinin bir niishas1 6deme emri belgesi ekinde, muhasebe birimine
gonderilir. Diger sekillerde edinilen tasinirlarin girisleri ve maddi duran varlik hesaplarinda
izlenen tasmnirlarin ¢ikislar1 icin diizenlenen Tasinir Islem Fislerinin birer niishasinin,
diizenleme tarihini takip eden en ge¢ 10 (on) giin i¢inde ve her durumda mali y1l sona ermeden
once muhasebe birimine gonderilmesi zorunludur.

(2) Muhasebe kayitlarinda "150-Ilk Madde ve Malzemeler Hesabinda izlenen tiiketim
malzemelerinin ¢ikislari icin diizenlenen Taginir Islem Fisleri muhasebe birimine génderilmez.
Bunlarm yerine, Merkezi Y énetim kapsamindaki Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinde
iic aylik donemler itibartyla, diger idarelerde ise li¢ ay1 gegmemek iizere iist yoOneticiler
tarafindan belirlenen siirede kullanilmis tiiketim malzemelerinin taginir II'nci diizey detay kodu
bazinda diizenlenen onayl bir listesi, en geg ilgili donemin son is giinli mesai bitimine kadar
muhasebe birimine gonderilir.

(3) Muhasebe birimi gorevlisi, tasinir girig ve ¢ikis islemlerine iligkin olarak kendilerine
gonderilen Tasinir Islem Fislerinde gsterilen tutarlari II'nci diizey detay kodu itibariyla ilgili
hesaplara kaydeder.

BESINCi BOLUM
Kamu Idareleri Arasinda Tasimir Devri ve Tahsisi

Sakarya Uygulamah Bilimler Universitesi Harcama Birimleri Ve Diger Kamu
Idareleri Arasinda Bedelsiz Devir

MADDE 28 - (1) Kayitlara alinis tarihi itibariyla bes yilin1 tamamlamis ve idarece
kullanilmasina ihtiya¢ duyulmayan tasinirlar, bu taginira ihtiya¢ duyan idarelere bedelsiz
devredilebilir.

(2) Ancak devralmak isteyen idare agisindan bakim, onarim ve tagima giderleri
nedeniyle ekonomik olmayan ve kullanilmasinda fayda goriilmeyen taginirlar devredilemez.

(3) Diger kamu idarelerine bedelsiz devrinde bes yil sart1 aranmayan haller;

a) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi tarafindan yiiriitiilen veya desteklenen

projelerin gerceklestirilmesi i¢in edinilen arastirma ve gelistirme amagl taginirlar.



b) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi tarafindan yiiriitiilen ve yonetilen ulusal
otomasyon sistemleri ¢cer¢evesinde edinilerek sisteme dahil idarelerin kullanimina tahsis edilen
tasimirlar.

¢) Uluslararasi organizasyonlarin gerceklestirilmesi i¢in alinan tasinirlar.

¢) Ilgili mevzuatla verilen gorev ve yetkiye dayamlarak diger idarelere verilmek iizere
temin edilen taginirlar.

d) Devredilmedigi takdirde kullanim imkan1 kalmayacak olan veya zorunlu sebeplerle
devredilmesi gereken tiiketim malzemeleri.

(4) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi, sahip oldugu tagmirlar1 (tasit ve is
makineleri dahil) birinci fikrada belirtilen bes yil sarti aranmaksizin ihtiyact bulunan diger
idarelere gecici olarak tahsis edebilir.

(5) Sakarya Uygulamal1 Bilimler Universitesi tarafindan diger kamu idarelerine ve diger
kamu idarelerince de) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesine yapilacak devir ve tahsisler
herhangi bir sarta bagl olmaksizin gergeklestirilir.

(6) Devredilmeleri halinde daha etkin, verimli ve ekonomik kullanilacagi veya gorev ve
yetki alanlar1 itibartyla devirlerinin daha faydali olacagi anlasilan tasmirlar, devreden ve
devralmak isteyen kamu idarelerinin miisterek talebi iizerine Hazine ve Maliye Bakanliginin
uygun goriisii ile herhangi bir sarta bagli kalmaksizin bedelsiz devredilebilir.

(7) Bedelsiz devredilecek ve devredilemeyecek tasinirlar ile tahsise iligkin diger esas ve

usuller Hazine ve Maliye Bakanliginca belirlenir.

ALTINCI BOLUM
Sayim ve Devir Islemleri

Sayim ve sayim sonrasi yapilacak islemler

MADDE 29- (1) ) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi’ne ait taginirlarm, taginir
kayit yetkililerinin gorevlerinden ayrilmalarinda, yilsonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli
gordiigli durum ve zamanlarda sayimi yapilir.

(2) Tasinir sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir kiginin
baskanliginda tasinir kayit yetkilisinin de katilimiyla, en az ii¢ kisiden olusturulan sayim kurulu
tarafindan yapilir.

(3) Sayim siiresince, hizmetin aksamamasi ve bozulabilecek nitelikteki taginirlar igin
gerekli tedbirlerin alinmasi kaydiyla, tasinir giris ve ¢ikiglari sayim kurulunun talebi iizerine
harcama yetkilisince durdurulabilir. Sayim yapilirken gerekli onlemlerin alinmasi, sayim

kurulunun gérev ve sorumlulugu altindadir.



(4) Sayim Kurulu oncelikle, tasinir kayit yetkilisince ambarda bulundugu veya
ambardan c¢iktig1 halde belgesi diizenlenmedigi ve kayitlar1 yapilmadig: belirtilen taginirlara
iligkin islemlerin yaptirilmasini saglar. Sayim Tutanaginin “Kayitlara Gére Ambardaki Miktar”
stitunu, defter kayitlar esas alinarak doldurulduktan sonra ambarlardaki taginirlar fiilen sayilir
ve bulunan miktarlar Sayim Tutanaginin “Ambarda Bulunan Miktar” siitununa kaydedilir.

(5) Ambar sayim islemleri tamamlandiktan sonra oda, biiro, boliim, gegit, salon, atdlye,
garaj ve servis gibi ortak kullanim alanlarinda bulunan taginirlar Dayanikli Tasinirlar Listeleri
esas alinarak sayilir ve sayim sonuglar1 Sayim Tutanaginda gosterilir. Kullanim amaciyla kamu
gorevlilerine taginir teslim belgesiyle verilmis olan tasinirlar icin, sayim yapilmaksizin Sayim
Tutanaginin “Kayitlara Gore Kisilere Verilen Miktar” siitunundaki bilgiler dikkate alinir.

(6) Sayimda bulunan miktar ile kayithh miktar arasinda fark bulunmasi halinde
miktarlarinda farklilik bulunan taginirlarin sayimi bir kez daha tekrarlanir. Yine farkl ¢ikarsa
bu miktar “Fazla” veya “Noksan” siitununa kaydedilir.

(7) Sayim kurulunca, taginirlarin fiili miktarlarinin kayith miktarlardan eksik olugunun
tespit edilmesi halinde Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ve Tasmir Islem Fisi; fazla
oldugunun tespit edilmesi halinde ise Tasmr Islem Fisi diizenlettirilerek, defter kayitlarinin
sayim sonuglartyla uygunlugu saglanir.

(8) Diizenlenen giris ve cikis belgelerinin bir 6rnegi, muhasebe kayitlarinin yapilmasi
icin muhasebe birimine gonderilir.

(9) Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan
Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli diizenlenir. Cetvel, sayim kurulu ile tasinir kayit yetkilisi
tarafindan imzalanir. Bu Cetvel ve eki sayim tutanagi ile sayim sonuglarina gore diizenlenen
girig ve ¢ikig belgeleri, taginir kayit yetkilisinin yilsonu hesabini olusturur.

Devir islemleri

MADDE 30 - (1) Tasimir kayzt yetkilileri, sorumluluklar1 altindaki ambarlarda bulunan
tasinirlart ve bunlara iliskin kayit ve belgeleri, yerlerine gorevlendirilenlere devretmeden
gorevlerinden ayrilamazlar. Yeni gorevlendirilen taginir kayit yetkilileri de s6z konusu kayit ve
belgeleri aramak ve almak zorundadir.

(2) Ambarlarindaki tasmirlar1 ve taginir islemlerine iliskin kayit ve belgeleri teslim
etmeyen veya istifa, hastalik, tutuklanma, 6liim gibi nedenlerle devir ve teslim edemeyen taginir
kayit yetkililerinin sorumlulugundaki taginirlar ile dayanagi kayit ve belgeler, devir kurulu
araciligi ile yeni tasinir kayit yetkilisine devir ve teslim edilir. Devir kurulu, harcama yetkilisi
tarafindan belirlenen bir kisinin bagkanliginda, tagiir kayit yetkililerinin de katildigi, en az ii¢

kisiden olusur.



(3) Ambarlarin devri, Ambar Devir ve Teslim Tutanag: diizenlenerek yapilir.

(4) Oda, biiro, boliim, gegit, salon, atdlye, garaj ve servis gibi ortak kullanim alanlarinda
bulunan taginirlar, buralarda asili Dayanikli Tasinirlar Listesinde gosterilen miktarlar esas
aliarak sayilmak ve listedeki ilgili boliim imzalanmak suretiyle yeni sorumluya devir ve teslim
edilir.

(5) Tasmur kayit yetkililerinin gegici gorev, ayliksiz izin, hastalik izni gibi on giinliik
siireyl agsmayan gecici ayrilmalarinda, harcama yetkilisi tarafindan idarenin ihtiyaglar1 goz
oniinde bulundurularak gerekli tedbirler alinmak suretiyle ambar kapali tutulabilir. Bu siire

gerektiginde harcama yetkilisi tarafindan uzatilabilir.

YEDINCIi BOLUM
Tasimir Mal Hesaplar1 ve Cetvelleri

Tasimir mal yonetim hesabi

MADDE 31 - (1) Tasinir mal yonetim hesabi, Kanunun kaynaklarin kullanilmas1 ve
yonetilmesi konusunda harcama birimi ve harcama yetkililerine ytikledigi sorumlulugun geregi
olarak tasinir kayit ve islemlerinin usuliine uygun yapilip yapilmadiginin harcama yetkilisi
tarafindan kontrol ve denetimine esas olmak {iizere taginir kayit yetkilisi tarafindan harcama
birimleri itibariyla hazirlanir ve taginir kontrol yetkilisince kayit ve belgeler ile mali tablolara
uygunlugu kontrol edilerek imzalanir. Tasinir mal yonetim hesabinda; Onceki yildan
devredilen, yili i¢inde giren, ¢ikan ve ertesi yila devredilen taginirlar ile yilsonu sayiminda
bulunan fazla ve noksanlar gosterilir.

(2) Tasinir yonetim hesab1 asagidaki cetvellerden olusur:

a) Yilsonu sayimina iliskin Sayim Tutanagi.

b) Tasiir Sayim ve Dokiim Cetveli.

¢) Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesab1 Cetveli; miize ve kiitiiphane olarak
faaliyet gosteren harcama birimlerinde Miize/Kiitiiphane Yonetim Hesab1 Cetveli.

¢) Yilsonu itibartyla en son diizenlenen Tasinir Islem Fisinin sira numarasini gosterir
tutanak.

(3) Tasmir Mal Y o6netim Hesaba, tasinir kayit yetkililerince asagidaki sekilde hazirlanir:

a) Sayim Kurulu tarafindan onaylanan Taginir Sayim ve Dokiim Cetveline dayanilarak
ilgisine gore Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesab1 Cetveli, Miize YOnetim Hesab1
Cetveli veya Kiitiiphane Yonetim Hesabi Cetveli diizenlenir. Biinyesinde tarihi veya sanat

degeri olan tasinirlar ile kiitliphane materyalleri bulunan Sakarya Uygulamali Bilimler



Universitesince gerekli goriilmesi halinde séz konusu cetvellerden ilgili olanlar1 ayrica
diizenlenebilir.

b) (a) bendine gore diizenlenen ve tasinir kontrol yetkilisi tarafindan da imzalanan
cetveller muhasebe kayitlarina uygunlugu yoniinden kontrol edilerek onaylanmak iizere
muhasebe yetkilisine gonderilir. Taginir islemleri ile muhasebe islemleri elektronik ortamda
iliskilendirilerek yiiriitiilen sistemlerde onaylama islemi, sistem tizerinden elektronik ortamda
da yapilabilir.

¢) Muhasebe yetkilisince muhasebe kayitlarina uygunlugu onaylanan cetvellerin ekine
Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli ile varsa sayimda noksan ve/veya fazla bulunanlarin ¢ikis
ve/veya girisine iliskin Tasinir islem Fisleri eklenir ve bir dosya halinde harcama yetkilisine
sunulur.

¢) Tasinir Mal Yonetim Hesabi; harcama yetkilisince, tasimir kayit ve islemlerinin
usuliine uygun yapildig1 anlagildiktan, Harcama Birimi Taginir Mal Y onetim Hesab1 Cetvelinin
Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveline uygunlugu goriildiikten sonra onaylanir. Yetkili mercilerce
istenildiginde ibraz edilmek veya gonderilmek iizere harcama biriminde muhafaza edilir.

Idare tasinir mal yonetimi ayrintih hesap cetveli ile icmal cetveli

MADDE 32 - (1) ) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Harcama Birimi Taginir
Mal Yonetim Hesabi Cetvelleri oncelikle I inci diizey detay kodu itibartyla ayri1 ayr
birlestirilmek suretiyle Idare Tasinir Mal Yonetimi Ayrintili Hesap Cetveli, tasimr hesap
gruplari itibariyla birlestirilmek suretiyle de idare Tasinir Mal Yonetim Hesab1 icmal Cetveli
hazirlanir.

(2) idare Tasinir Mal Yénetimi Ayritili Hesap Cetveli ile idare Tasinir Mal Yénetim
Hesab1 icmal Cetvelinin ilgililerce imzalanmis niishas1 idarenin kesin hesabima eklenir.

SEKIZINCi BOLUM
Numaralandirma ve Kod Sistemi

Dayamkh tagiirlarin numaralanmasi

MADDE 33- (1) Giris kaydi yapilan dayanikli tasiirlara, taginir kayit yetkilisi
tarafindan bir sicil numaras1 verilir. Bu numara yazma, kazima, damga vurma veya etiket
yapistirma suretiyle taginirin tizerinde kalici olacak sekilde belirtilir. Fiziki veya kullanim
ozellikleri nedeniyle numaralandirilmas1 miimkiin olmayan taginirlara bu islem uygulanmaz.

(2) Sicil numarasi li¢ grup rakamdan olusur. Birinci grup rakam, tagiirin Dayanikli
Tasinirlar Defterinde ayrintili izlenmek tlizere kaydedildigi taginir kodundan; ikinci grup rakam,
taginirin giris kaydedildigi yilin son iki rakamindan; ti¢ilincii grup rakam ise tasinira verilen giris

sira numarasindan olusur.



Tasinir kodlar1 ve detayh hesap plani

MADDE 34- (1) Tasinirin Bakanlik¢a belirlenen diizey detay kodundan sonraki detay
kodlar1, Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesince dl¢ii birimi esas alinarak belirlenir.

(2) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinin Muhasebe Detayli Hesap Planlar,
Yonerge ekindeki Taginir Kod Listesine uygun olarak belirlenir.

Harcama birimi ve ambarlarin kodlanmasi

MADDE 35- (1) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesince harcama birimlerine ve
bunlara bagli ambarlara asagidaki esaslara gore birer kod numarasi verilir.

a) Harcama birimlerine iki grup ve on bir rakamdan olusan kod verilir. Birinci grup
(00.00.00.00) sekiz karakterden olusur ve Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinin analitik
bilitce uygulamasma iliskin kurumsal smiflandirmadaki diizeylerini gdsterir. Bakanlik
saymanlik otomasyon sistemini (MYS) kullanan Sakarya Uygulamal1 Bilimler Universitesinde
Bakanlikga verilen birim kodlar1 kullanilir.

b) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinin biinyesinde bulunan ambarlara
harcama yetkililerince bir diizeyli ve iki karakterden olusan kod verilir. Bu kod ayn1 harcama
birimine bagli ambarlarin sayisim1 gosterir. Ambar, bagli oldugu harcama birimi koduyla
birlikte tanimlanir.

(2) Bu kodlar taginir kayit yetkilileri ile taginir konsolide goérevlilerince yapilan taginir
islemlerine iligkin olarak diizenlenen belge ve cetvellerde kullanilir.

Kayit hatalarinin diizeltilmesi

MADDE 36 — (1) Tasinirin kodunda, birim maliyet bedelinde veya miktarinda hata
yapilmasi durumunda, harcama yetkilisinin onayi iizerine diizenlenecek yeni Tagimr Islem
Fisiyle hatali kaydin ¢ikis islemi yapilir. Daha sonra diizenlenecek Tasimir Islem Fisiyle de
dogru verinin girisi yapilmak suretiyle hata diizeltilir. Muhasebe kayitlarini etkileyen
diizeltmelere iligkin Tagmir islem Fislerinin bir niishas1 muhasebe birimine génderilir.

(2) Mahsup donemi sonuna kadar tespit edilen kayit hatalari, ilgili oldugu yilin
hesaplarina; daha sonra tespit edilen kayit hatalari ise cari y1l hesaplarina mal edilerek diizeltilir.

Yonergede yer almayan hususlar

MADDE 37 - (1) Is bu Yonergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 38 - (1) Isbu Yonerge Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Senatosu

tarafindan kabul edildikten sonra yliriirliige girer.



Yiiriitme
MADDE 39 - (1) Bu Yonerge hiikiimleri Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi

Rektori tarafindan yiirtitiliir.

Yonergenin Kabul Edildigi Senato Karar1 Tarihi-Sayis1
Tarihi Sayis1
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TUKETIM MALZEMELERI DEFTERINE ILiSKIN AGIKLAMALAR
Defter, ekli Taginir Kod Listesinin (A) bolumunde yer alan tuketim malzemelerinin girig ve gikislari igin tutulur. Taginir ¢gikis kayitlari “ilk giren - ilk ¢ikar” esasina gore ve tasinir kodlari
itibariyla yapilir. Birden fazla ambari olan ve tek merkezden kayitlari tutulamayan idarelerde bu defter her ambar icin ayri tutulur.

(1) Harcama Biriminin bulundugu il ve ilgenin adi ve kodu, (merkez birimleri i¢in il ve ilge kodu "00.00" olarak, il merkezleri igin ilge kodu "00" olarak gosterilir.)

(2) Tasinir kayitlarinin tutuldugu ve tasinir kayit yetkilisinin bagh oldugu harcama biriminin adi ve kodu,

(3) Tasinirlarin muhafaza edildigi ve taginir kayit yetkilisinin sorumlulugunda bulunan ambarin kamu idaresi tarafindan belirlenen adi ve kodu,

(4) Harcama birimine hizmet veren muhasebe biriminin adi ve kodu,

(5) Tasininn kayitlarda detayl izlendigi, tasinir hesap kodu ile taginir | ve Il nci duzey detay kodu ve sonraki duzey detay kodlarinin birlesiminden olugsan kodu,

(6) Tasininin alinmasinda kullanilan adet, kg, litre, metre, metrekare, kutu, paket, tlp, sise, takim, ¢ift, rulo, top, deste, duzine, cilt, vb. dlct birimi,

(7) Tasinir giris veya cikisina esas teskil eden Tasinir islem Fisinin tarihi ve sira numarasi,

(8) Giris ve cikis isleminin yapilmasi icin Tasinir islem Fisinin diizenlenmesine esas teskil eden satin alma, bagis, yardim, devir, sayim fazlasi / noksani, fire, kayip, ¢alinma, yipranma,
bozulma, hurdaya ayirma, imha vb. islem ¢esidi,

(9) Tuketim malzemesinin teslim edildigi harcama birimi personelinin T.C Kimlik Numarasi veya harcama birimi binyesinde bulunan sube, birim ve ortak kullanim yerlerinin adi veya kodu
ile tuketim malzemelerinin gonderildigi harcama birimi veya kamu idaresinin adi veya kodu,

yazilir.
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DAYANIKLI 1 AJINIRLAR DEF | ERINE ILISKIN AGIKLAMALAR

Kamu idareleri, tasinirlari bu deftere, tasinir kodlari itibariyla kaydederler. Girig kayitlari Tasinir islem Fisine (Ornek: 5; 5/A); kullanim icin ¢ikis kayitlari Tasinir Teslim Belgesine (Ornek: 6; 6/A); satis, devir veya bagis
suretiyle elden cikarma islemlerine iliskin ¢ikis kayitlari bu amacla diizenlenen Tasinir islem Fisine (Ornek: 5; 5/A); kaybolma, ¢alinma, yipranma, kullanilamaz hale gelme, hurdaya ayirma ve imha gibi nedenlerle
cikis islemleri ise Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanaginin (Ornek: 10) baglandigi Tasinir islem Fisine (Ornek: 5) dayanilarak yapilir. Taginir giris ve ¢ikis kayitlari her bir taginirin ayri satirlara kaydedilmesi
suretiyle gergeklestirilir. Birden fazla ambari olan ve tek merkezden kayitlari tutulamayan idarelerde bu defter her ambar igin ayri tutulur.

(1) Harcama Biriminin bulundugui il ve ilgenin adi ve kodu, (merkez birimlerii¢in il ve ilge kodu "00.00" olarak, il merkezleri igin ilgce kodu "00" olarak gosterilir.)

(2) Tasinir kayitlarinin tutuldugu ve tasinir kayit yetkilisinin baglh oldugu harcama biriminin adi ve kodu,

(3) Tasinirlarin muhafaza edildigi ve tasinir kayit yetkilisinin sorumlulugunda bulunan ambarin kamu idaresi tarafindan belirlenen adi ve kodu,

(4) Harcama birimine hizmet veren muhasebe biriminin adi ve kodu,

(5) Tasinirin hesap kodu ile tim detay kodlarini iceren tasinirin kaydedildigi son detay kodunu,

(6) Tasinirin alinmasinda kullanilan adet, kg, litre, metre, metrekare, kutu, paket, tup, sise, takim, ¢ift, rulo, top, deste, dizine, cilt, vb. dlgu birimi,

(7) Tasinir giris veya ¢ikisina esas teskil eden Tasinir islem Fisinin tarihi ve numarasi,

(8) Elektronik ortamda tutulan kayitlarda bilgisayar tarafindan otomatik olarak verilen numara; elektronik olmayan ortamlarda tutulan kayitlarda ise tasinir kodu, edinildigi yil ile giris sira numarasini igeren numara, (Bir
merkezden alinip diger harcama birimlerine dagitimi yapilan taginirlar icin merkez tarafindan yapilan kayitlarda sicil numarasi veriimeyecektir.)

(9) Giris veya c¢ikis isleminin yapilmasi igin Tasinir islem Fisi veya Tasinir Teslim Belgesinin diizenlenmesine esas teskil eden satin alma, kullanima verme, devir, sayim noksani, sayim fazlasi, fire, kayip, calinma,
ylpranma, bozulma, hurdaya ayirma, imha, bagis vb. islem c¢esidi,

(10) Girisi yapilan tasinirin geldigi yere gore piyasa, devren alimlarda alinan yer, bagisi yapan, canli hayvanlarda dogum vb.,

(11) Sadece tasinirlarin bir merkezden alimi yapilarak tasraya dagitilmasi halinde kullanilir ve dagitima konu olan taginirlarin toplu miktari,

(12) Kullanim devamliliginin saglanmasi igin yapilan bakim ve onarim harcamalari hari¢ olmak Gzere dayanikli tasinirlarin; niteligini degistirmek, kullanim seklini degistirmek, hizmet kalitesini artirmak, saglanan
faydayi artirmak ve benzeri amaclarla yapilan ve taginirin degerine eklenmesi gereken deger artirici harcamalar,

(13) Tasinirin giris bedeli ile niteligini degistiren maliyet artis tutar toplami,

(14) Cikis isleminin gesidine gore diizenlenmesi gereken Taginir Islem Fisi veya Tasinir Teslim Belgesi ile bunlara iliskin tarih ve numaralari,

(15) Tasinirin teslim edildigi personelin T.C. Kimlik Numarasi,

(16) Tasinirin teslim edildigi harcama birimi bunyesinde bulunan sube, birim ve ortak kullanim alanlarinin adi veya kodu,

(17) Tasinir islem Fisi ile harcama biriminin biinyesinden ¢ikan tasinirin génderildigi diger harcama birimi veya kamu idaresinin adi veya kodu,

(18) Tasinirin tanimlanmasina yarayan cins, irk, marka, model, kapasite vb. teknik 6zellikleri,

(19) Satig, imha, hurdaya ayirma, devretme, kirilma, bozulma, yipranma, ¢alinma, canli demirbasin 6lumu vb. nedenlerle idarenin mulkiyetinden tamamen ¢ikarilan tasinirin giris bedeli ile niteligini degistiren maliyet
artis tutar toplami,

yazilir.



M U Z2 E D E FT E R 1 SAYFANO: .....
GiRiS CIKIS
iL VEILCENIN (1) ADI KODU ADI
Z
L . x
HARCAMA BIRIMININ (MUZE) (2) ADI KODU Z KODU (4)
<
l_ . . . . .
MUHASEBE BIRIMININ (3) ADI KODU OL(;U(SB)IRIMI
ARKEOLOJIK VEYA ETNOGRAFIK ESER VEYA SIKKENIN ARKEOLOJIK VEYA ETNOGRAFIK ESER VEYA SIKKENIN
TASINIR ISLEM FIiSi AGIRLIGI-
SIRA (6) ) o y - - 5 i IKISA ESAS BELGENIN ) L
NO ISLEM sicIL ADI 'VA'\UR%?\\/(E NEREDEN NEREDE CAGH B(()gnlgtA_R' Diig”'\clu onvyozo| ARKA | FOTOGRAF MEZSEEDRIETG / CIKl (20) ISLEM CESIDI NEREYE/KIME VERILDIGI VEYA
CESIDI NUMARASI ; GELDIGI BULUNDUGU y oY ; YUzU |VEYA SLAYT| PUANI| TUTARI (18) ; : . GONDERILDIGI
@) ®) 9) GELI$ (10) (11) (12) Yiikseklik-cap | MADDESI (15) (16) (17) ARSIVDEKI YERI ) 21)
TARIHI cm.) (14) (19)
TARIH NO (13) CINSI TARIH NO
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MUZE DEFTERINE iLiSKIN ACIKLAMALAR

Bu defter, korunmasi gereken ve muzelerde sergilenen veya sergilenmek Uzere muhafaza altinda bulundurulan kultur varliklarindan tarihi ve sanat degeri olan tasinirlar (eserler) igin tutulur. Eserler
deftere, Tasinir Kod Listesinin (B) bolumunun tarihi ve sanat degeri olan demirbaslar grubunda yer alan tasinirlar taginir kodlari duzeyinde kaydedilir.

(1) Harcama Biriminin (MUze) bulundugdu il ve ilgenin adi ve kodu, (merkez birimleri i¢in il ve ilge kodu "00.00" olarak, il merkezleri igin ilce kodu "00" olarak gdsterilir.)

(2)Tasinir kayitlarinin tutuldugu ve tasinir kayit yetkilisinin bagli oldugu harcama biriminin (Mtze) adi ve kodu,

(3) Harcama birimine (Muze) hizmet veren muhasebe biriminin adi ve kodu,

(4) Tasinirin hesap kodu ile tim detay kodlarini igeren tasinirin kaydedildigi son detay kodunu,

(5) Alindiginda, bulundugunda her bir eserin kayitlara alinmasi igin kullanilan adet, metre vb. 6lgu birimi,

(6) Tasinir girisine esas teskil eden Tasinir islem Fisinin tarihi ve numarasi,

(7) Giris veya cikis isleminin yapilmasi i¢in Tasinir Islem Fisi veya sorumlu kisi adina tasinir teslim belgesinin diizenlenmesine esas teskil eden bagis, devir, sayim noksani, sayim fazlasi, kayip, ¢alinma
vb.islem cesidi,

(8) Elektronik ortamda tutulan kayitlarda bilgisayar tarafindan otomatik olarak verilen numara; elektronik olmayan ortamlarda tutulan kayitlarda ise tasinir kodu, edinildigi yil ile giris sira numarasini iceren
numara,

(9) Heykel, tablo, sikke, gravur, figur, vazo, kolye, ganak, samdan vb.eserlerin varsa ayirici adi,

(10) Eserin muzeye nereden geldigi,

(11) Eserin bulundugu kaz yeri,

(12) Eserin ait oldugu ¢ag veya vy,

(13) Kiymetli madenlerden yapilmig eserlerin agirligi ile eserin en, boy, ¢ap, kalinlik gibi dlguleri,

(14) Eserin muzeye geldigi andaki belirgin fiziksel durumu ile eserin yapiminda kullanilan madde/maddeler,

(15-16) Madeni eserlerin 6n ve arka yuzinde bulunan figur ve yazilara iligkin bilgiler,

(17) Eserin fotografi veya slaytina yer verilecek, sayet eserin algidan kalibi varsa belirtilecek,

(18) Deger tespiti yapilmis veya satin alinarak muzeye konulmus ise bu tutar, boyle bir bedel yok ise iz bedeli tutari,

(19) Eserin sergilendigi bolum veya muhafaza edildigi yer,

(20) Sergilenmek Uzere eserin baska bir yere gonderilmesi sirasinda sorumlu kisi adina diizenlenen belgenin veya eserin tamamen miize mulkiyetinden ¢ikmasi halinde diizenlenen Tasinir islem Fisinin
tarih ve numarasi,

(21) Eser bir yere, kigiye verilmis veya bagka mizeye gonderilmis ise verilen kisi veya yer ile gonderilen yer,

yazilir.



K O T U P H A N E D E F T E R i SayfaNo ...
GIRIS CIKIS
iL VEILCENIN (1) ADI KODU z ADI
HARCAMA BIRIMININ (2) ADI KODU % KODU (4)
MUHASEBE BIRIMININ  (3) ADI KODU = OLCU BIRIMI (5)

SIRA
NO

TASINIR ISLEM Figi
(6)

YAZMA VE BASMA NADIRESERLER ILE KITAP VE KITAP DISI MATERYALIN

TARIH NO

ISLEM
CESIDI
(1)

siciL
NUMARASI
®)

CILT
NO

DIL

YAZARININ
GCEVIRMENIN
VEYA HATTATIN
ADI

KITABIN VEYA DIGER
ESERLERIN ADI

YAYIN VEYA BASIM

YERI TARIHI

NEREDEN VEYA
KIMDEN GELDIGI

OZELLIKLERI
_leslalz]|2
z|l=1=]12|=
< |2l<|=2]|®>
- > (7)) < Z
[ < n =
Sl 2]l <]©

<
>l L1z
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MINYATUR SEKIL,RESIM,

SLAYT, LEVHA, PLAN,
HARITA VS.

DEGERI
(11)

KUTUPHANEDEKI
YERI VE KONUSU

CIKISA ESAS BELGENIN (12)

CIiNSI

TARIH

NO

ISLEM CESIDI
(7)

NEREYE/ KIME
VERILDIGI VEYA
GONDERILDIGI
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KUTUPHANE DEFTERINE iLISKIN ACIKLAMALAR

Bu defter, kutuphanelerdeki tarihi ve sanat degeri olan yazma-basma nadir eserler ile kitap ve kitap disi materyaller icin tutulur. Tasinir Kod Listesinin (B) bolumunin
kUtuphanede bulunan Kutuphane Demirbaslari Grubunda yer alan tasinirlar ile Tarihi veya Sanat Degeri Olan Demirbaslar Grubunda yer alan tasinirlar tasinir kodlari
duzeyinde kaydedilir.

(1) Harcama Biriminin bulundugu il ve ilgenin adi ve kodu, (merkez birimleri i¢in il ve ilgce kodu "00.00" olarak, il merkezleri i¢in ilce kodu "00" olarak gosterilir.)

2) Tasinir kayitlarinin tutuldugu ve tasginir kayit yetkilisinin bagl oldugu harcama biriminin adi ve kodu,

) Harcama birimine hizmet veren muhasebe biriminin adi ve kodu,

) Tasinirin hesap kodu ile tim detay kodlarini igeren tasinirin kaydedildigi son detay kodunu,

) Eserin kayitlara alinmasi igin kullanilan adet, cilt, fasikul, sayfa, varak vb.,

) Tasinir girisine esas teskil eden Tasinir islem Fisinin tarihi ve numarasi,

) Giris veya ¢ikis isleminin yapilmasi icin Tasinir Islem Fisi veya Tasinir Teslim Belgesinin diizenlenmesine esas teskil eden bagis, devir, sayim noksani, sayim fazlasi,
kayip, calinma vb.islem ¢esidi,

(8) Elektronik ortamda tutulan kayitlarda bilgisayar tarafindan otomatik olarak verilen numara; elektronik olmayan ortamlarda tutulan kayitlarda ise tasinir kodu, edinildigi yil
ile girig sira numarasini igeren numara,

(9) Birkac sayfadan olusan belgelerin satir sayilari,

(10) Kaydedilen kitabin ciltlenmesinde kullanilan karton, bez, suni deri, deri vb.,

(11) Eser veya kitaba deger tespit edilmis ise bu deger, satin alinmis ise satin alma degeri, boyle bir deger yok ise iz bedeli,

(12) Eserin bagka bir yere génderilmesi veya verilmesi halinde buna iligkin olarak diizenlenen Taginir islem Fisi veya emrin tarih ve numarasi,

yazilir.

(

(3
(4
(5
(6
(7



TASINIRISLEM FiSi

FIS SIRA NO: TARIH: .../ ....
iL VE ILCENIN (1) ADI KODU
HARCAMA BIRIMININ (2) ADI KODU
AMBARIN ADI KODU
MUHASEBE BIRIMININ (3) ADI KODU
MUAYENE VE KABUL KOMISYONU TUTANAGININ (4) TARIHI dd... SAYISI
DAYANAGI BELGENIN (5) TARIHI diid.... SAYISI

iSLEM CESIDI (6)

NEREDEN GELDIGI (7)

KIME VERILDIGI (8)

NEREYE VERILDIGI (9)

BIRIMLER VE AMBARLAR ARASI TASINIR HAREKETLERINDE

GONDERILEN HARCAMA BIRIMI (10) ADI KODU
GONDERILEN TASINIR AMBARI (11) ADI KODU
MUHASEBE BIRIMi (12) ADI KODU
TA SI NI R I N
SiciL o
SIRA KODU NUMARASI ADI OLCU I VikTARI BiRIM FIYATI TUTARI
NO (13) BIRIMI
(14)
Yukarida gosterilen ........... kalem, toplam .............. tasinirin Yukarida gésterilen .............. kalem, toplam ............... tasinirin
GIRIS KAYDI YAPILMISTIR.  ...[...l...... CIKIS KAYDI YAPILMISTIR.  .../..l.....

Tasinir Kayit Yetkilisinin

Taginir Kayit Yetkilisinin

TESLIM EDILMISTIR.

el

TESLIM EDEN (15)

TESLIM ALINMISTIR.
TESLIM ALAN

-
(16)
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5 ORNEK NUMARALI TASINIR iSLEM FiSiNiN DUZENLENMESINE iLISKIN ACIKLAMALAR
Bu fis;

a) Satinalma, devir alma (ambarlar arasi devir alma dahil), bagis ve benzeri nedenlerle edinilen
tasinirlar ile tiketim igin verilenlerden iade edilenlerin girisinde, tuketim igin verilen malzemeler ile
satis, devir (ambarlar arasi devretme dahil) nedenleriyle elden ¢ikarilan tasinirlarin gikiginda ve
esasli onarim sonucu deger artislarinda, hurdaya ayirma, yok olma, kirilma ve bozulma nedeniyle
kayittan dusme igslemlerinde, her bir hesap kodu itibariyla dizenlenir.

b)Tasinir islem Fisi’ne her mali yil basinda “1” den baslamak (izere bir sira numarasi verilir. Hatall
duzenlenen fis iptal edilerek sirali yerinde diger nushalari ile birlikte muhafaza edilir.

c) Dlzenlenen fisin bir nishasi, ilk madde ve malzeme hesabinda izlenen tiketim maddelerinin
kullanima verilmesinde duzenlenenler hari¢ olmak Uzere, gerekli muhasebe kayitlarinin yapilmasi icin
muhasebe birimine gonderilir, bir niishasi da dosyasinda saklanir. Satin alma suretiyle edinilen
taginirlar ile deger arttirici harcamalar igin diizenlenen Taginir islem Fisi ddeme emri belgesine
baglandigindan ayrica muhasebe birimine gonderilmez.

d) Tasinirin muhasebe kayitlarinda izlendigi Il. duzey detaylari itibariyla ara toplamlari alinir.
Muhasebe birimince ilgili hesaplara bu tutarlar tzerinden kayit yapilir.

e)Kullanim igin verilen demirbas, makine, techizat, tasit, is makinesi ve benzeri tasinirlarin ¢ikis
islemlerinde bu fis duzenlenmez.

Fisin dizenlenmesinde;

(1) Harcama biriminin bulundugu il ve ilgenin adi ve kodu, (merkez birimleri igin il ve ilgce kodu "00.00"
olarak, il merkezleri icin ilce kodu "00" olarak gdsterilir.)

(2)Tasinir kayitlarinin tutuldugu ve taginir kayit yetkilisinin bagh oldugu harcama biriminin adi ve
kodu,

(3) Harcama birimine hizmet veren muhasebe biriminin adi ve kodu;

(4) Muayene ve kabul komisyonu tutanaginin veya komisyonun olusturulmadigi hallerde idarece
duzenlenecek belgenin tarihi ve sayisi,

(5) Giris veya cikisi yapilan tasinirin giris veya cikis yapilmasina dayanak teskil eden tutanak, karar,
s6zlesme, protokol vb belgelerin tarih ve sayisi; dayanak belgenin fatura veya fatura yerine gegen
belge olmasi halinde bu belgelerin tarihi ve numarasi,

(6) Giris veya cikis islemine konu olan islemin ¢esidine gore satin alma, satma, devir yoluyla alma,
devretme, bagis alma, deger artisi, hurdaya ayirma, imha, fire, yok olma, sayim fazlasi, sayim
noksani vb.,

(7) Girisi yapilan tasinirin geldigi yere gore piyasa, devren alimlarda alinan yer, bagisi yapan, canli
hayvanlarda dogum vb.,

(8) Tuketim malzemesinin bir kisi i¢in verilmesi halinde tasinirin verildigi personelin TC Kimlik
Numarasi,

(9) Tuketim malzemesinin birden fazla kisinin kullanimina verilmesi halinde tasinirin verildigi birim,
sube, servis vb. yerin adi veya kodu,

(10) Tasinirin ayni kamu idaresinin bir bagka harcama birimine veya ayni harcama biriminin diger
ambarina verilmesi durumunda verilen harcama biriminin adi ve kodu,

(11) Verilen ambarin adi ve kodu,

(12) Verilen harcama birimine hizmet veren muhasebe biriminin adi ve kodu,

(13) Tasinirin kayitlarda detayl izlendigi, tasinir hesap kodu ile taginir | ve Il nci duzey detay kodu ve
sonraki duzey detay kodlarinin birlesiminden olugsan kodu,

(14) Dayanikh taginirin ¢ikisi ile deger artiginin kayda alinmasinda, tasinira girig islemi sirasinda
verilmis olan sicil numarasi,

yazilir.

(15) - (16) Teslim edilmistir bolumu tasiniri ambara teslim eden tarafindan; teslim alinmistir bolimu
ise tasiniri ambardan teslim alan tarafindan imzalanacaktir.



TASINIRISLEM FiSi

(Muze ve Kuttphaneler icin)

FiS SIRA NO: TARIH :././....
iL VE ILCENIN (1) ADI KODU HARCAMA BIRIMININ (2) ADI KODU
MUHASEBE BIRIMININ (3) ADI KODU AMBARIN ADI KODU
KOMISYON KARARI VEYA ALIM EMRININ TARIHI T I SAYISI DAYANAGI BELGENIN (4) TARIHI S I SAYISI
ISLEM CESIDI (5) NEREDEN GELDIGI KIME VERILDIGI NEREYE VERILDIGI PUANI
KULTUR VARLIGI/ YAZMA-BASMA-NADIR ESER-KITAP VE DIGER MATERYALIN
< NEREDE . L -
. AGI < - - DURUMU ON YUZU | ARKA YUzZU
siciL GELIS/ ¢ BULUNDUGU AGIRLIGI/ FOTOG. MUZEDEKI-
SIRA 1 kobu ) | NUMARASI ADI OLCU | yikrari|  BIRIM TuTARl | ARSIVE | YAZIM - vAZARININ- | BOYUTLARI | CILDIN vAPRAK. | RESIM | DILIVE KUTUPHANE-
NO ) BIRIMI FIYATI GIRIS BASIM EVIRMENIN/ (En-Boy- CINSI- SATIR SAYEA SLAYT KONUSU ARSIVDEKI YERI
TARIHI | TARIHI VE ISATTATIN ADI Yukseklik-Cap) YAPIM SAYISI SAYISI HARITA
YERI MADDESI
MUZE/KUTUPHANELER ARASI TASINIR HAREKETLERINDE
ADI ADI MUHASEBE ADI
GONDERILEN HARCAMA BIRIMi (8) GONDERILEN TASINIR AMBARI (9) BiRIMI (10)
KODU KODU KODU
Yukarida gosterilen ............. kalem, toplam ..........c........ taginirin Yukarida gosterilen ......... kalem, toplam ....taginir Yukarida goésterilen .............. kalem, toplam ............... taginirin Yukarida gésterilen .............. kalem, toplam ............... taginir
G|R|$ KAYDI YAP".M|$T|R ....... /... I...... TESLIM EDILMISTIR ....... Jovon Jooon, G|K|$ KAYDI YAP".MlsTlR ....... Y S I....... TESLIM ALINM'STIR ....... Jovo A
Tasinir Kayit Yetkilisi TESLIM EDEN Tasinir Kayit Yetkilisi TESLIM ALAN
Adi Soyadi:.....cccrrinirininn Adi Soyadli:......ccvnirininernir s Adi Soyadi:......ccviirrniiiine i Adi Soyadi:......cceverriiirinre s
UNVvani:.....eese e UNVaNI:....oeeeeree e UNVanii.....eee e UNVani:......emnsemneessssennes
IMZASE e IMZASE e IMZASE e IMZASE e
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5/A ORNEK NUMARALI TASINIR iSLEM FiSININ DUZENLENMESINE ILISKiN ACIKLAMALAR

Bu fig; MUzelerde bulunan kultur varliklarinin ve kitiphanelerde bulunan tarihi ve sanat degeri olan yazma-basma nadir eserler ile kitap
ve kitap disI materyallerin kayitlara alinmasinda duzenlenir.

Kayitlara alinacak tasinirin arkeolojik, etnografik veya sikke olusuna ya da kutiphanede bulunan tarihi ve sanat degeri olan yazma-
basma nadir eserler ile kitap ve kitap disi materyal olusuna gore, fisin "Kultar Varlig1 /'Yazma - Basma Nadir Eser -Kitap ve Diger
Materyalin" bagligi altindaki ilgili alanlarin eksiksiz doldurulmasi zorunludur.

(5) Satinalma, devir, bagis ve hibe, kazida bulma, musadere edilme, vb.,

(6) Tasinirin kayitlarda detayl izlendigi, tasinir hesap kodu ile tasinir | ve Il nci duzey detay kodu ve sonraki duzey detay kodlarinin
birlesiminden olusan kodu,

(7) Dayanikli taginirin ¢ikigi ile deger artisinin kayda alinmasinda, tasinira giris islemi sirasinda verilmis olan sicil numarasi,

yazilir.

Fisin diger alanlarinin doldurulmasinda 5 ornek numarali fisin doldurulmasina iligkin agiklamalara uyulur.



TASINIR TESLIiM BELGESI

(Tasit ve is Makineleri igin)

BELGE SIRA NO: TARiHiZ I A
iL VE ILGENIN (1) ADI KODU
HARCAMA BIRIMININ (2) ADI KODU
TASIT/ IS MAKINESININ
SiCiL NUMARASI (3) ADI

OZELLIKLERI
(4)

MARKASI

MODELI

SASE NO

MOTOR NO

PLAKA NO

DIGER

®)

TESLIM EDILME ANINDAKI DURUMU

Yukarida sicil numarasi, adi, 6zellikleri, teslim edilme anindaki durumu yazili olan tasit/is makinesi teslim edilmistir.

Kullanici kendi kusuru sonucunda dogacak zararlari tazmin etmeyi kabul eder.

Tasinir Kayit Yetkilisi

Adi Soyadi : .....cccccerrricrerre e

LU 10 V-1 o | S

Tarih: .../ ... /...

Teslim Alan (6)
Adi Soyadi : .....ccoccrrricierennnnns

LU 10 AV7-1 0 | [

Yukarida sicil numarasi belirtilen tasinir eksiksiz olarak teslim alinarak kisi Gizerinden disiilmustir.

Tasinir Kayit Yetkilisi

Y
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6 ORNEK NUMARALI TASINIR TESLIM BELGESININ DUZENLENMESINE iLISKIN AGIKLAMALAR

Tasinir Kod Listesinin (B) bélimiinde gosterilen tasit ve is makinelerinin suirekli olarak kullanacak personele verilmesinde 6
ornek numarali Tasinir Teslim Belgesi iki nusha olarak dizenlenir. Bu belge, vardiya usull ¢aligilan yerlerde kullanilan her bir
tasit ve is makineleri icin igyerinde koordinasyonu saglayan sorumlu yénetici adina dizenlenir. Belgenin bir nishasi personele
verilir, diger nishasi dosyasinda saklanir. Kullanima verilen tasit ve is makinelerinin geri alinmasinda ise tasinir kayit yetkilisi
tarafindan imzalanarak tasiniri iade edene verilir.

(1) Harcama Biriminin bulundugu il ve ilgenin adi ve kodu, (merkez birimleri igin il ve ilge kodu "00.00" olarak, il merkezleri igin
ilce kodu "00" olarak gosterilir.)

(2) Tasinir kayitlarinin tutuldugu ve tasinir kayit yetkilisinin bagh oldugu harcama biriminin adi ve kodu,

(3) Elektronik ortamda tutulan kayitlarda bilgisayar tarafindan otomatik olarak verilen numara; elektronik olmayan ortamlarda
tutulan kayitlarda ise tasinir kodu, edinildidi yil ile giris sira numarasini igeren numara,

(4) Tasinir Teslim Belgesiyle verilen tasit veya is makinesinin marka, model, sase no, motor no, motor silindir hacmi ve guicu gibi
benzeri 6zellikleri,

(5) Tasinir Teslim Belgesiyle verilen tasit veya is makinesinin teslim anindaki hasar, ariza vb. durumu ile avadanliklarinin
bulunup bulunmadigi,

(6) Tasit veya is makinesinin teslim edildigi kullanici gérevli,

yazilir.



TASINIR TESLIM BELGESI

(Demirbag, Makine ve Cihaz igin)

BELGE SIRA NO : TARIH: .../........
IL VE ILCENIN (1) ADI KODU
HARCAMA BIRIMININ (2) ADI KODU

KIME VERILDIGI (3)

NEREYE VERILDIGI (4)

DEMIRBAS, MAKINE ve CIHAZIN

SIRA

o SiciL NO (5) ADI OZELLIKLERI  (6)

Yukarida sira ve sicil numarasi, adi, 6zellikleri, nereye veya kime verildigi yazili olan demirbas, makine ve cihaz teslim edilmistir.
Kullanici kendi kusuru sonucunda dogacak zararlari tazmin etmeyi kabul eder.

Tarih: ...... [ooiid......
Tasinir Kayit Yetkilisinin Teslim Alanin (7)
Adi Soyadi : .....coceiiiee e, Adi Soyadi :.......ooeviiiiiiiiiinnnnes
Unvani @ ... Unvani @ ...
IMzasi : ..o IMmzasi @ ..o

Yukarida sicil numarasi belirtilen tasinir eksiksiz olarak teslim alinarak kisi Gzerinden dustImustr.

Y
Tasinir Kayit Yetkilisi
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6/A ORNEK NUMARALI TASINIR TESLIM BELGESININ DUZENLENMESINE iLISKIN AGIKLAMALAR

Tasinir Kod Listesinin (B) bélimunde gdsterilen demirbas, makine ve cihazlarin kullanima verilmesinde 6/A érnek
numarali Taginir Teslim Belgesi iki nisha olarak diizenlenir. Belgenin bir nishasi personele verilir, diger nishasi
dosyasinda saklanir. Kullanima verilen demirbas, makine ve cihazin geri alinmasinda ise taginir kayit yetkilisi
tarafindan imzalanarak tasiniri iade edene verilir.

(1) Harcama Biriminin bulundugu il ve ilgenin adi ve kodu, (merkez birimleri igin il ve ilge kodu "00.00" olarak, il
merkezleri igin ilce kodu "00" olarak gdsterilir.)

(2)Tasinir kayitlarinin tutuldugu ve tasinir kayit yetkilisinin bagl oldugu harcama biriminin adi ve kodu,

(3) Tasinirin tasinir teslim belgesiyle verildigi personelin T.C. Kimlik Numarasi,

(4) Tasinirin tasinir teslim belgesiyle verildigi harcama birimi biinyesinde bulunan sube, birim ve ortak kullanim
alanlarinin adi veya kodu,

(5) Elektronik ortamda tutulan kayitlarda bilgisayar tarafindan otomatik olarak verilen numara; elektronik olmayan
ortamlarda tutulan kayitlarda ise tasinir kodu, edinildidi yil ile giris sira numarasini iceren numara,

(6) Tasinir Teslim Belgesiyle verilen tasinirin tanimina ve ayrimina yarayan teknik 6zellikleri,

(7) Tasinirn teslim edildigi kullanici goérevli,

yazilir.



TASINIR ISTEK BELGESI

istek Yapan Birim: Tarihi: ...[...[.... No:.......
T A S N | R I N
SIRA NO KODU ADI OLCU BiRIMI ISTENILEN MIKTAR KA;%';Q';AN

Birimimiz ihtiyaci i¢in yukarida belirtilen taginirlarin verilmesi rica

olunur "Karsilanan Miktar" sGtununda kayitli miktarlari teslim edilmigstir.
istek Yapan Birim Yoneticisi Tasinir Kayit Yetkilisi

Adi, Soyadi Adi, Soyadi

Unvani Unvani

imzasi imzasi

Belgenin bir 6rnegi istek yapan birimde dosyalanmak Uzere tasinirin teslim edildigi gérevliye verilir.
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DAYANIKLI TASINIRLAR LISTESI

iL VE ILCENIN (1) ADI KODU

HARCAMA BIRIMININ (2) ADI KODU

TASINIRIN BULUNDUGU YER (3)

SIRA ; SICIL NUMARASI
NO TASINIR ADI MIKTARI @)

Yukarida adi, miktari ve sicil numarasi yazili olan taginirlar ............... ortak kullanim alanina tahsis

edilmek Uzere teslim edilmistir. Tarih:....... [ovoi. [oviin.
Tasinir Kayit Yetkilisi Teslim Alan (5)
Adi Soyadi...........cccce..... Adi Soyadi..............c.......
Unvanii.....eecceeeceeennene Unvanii......eeeceeecennene
IMzasi:....ccoceervereeerenenens IMmzasi:....ccoceveveeeeereenns
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DAYANIKLI TASINIRLAR LISTESINE ILISKIN ACIKLAMALAR

Bu liste, Tasinir Kod Listesinin (B) boliminde goésterilen tasinirlardan oda, buro, bélim, gegit, atélye, garaj ve
servislerde tahsis edilenler igin dizenlenir, bunlar i¢cin Tasinir Teslim Belgesi dizenlenmez. Liste, istek yapan
birim yetkilisinin ve/veya varsa ortak kullanim alani sorumlusu tarafindan imzalanir. Listenin
dizenlenmesinde;

(1) Harcama Biriminin bulundudu il ve ilgenin adi ve kodu, (merkez birimleri i¢in il ve ilge kodu "00.00" olarak,
il merkezleri igin ilce kodu "00" olarak goésterilir.)

(2) Tasinir kayitlarinin tutuldugu ve taginir kayit yetkilisinin bagh oldugu harcama biriminin adi ve kodu,

(3) Kullanima verilen tasinirin bulundugu oda, biro, bélim, gegit, salon, atdlye, garaj ve servis, (4)
Elektronik ortamda tutulan kayitlarda bilgisayar tarafindan otomatik olarak verilen numara; elektronik olmayan
ortamlarda tutulan kayitlarda ise tasinir kodu, edinildigi yil ile giris sira numarasini igeren numara,

(5) istek yapan birim yetkilisi ve/veya varsa ortak kullanim alani sorumlusu,

yazilr.



TASINIR GEGIiCi ALINDISI

iL VE ILCENIN (1) ADI KODU
HARCAMA BIRIMININ (2) ADI KODU
AMBARIN ADI KODU
MUHASEBE BIRIMININ (3) ADI KODU
TASINIRA ILISKIN FATURANIN VEYA IRSALIYENIN TARIHI SAYISI
NEREDEN GELDIGI  (4)
TASINIRIN
SIRA OLcU ; - .
NO KODU ADI sirivi | MIKTARI | BIRIM  FIYATI TUTARI

Yukarida belirtilen tasinirlar gegcici olarak teslim alinmigtir.

imza e enaaeas

T.M.Y. Ornek No:9




TASINIR GEGICi ALINDISINA iLISKIiN AGIKLAMALAR

Bu alindi, muayene ve kabul islemi derhal yapilamayan tasinirlarin gegici olarak teslim alinmasinda iki nisha
olarak diizenlenir. Diizenlenen gegici alindinin birinci niishasi, tasiniri teslim edene verilir. ikinci nishasi ise
dosyasinda saklanir. Muayene ve kabul isleminin yapilmasindan sonra dizenlenen 5 6rnek numaral Tasinir
islem Figinin tarih ve numarasi, ilgiliden geri alinan gegici alindinin tizerine kaydedilir ve ikinci niishasi ile birlikte
dosyasinda saklanir. alindinin geri alinamamasi halinde ikinci nishasi Gzerinde durumu belirtir agiklama yapilir.

(1) Harcama Biriminin bulundugdu il ve ilcenin adi ve kodu, (merkez birimleri icin il ve ilge kodu "00.00" olarak, il
merkezleri i¢in ilge kodu "00" olarak gosterilir.)

(2)Tasinir kayitlarinin tutuldugu ve taginir kayit yetkilisinin bagh oldugu harcama biriminin adi ve kodu,

(3) Harcama birimine hizmet veren muhasebe biriminin adi ve kodu,
(4) Gegici olarak alinan tasinirin geldigi yere gére DMO, firma vb.,
yazilir.



KAYITTAN DUSME TEKLIF VE ONAY TUTANAGI

TUTANAK SIRA NO:

iL VE ILCENIN ADI KODU

HARCAMA BIRIMININ ADI KODU

MUHASEBE BIiRIMININ ADI KODU

T A S I N I R I N
SIRA | KODU / SiCiL OLcuU . o :
ADI - MIKTARI BIRIM FIYATI TUTARI
NO NO (1) BIRIMI v
Yukarida kodu, adi ve 6zellikleri, miktari ve kayitli degeri belirtilen toplam ..... kalem ve ......... adetten olugan taginirlarin;
1|:| Kullanim sonucu yipranmig ve hurdalagmig oldugundan,
2|:|Kullan|m suresi dolmus oldugundan, (2)
3|:|Kullan|c|3| tarafindan kirilip, bozulmus ve tamir imkani olmadigindan,
4|:|Canl| tasinir élduginden, 5|:| .................................................................................. nedeniyle,
a)l:lHurdaya ayrilarak teknik, saglik, giivenlik vb. b)l:lHurdaya ayrilarak, madeni ve C)I:lTa§|n|r|n kirlip bozulmasinda kasit,
nedenlerle imha edilmek, ahsap olarak ayri ayri satiimak, kusur veya ihmali gorilen
sorumludan rayi¢ bedeli Gizerinden

d)|:| .......................................................................... tahsil edilmek,

Uzere kayitlardan diiglilmesi; hususu olurlariniza sunulur. Taginir Kayit Yetkilisi (3)

_____ ool Adl, soyadl e
Unvani e
imza et
. Uye
Komisyon Bagkani (Tasinir Kayit Yetkilisi)
AdI, soyadl i Adl, soyadl i Adi, soyadi :
Unvani Unvani Unvani
imza imza imza
UYGUNDUR
....... [oid.......

Harcama Yetkilisi

imza e
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KAYITTAN DUSME TEKLIF VE ONAY TUTANAGINA ILISKIN ACIKLAMALAR

Bu tutanak, calinma veya kaybolma nedeniyle yok olan, yipranma, kirilma ve bozulma
nedeniyle kullanilamaz hale gelen ve hurdaya ayrilan tasinirlar ile canli taginirlarin 6limu gibi
nedenlerle taginirlarin kayitlardan dusulmesi amaciyla U¢ nusha olarak duzenlenir. Harcama
yetkilisi tarafindan onaylanan tutanagin bir nishasi, ¢ikis kaydina esas olmak Uzere
diizenlenen Tasinir islem Fisi ekine baglanir. Bir nishasi, Tasinir islem Fisi ekinde muhasebe
birimine gonderilir. Diger nlshasi ise dosyasinda muhafaza edilir.

(1) Thketim malzemelerinin kayittan ¢ikarilmasinda tasinir kodu, dayanikl tasinirin kayitlardan
cikarilmasinda ise tasinir sicil numarasi yazilir.

(2) Gida, ilag ve kimyasal maddeler gibi kullanim slresi doldugunda kullaniimasi sakincali ve
zararli olan tuketim malzemeleri i¢in doldurulacaktir.

(3) Bu bélim komisyon kurulmasina gerek gortlmeyen hallerde imzalanacaktir.



AMBAR DEViIR VE TESLIM TUTANAGI

GEREKEN MIKTAR

iL VE ILCENIN ADI KODU

HARCAMA BIiRIMININ ADI KODU

AMBARIN ADI KODU

MUHASEBE BIRIMININ ADI KODU

SIRA NO TASINIR KODU TASINIR ADI oLcu SAYIMDA BULUNAN KAélLTJtCEhAAESRE ittt
BiRIMI MIKTAR

FAZLA MIKTAR NOKSAN MIKTAR

DEVIR VE TESLIM KURULU

BASKAN UYE UYE
AdI SOYAAL ..o e e
LT 1 OO POROP
IMZASH v rcrvcsrvvcsrinvvneeees s e
Tarih: ..... I~ T

TESLIM EDEN

TESLIM ALAN
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AMBAR DEVIR VE TESLIM TUTANAGINA iLiSKIN AGIKLAMALAR

Ambar Devir ve Teslim Tutanagi, tasinir kayit yetkililerinin devir ve teslim alma islemlerinde diizenlenir. Tasinirlar tutanaga siniflandiriidiklari son diizey detay kodlari
itibariyla kaydedilir. Dizenlenen tutanak devreden ve devralan tasinir kayit yetkililerince hem kurul tyesi sifatiyla hem de teslim eden, teslim alan sifatiyla ayri ayri
imzalanir. Ug niisha diizenlenen tutanagin birer niishasi devreden ve devir alana verilir, Gigiincli niishasi ise dosyasinda saklanir.



SAYIM TUTANAGI
iL VE ILCENIN ADI KODU YILI
HARCAMA BIRIMININ ADI KODU TASINIR 1. DUZEY
AMBARIN ADI KODU DETAY KODU

KAYITLARA GORE

AMBARDA BULUNAN

KAYITLARA GORE ORTAK

ORTAK KULLANIM

KAYITLARA GORE

TASINIR KODU TASINIR ADI OLCU BIRIMI S ' KULLANIM ALANLARINDA| ALANLARINDA BULUNAN KiSILERE VERILEN FAZLA MIKTAR NOKSAN MIKTAR ACIKLAMA
AMBARDAKI MIKTAR MIKTAR BULUNAN MIKTAR MIKTAR MIKTAR
S Y I M K u R u L u
BASKAN UYE UYE
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SAYIM TUTANAGINA ILISKIN ACIKLAMALAR

Sayim Tutanagu, taginirlarin sayim iglemlerinde; Tasinir Kod Listesinde gdsterilen taginir | inci diizey detay kodundan sonra gelen ve tasinir hesap kodu ile tasinir l.diizey detay kodunu da igeren “taginir Il. diizey detay kodu” itibariyla (Ornegin 255.01.01) en az iki niisha olarak diizenlenir. Taginirlar,
tutanaga siniflandiriidiklari son diizey detay kodunda kaydedilir. Sayimda fire nedeniyle ortaya ¢ikan noksanliklar tutanakta ayrica gésterilir.



TASINIR SAYIM VE DOKUM CETVELI

iL VE ILCENIN ADI KODU YILI
HARCAMA BIRIMININ ADI KODU TASINIR I. DUZEY
MUHASEBE BIRIMININ ADI KODU DETAY KODU (1)
TASINIR 1. o GECEN YILDAN DEVREDEN (3) YIL ICINDE GIREN (4) TOPLAM YIL ICINDE GIKAN (5) GELECEK YILA DEVIR (6)
SIRA DUZEY - OLCU
NO DETAY TASINIR Il. DUZEY DETAY ADI BIRIMI
KODU (2) MIKTARI TUTARI MIKTARI TUTARI MIKTARI TUTARI MIKTARI TUTARI MIKTARI TUTARI
T OPL AWM
....... yilloooooooiiieiinnnnneenn ludlizey detay hesap kodunda tanimlanan ........................ooooceeeeeeenin 1. diizey detay hesabini olugturan toplam ........kalemde.............ccccccceeeeieennnneeeennn LG tutanindaki bu cetvel kayitlara ve
ilgili belgelerine goére tarafimizdan diizenlenmistir. Cetvelin "Gelecek Yila Devir" siitununda yazili taginirlar tarafimizdan sayilarak, fazla veya noksan olarak bulunanlar, ait olduklari sayim tutanaginda gosterilmistir.
Kayitlarin, sayim sonuglariyla uygunlugu gerekli belgeler diizenlenmek ve ilgili defterlere kaydedilmek suretiyle saglanmistir. Tarih: ....... T [,
Tasinir Kayit Yetkilisinin
Adi Soyadi:
imzasi
S A Y | M K U R U L U
BASKAN UYE UYE
AdISOYAAL: i ———
UNVANIE. e ———————— e
IMZASI e e
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TASINIR SAYIM VE DOKUM CETVELINE iLISKIN AGIKLAMALAR

Bu cetvel, tasinir kayit yetkililerinin yil sonu hesaplarina iligkin islemlerinde “tasinir I. diizey detay kodu” itibariyla diizenlenir. Tasinirlar cetvele “tasinir Il. dizey detay kodu” diizeyinde kaydedilir. Ayni Il. diizey detay kodunda
siniflandirilan tasinirlardan, farkh 6lgt birimi ile lgilenler alt alta ayri satirlara kaydedilir. Cetvelin “Gelecek Yila Devir” stitununda gosterilen miktarin, sayim tutanaklarinin “Sayimda Bulunan Miktar” siitununda goésterilen miktara
esit olmasi gerekir.

(1) Tasinir Kod Listesinde gdsterilen tasinir hesap kodundan sonra gelen ve tasinir hesap kodunu da iceren kod yazilir. (Ornegin 255.01)
(2) Tasinir Kod Listesinde gosterilen taginir | inci diizey detay kodundan sonra gelen ve tasinir hesap kodu ile taginir |.diizey detay kodunu da igeren kod yazilir. (Ornegin 255.01.01)

3) Bu sutun, ilk defa kayit yapacaklar igin Yénetmeligin Gegici 2 inci Maddesi uyarinca hazirlanan sayim tutanaklarindan yararlanilarak, takip eden yillarda ise bir 6nceki yonetim déonemi hesap cetvellerinden yararlanilarak
doldurulacaktir.

4) Bu sutun ilgili defterlerin giris kayitlarindan yararlanilarak doldurulur.
5) Bu sutun ilgili defterlerin ¢ikis kayitlarindan yararlanilarak doldurulur.

6) Bu sutuna toplam situnu miktari ile yil iginde ¢ikan situn miktar arasindaki fark kaydedilecek olup, bu miktarin sayim tutanaklarina gére bulunan miktara esit olmasi gerekir.



H ESABI CETVELI

iL VE ILCENIN ADI KODU YILI
HARCAMA BIRIMININ ADI KODU .
e TASINIR I. DUZEY DETAY KODU
MUHASEBE BIRIMININ ADI KODU
TASINIRTI. - GECEN YILDAN DEVREDEN YIL iCINDE GIREN TOPLAM YIL iCINDE CIKAN GELECEK YILA DEVIR
SIRA NO DUZEY TASINIR Il. DUZEY DETAY ADI O-LC-:U- ) . . . !
DETAY BIRIMI MIKTARI TUTARI MIKTARI TUTARI MIKTARI | TUTARI | MIKTARI TUTARI MIKTARI TUTARI
KODU
T OPL A M
Defter kayitlarina ve sayim sonuglarina uygundur. Belge - cetvel ve kayitlara uygunlugu kontrol edilmistir. Muhasebe kayitlarina uygundur.
Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Kontrol Yetkilisi Muhasebe Yetkilisi/Yrd.
AdI SOYAAl s e e
IMNZA e e ————————e e
Kayitlara uygundur.
Harcama Yetkilisi
Adi Soyadl ..o
imza erueereaererse e s s sae e naas
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HARCAMA BIiRiMi TASINIR MAL YONETiIM HESABI CETVELINE iLISKiN AGIKLAMALAR

Bu cetvel, her bir harcama birimi icin 13 érnek numarali Tasinir Sayim ve Dékiim Cetvelleri dikkate alinarak, “Tasinir |. diizey detay kodu” (Ornegin: 255.01; 255.02;......) itibariyla diizenlenir. Tasinirlar cetvele “Taginir Il. diizey detay kodu”
(Ornegin: 255.01.01; 255.01.02;.....) diizeyinde kaydedilir. Ayni II. diizey detay kodunda siniflandirilan taginirlardan farkli élgii birimi ile élgiilenler alt alta ayri satirlara kaydedilir. Cetvel, tasinir kayit yetkilisi tarafindan diizenlenir ve imzalanir;
belge- cetvel ve kayitlara uygunlugu yéniinden tasinir kontrol yetkilisi tarafindan kontroli yapilarak imzalanir; muhasebe kayitlarina uygunlugu yéniinden ise muhasebe yetkilisi veya yardimcisi tarafindan imzalanir ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylanir.



TASINIR HESA AP CETVEWLI
iL VE ILCENIN ADI KODU YILI
; ; TASINIR I1.DUZEY
IDARENIN ADI KODU DETAY KODU
TASINIR Il GECEN YILDAN DEVREDEN YIL ICINDE GIREN TOPLAM YIL ICINDE CIKAN GELECEK YILA DEVREDEN
.. " | TASINIR II. DUZEY OLGU
DUZEY A
DETAY ADI BIRIMI . . - . .
DETAY KODU MIKTAR TUTAR MIKTAR TUTAR MIKTAR TUTAR MIKTAR TUTAR MIKTAR TUTAR
TOPLAM
Yukaridaki miktar ve tutarlar Harcama Birimi Tasinir Mal Yénetim Hesabi Cetvellerinde gosterilen miktar ve tutarlarla uyumludur. ........ [ooiid i,

Tasinir Konsolide Gorevlisi
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TASINIR HESAP CETVELINE iLISKIN AGIKLAMALAR

Cetvel, tasinir mal yénetim hesabinin ¢ikarilmasi islemlerinde her bir “taginir I.diizey detay kodu” igin (Ornegin: 255.01; 255.02;.....) ayri diizenlenir. 14 érnek numarali Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim
Hesabi Cetveli esas alinarak diizenlenen bu cetvele tasinirlar “taginir Il. diizey detay kodu” (Ornegin:255.01.01; 255.01.02;......) diizeyinde kaydedilir. Ayni Il. diizey detay kodunda siniflandirilan taginirlardan
farkli lgu birimi ile 6lgulenler alt alta ayri satirlara kaydedilir.



IDARE TASINIR MAL YONETIMI AYRINTILI HESAP CETVELI
| iDARENIN | ADI | | «opbu | | TASINIRI.DUZEY | | vy |
TASINIR I GECEN YILDAN DEVREDEN YIL ICINDE GIREN TOPLAM YIL ICINDE CIKAN GELECEK YILA DEVREDEN
S " | TASINIR 1. DUZEY | OLCU
DUZEY DETAY ADI BiRIMI
DETAY KODU MIKTAR TUTAR MIKTAR TUTAR MIKTAR TUTAR MIKTAR TUTAR MIKTAR TUTAR
TOPLAM

Merkezdeki Tasinir Konsolide Gorevlisi

Adi Soyadt:
imza:
Tarih:

T.M.Y.Ornek: 16




iIDARE TASINIR MAL YONETIM HESABI iCMAL CETVELI

. . TASINIR HESAP
IDARENIN ADI KODU KODU YILI
TASINIR I. GECEN YILDAN DEVREDEN GELECEK YILA DEVREDEN
DUZEY TASINIR 1. DUZEY DETAY ADI YIL ICINDE GIREN TUTAR TOPLAM TUTAR YIL iICINDE CIKAN TUTAR
TUTAR TUTAR
DETAY KODU
TOPLAM
Merkezdeki Tasinir Konsolide Gorevlisi Kamu idaresi Ust Yéneticisi Bakan

Adi Soyadl: e e ———————-

IMZa: e e

Tarih: o le .. Lo ... o,
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YONETIM

MUZE / KUTUPHANE
HESAZBII

CETVETL.I

| IDARENIN | ADI | | «kobu | | TASINIRI. DUZEY DETAY | | vy |
GECEN YILDAN DEVREDEN YIL ICINDE GIREN TOPLAM YIL ICINDE CIKAN GELECEK YILA DEVREDEN
TASINIR II. MIKTAR MIKTAR MIKTAR MIKTAR MIKTAR
TASINIR . DUZEY IZ BEDELI
DUZEY DETAY oo DEGERI iZ BEDELI DEGERI iz BEDELI DEGERI iZ BEDELI DEGERI iz BEDELI DEGERI
DETAY ! TUTAR .. - ] TUTAR .. - ; TUTAR . - ; TUTAR . - - TUTAR
KODU ADI UZEE:F‘F?_FN BELLI UZERINDEN BELLI UZERINDEN BELLI UZERINDEN BELLI UZERINDEN BELLI
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Defter kayitlarina uygundur. Belge - cetvel ve kayitlara uygunlugu kontrol edilmistir. Muhasebe kayitlarina uygundur.
Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Kontrol Yetkilisi Muhasebe Yetkilisi
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Kayitlara uygundur.
Harcama Yetkilisi
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TESIS BILESENLERI CETVELI

SIRA NO TARIH: ..../..../.....
iL VE ILGENIN (1) ADI KODU
HARCAMA BIRIMININ (2) ADI KODU
TESISIN
ADI

TASINIR KODU (3)

SICIL NUMARASI(4)

AMBAR (5) ADI KODU

BULUNDUGU YER (6)

TESIS BILESENi MALZEMELER

SIRA NO ADI MIKTAR OZELLIKLERI (7)

Tarih: ...... [

Yukarida sicil numarasi, adi, 6zellikleri ve nerede
bulundugu yazil olan tesis, yukarda listelenen
............ adet ana bilesenlerden olugsmaktadir.*

Yukarida belirtilen bilesenden olusan Tesis / Sistem
IGIN oo Nolu TIF diizenlenmistir.

Taginir Kayit Yetkilisinin

Adi Soyadl @i Adi Soyadl G...ooeiiiiiiee,
(810 171 o | Unvani @ ...ooeeeveeeeeiiieeeeeeee
IMZAST T oo IMNZAST & e

* Tesisi olusturan bilesenlerin kontroliini yapan teknik personel, teknik eleman, tekniker vb. adi, soyadi ve imzasi
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TESIS BILESENLERI CETVELINE ILISKIN ACIKLAMALAR
Bu cetvel tasinir kapsaminda sayilan tesisleri olusturan bilesenlerin (unsurlarin) hangi makine ve cihazlar
oldugunun takip edilebilmesi amaciyla olusturulmustur.
(1) Harcama Biriminin bulundudu il ve ilgenin adi ve kodu, (merkez birimleri i¢in il ve ilge kodu "00.00" olarak,
il merkezleri icin ilce kodu "00" olarak gdsterilir.)

(2) Taginir kayitlarinin tutuldugu ve taginir kayit yetkilisinin bagh oldugu harcama biriminin adi ve kodu,
(3) Tasinirnin kayitlarda detayli izlendigi, taginir hesap kodu ile tasinir | ve 1l nci diizey detay kodu ve sonraki
dizey detay kodlarinin birlesiminden olusan kodu,

(4) Sistem tarafindan otomatik olarak verilen; tasinir kodu, edinildidi yil ile giris sira numarasini igeren
numara,

(5) Tesisin sanal olarak goésterildigi ve tasinir kayit yetkilisinin sorumlulugunda bulunan ambarin adi ve kodu,

(6) Tesisin bulundugu yerin agik adresi,
(7) Tesisi olusturan bilesenlerin tanimina ve ayrimina yarayan teknik 6zellikleri,
ifade eder.



SAKARYA UYGULAMALI BiLIMLER UNIiVERSITESI
TASINIR MAL KAYIT VE KONTROL BiRiMi
CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin
Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesine ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi
ile yonetim hesabinin verilmesi, tasinir ydnetim sorumlularinin belirlenmesi ve Kamu Idareleri
arasinda tasinirlarin bedelsiz devrine iliskin esas ve usulleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénerge Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesine ait Demirbas
ve Sarf malzemelerin kullanima verilmesindeki is ve islemleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve
Kontrol Kanunu’nun 44’{incii maddesi ve 18/01/2007 tarih 26407 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanarak ylrtirliige giren ‘Taginir Mal Yonetmeligi’ne uygun olarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yoénergenin uygulanmasinda;

a) Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununu,

b) Kurum: Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesini,

¢) Ust yonetici: 5018 sayili Kanuna ekli 2 sayili cetvelde yer alan nihai iist yonetici:
Rektor’i ifade eder.

¢) Harcama birimi: Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi biitgesinde ddenek
tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

d) Harcama yetkilisi: Harcama biriminin iist yoneticisini,

e) Tasimir kayit yetkilisi: Tasinirlar1 teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza eden, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, bu Ydnergede belirtilen esas
ve usullere gore kayitlari tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda
hesap verme sorumlulugu g¢ercevesinde taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine kars1

sorumlu olan gorevlileri,



f) Tasimr konsolide gorevlisi: Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi’nin tasinir
kayit yetkililerinden aldigi harcama birimi tasinir hesaplarint konsolide ederek (MYS
programina muhasebe kaydini yaparak) tasinir hesap cetvellerini hazirlayan ve ilgili cetvelleri
gerektiginde Sayistay Denet¢isine vermekle sorumlu olan gorevliyi,

g) Mali hizmetler: 5018 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunun 60’1c1 maddesinde
sayilan gorevleri,

h) Ambar: Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi'ne ait tasinirlarin kullanima
verilinceye kadar veya kullanimdan iade edildiginde muhafaza edildigi yeri,

1) Dayanikh tasmrlar: Tasinir Mal Yonergesinde belirtilen 253 Tesis Makine ve
Cihazlar ile 254 Tasitlar ve 255 Demirbaslari

i) Demirbaslar: Belirli bir hizmete tahsis amaciyla edinilen, belli bir silireye tabi
olmaksizin uzun siire kullanilabilen ve kullanilmakla yok olmayan, ¢esitleri ile kod numaralari
Tasinir Mal Yonergesi Tasinir Kod Listesinin (B) boliimii 255 hesap detayinda yer alan
taginirlari,

j) Makine ve cihazlar: Cesitleri ile kod numaralar1 Taginir Mal Y 6nergesindeki Taginir
Kod Listesinin (B) boliimii 253 hesap detayinda yer alan, iiretim ve hizmet amaciyla kullanilan
her tiirlii makine, cihaz ve aletleri,

k) Tasitlar: Yolcu ve yiik tasimaciliginda kullanilanlar ile 6zel amaglh kullanimlar i¢in
mubhtelif cihazlarla donatilmis bulunan ve ¢esitleri ile kod numaralar1 Taginir Kod Listesinin
(B) boliimii 254 hesap detayinda gosterilen tasitlari,

1) Tiiketim malzemeleri: Belirli bir hizmetin iiretilmesinde kullanilan, kullanimi
sonucunda tiikenen veya bir siire kullanildiktan sonra ilk 6zelliklerini kismen veya tamamen
kaybederek bir daha kullanilamayacak duruma gelen, ¢esitleri ile kod numaralar1 Taginir Kod
Listesinin (A) boliimii 150 hesap detayinda yer alan malzemeleri,

m) Tasmr: Cesitleri ile kod numaralar1 Tasinir Mal Yonergesine ekli Tasinir Kod

Listesinin (A) ve (B) boliimlerinde gosterilen taginirlari,



n) Tasinir Pinci diizey detay kodu: Tasinir Kod Listesinde gosterilen tasinir hesap
kodundan sonra gelen iki haneli detay kodunu k) Taginir II’nci diizey detay kodu: Tasinir Kod
Listesinde gosterilen taginir I’inci diizey detay kodundan sonra gelen iki haneli detay kodunu,

0) Tasinir hesap kodu: 3/5/2005 tarihli ve 2005/8844 sayil1 Bakanlar Kurulu Karari ile
yiirtirlige konulan Genel Y6netim Muhasebe Yonetmeligi ¢erceve hesap planinda yer alan ve
taginirin kaydedildigi ilgili hesap kodunu,

0) Gergcege uygun deger: Piyasa kosullarinda muvazaasiz bir islemde bilgili ve istekli
taraflar arasinda bir varligin el degistirmesi veya bir borcun 6denmesi i¢in belirlenen tutari,

p) Hurda: Ekonomik omriinii tamamlamig olan veya tamamlamadig1 halde teknik ve
fiziki nedenlerle alinig amaclar1 dogrultusunda kullanilmasi imkan1 kalmayan veya tamiri
miimkiin veya ekonomik olmayan arizalar nedeniyle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek
hizmet dis1 birakilan tasinirlar ile iiretim sirasinda elde edilen kirpinti, dokiintii ve artik

parcalari,

IKINCI BOLUM
Sorumluluk ve Gorevliler

Sorumluluk

MADDE 5 - (1) Harcama yetkilileri taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka
uygun olarak edinilmesinden, kullanilmasindan, kontroliinden, kayitlarinin bu Yonergede
belirtilen esas ve usullere gore saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamaktan ve taginir
yonetim hesabimi ilgili mercilere gondermekten sorumludur. Harcama yetkilileri taginir
kayitlarinin bu Yonerge hiikiimlerine uygun olarak tutulmasi ve taginir yonetim hesabinin ilgili
mercilere gonderilmesi sorumlulugunu taginir kayit yetkilileri ve kontrol yetkilileri araciligiyla
yerine getirir.
(2) Harcama yetkilileri, tagiirlara iliskin islem ve kayitlarin usule uygun olarak yapilip
yapilmadigini kontrol etmeye veya ettirmeye; kasit, kusur veya ihmal sonucu kirilan, bozulan
veya kaybolan taginirlarin ilgililerden tazmini i¢in gerekli islemleri yapmaya veya yaptirmaya
yetkilidir.
(3) Sakarya Uygulamal1 Bilimler Universitesine ait tasinirlarin muhafazasi ile gorevli olan veya
kendilerine kullanilmak iizere taginir teslim edilen kamu gorevlileri bu tasinirlari en iyi sekilde
muhafaza etmek, gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak, verilis amacina uygun
bir sekilde kullanmak ve gorevin sona ermesi veya gorevden ayrilma halinde iade etmek

zorundadirlar.



(4) Kamu gorevlilerinin kullanimina verilen dayanikli tasinirlar, kullanicilart tarafindan
baskasina devredilemez. Kullanicilarinin gérevden ayrilmasi halinde s6z konusu tasinirlarin
ambara iade edilmesi zorunludur. Bu sekilde teslim yapilmadan personelin kurumla ilisigi
kesilmez.

(5) Tasinirlarin muhafazasindan ve ydnetilmesinden sorumlu olanlarin, gerekli tedbirlerin
alinmamasi veya 6zenin gosterilmemesi nedeniyle taginirin kullanilmaz hale gelmesi veya yok
olmas1 sonucunda sebep olduklar1 kamu zararlar1 hakkinda, 27/9/2006 tarihli ve 2006/11058
say1l1 Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan Kamu Zararlarinin Tahsiline Iligskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

(6) Kullanilmak tizere kendilerine taginir teslim edilen kamu gorevlilerinin kasit, kusur, thmal
veya tedbirsizlik ya da dikkatsizlikleri nedeniyle olusan kamu zarari, deger tespit komisyonu
tarafindan tespit edilecek ger¢ege uygun deger lizerinden, ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanmak
suretiyle tahsil edilir. Ortak kullanim alanina tahsis edilen dayanikli tasinirlarda meydana gelen
kamu zarar1 ise zararin olusmasinda kasit, kusur veya ihmali olanlardan tahsil edilir.

(7) Tasmirlarin 6zelliginden veya olagan kullannomindan kaynaklanan yipranma ile usuliine

uygun olarak belirlenen firelerden dolay1 sorumluluk aranmaz.

Tasinir kayit yetkilileri ve tasinir kontrol yetkilileri

MADDE 6- (1) Tasinir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince memuriyet veya calisma
unvanina bagl kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini bu Yonergede belirtilen usule uygun
sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personeller arasindan gorevlendirilir. Taginir
islemleri yogun olan harcama birimlerinde birden fazla taginir kayit yetkilisi gorevlendirilebilir.
Sakarya Uygulmali Bilimler Universitesince ihtiya¢ duyulmasi halinde birden fazla harcama
biriminin taginir kayitlar1 harcama birimleri itibariyla ayr1 ayr1 tutulmak kaydiyla, bir taginir
kayit yetkilisi tarafindan ytirtitiilebilir.
(2) Tasinir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu
kayit ve islemleri kontrol etmek iizere yardimcilarindan veya bunlarin bir alt kademesindeki
yoneticileri arasindan gorevlendirilir. Personel yetersizligi nedeniyle tasinir kontrol yetkilisi
gorevlendirilemeyen harcama birimlerinde ise bu gdrev harcama yetkilisi tarafindan yerine
getirilir.
(3) Tasinir kontrol yetkilisi ile taginir kayit yetkilisi gérevi ayni kiside birlesemez.

(4) Tasinir kayit yetkililerinin gérev ve sorumluluklari asagida belirtilmistir.



a) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak tizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

¢) Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iligskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gérevlisine
gondermek.

¢) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek.

d) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

f) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

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

¢) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

h) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine

sunulmak {izere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.



(5) Ayrica tagmir kayit yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal
veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.
(6) Tasmir kayit yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden

gorevlerinden ayrilamazlar.

Tasimir kontrol yetkililerinin gorev ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.
(2) Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.
(3) Tasmir kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge
ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 birlikte sorumludur.

Tasimir konsolide gorevlileri

MADDE 8- (1) Tasmir konsolide gorevlisi, Sakarya Uygulamali Bilimler
Universitesinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi idaresinde bulunan Muhasebe ve Kesin
Hesap Birimi biinyesindeki tasinir is ve islemlerini merkezi olarak yiiriiten kisidir.
(2) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinin tagmir hesaplarini kurumsal smiflandirmanin
II’nci diizeyi itibartyla birlestirmek ve iist yonetici adina Idare Tagmnir Mal Yénetimi Ayrintili
Hesap Cetveli ile Idare Tasmir Mal Yoénetim Hesabi Icmal Cetvelini hazirlamak iizere
merkezde mali hizmetler birimi yoneticisine bagli konsolide gorevlisi belirlenir.
(3) Tasmur kayit ve islemlerini bu amagla olusturulan bilisim sistemlerinde ytiriiten Sakarya
Uygulamali Bilimler Universitesi tarafindan diizenlenecek idare Tasinir Mal Y&netimi Ayrimtili
Hesap Cetveli ile idare Tasinir Mal Yénetim Hesab1 Icmal Cetvelinin hazirlanmasina esas teskil
eden cetvel ve raporlar ile kurumsal siniflandirmanin IIl’iincii ve IV’incii diizeyinde
siniflandirilan merkez harcama birimlerince ihtiya¢ duyulan Tasinir Hesap Cetveli,
gerektiginde konsolide gorevlilerince sistemden alinir, merkez harcama birimlerinden veya
tagradaki konsolide gorevlilerinden ayrica belge ortaminda Tasinir Hesap Cetveli istenmez.

Muhasebe yetkililerinin tasinir hesabina iliskin gorev ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Tasmir islemlerine iliskin muhasebe kayitlari, Genel YOnetim
Muhasebe Yonetmeligine dayanilarak ¢ikarilmis ilgili muhasebe diizenlemeleri ve bu Yonerge
hiikiimleri ¢ercevesinde muhasebe birimince yapilir.
(2) Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelinde gosterilen tutarlarin muhasebe
kayitlariyla uygunlugunu kontrol ederek onayladiktan sonra, harcama yetkilisine gondermekle

gorevli ve sorumludurlar.



(3) Muhasebe yetkililerinin bu Yonergedeki gorevleriyle ilgili sorumluluklari, tagmir
islemlerine iliskin muhasebe kayitlarinin, dayanagi belgelere uygunlugu ile harcama
birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasmir Mal Yonetim Hesab1 Cetvellerini inceleyip
onaylayarak harcama yetkilisine vermekle sinirlidir.

UCUNCU BOLUM

Defter ve Belgeler

Defterler

MADDE 10 — (1) Tasinir islemlerinde, Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi
tarafindan 6zelliklerine gore tutulacak defterler sunlardir.

(2) Tiiketim Malzemeleri Defteri (Ornek: 1): Bu defter, Tasiir Kod Listesinin (A) béliimiinde
yer alan tiiketim malzemelerinin giris ve ¢ikis kayitlar1 i¢in kullanilir.

(3) Dayanikli Tasinirlar Defteri (Ornek: 2): Bu defter, Tasinir Kod Listesinin (B) boliimiinde
yer alan dayanikli taginirlarin kayitlari i¢in kullanilir. Her bir dayanikli taginira ait giris ve ¢ikis
kayitlar1 ayr1 yapilir. 5/ 40

(4) Kiitiiphane Defteri (Ornek: 3): Bu defter, kiitiiphanelerdeki yazma ve basma nadir eserler
ile kitap ve kitap dis1 materyal i¢in tutulur. Her bir taginir i¢in ayr1 kayit yapilir.

Belge ve cetveller

MADDE 11 - (1) Tasimir islemlerinde, islem tiiriine gore asagida belirtilen belge ve
cetveller kullanilir.

a) Tasinir Islem Fisi (Ornek: 5; 5/A): Ilgili mevzuati ¢ercevesinde kabul edilerek teslim
alman tasinirlarin girisleri ile tasinirlarin ¢ikis ve ambarlar arasinda devir islemlerinde,
dayanikli taginirlarin niteliklerini degistiren esasli onarim ve ilaveler sonucu deger artislarinda,
kayitlara esas olmak iizere 5 ornek numarali Tasinir Islem Fisi diizenlenir. Miize ve
kiitiiphanelerdeki eserler i¢in ise 5/A &rnek numarali Tasinir Islem Fisi kullanilir. ihtiyag
duyuldugunda kullanilmak {izere satin alinarak depolanan ya da arsivlenenler ile siireli
yaynlardan ciltletilmis olanlar hari¢ olmak {izere asagida sayilan hallerde Tasinir Islem Fisi
diizenlenmez.

1) Biitcenin temsil ve tanitma giderleri tertibinden makam i¢in alinan yiyecek ve igecekler.

2) Satin alindig1 andan itibaren tiiketimi yapilan dogalgaz, kum, ¢akil, bahge topragi, bahce
giibresi ve benzeri maddeler,

3) Makine, cihaz, tasit ve is makineleri ile demirbaslarin servislerince yapilan bakim ve
onarimlarinda kullanilan yedek parcalar ile dogrudan tasitlarin depolarina konulan akaryakait,

likit gaz ve yaglar,



4) Kisa siirede tiiketilen mutfak tipi tiipler ve yangin sondiirme tiiplerine yapilan gaz dolumlari
ile yazici kartuslarinin dolumlari,
5) Dergi ve gazete gibi siireli yayinlar ile arsivlenme niteligi olmayan kiitliphane materyalleri.

b) Tasinir Teslim Belgesi (Ornek: 6; 6/A): Tasmir Kod Listesinin (B) béliimiinde
gosterilen kara tasitlar1 ve is makinelerinin bunlari siirekli olarak kullanacak personele
verilmesinde 6 6rnek numarali Tasinir Teslim Belgesi diizenlenir. Sorumlu yonetici, kendisine
teslim edilen tasit veya is makinesi ile kullanicisini ayrica tutulacak kayitlarda izler. Demirbas,
makine ve cihazlarin kullanima verilmesinde ise 6/A 6rnek numarali Tasinir Teslim Belgesi
diizenlenir.

¢) Tasmir Istek Belgesi (Ornek: 7): Bu Belge, ambardan tasinir talep edildiginde
kullanilir ve talepte bulunan birim yetkilisinin onayini tasir.

¢) Dayanikli Tasmnrlar Listesi (Ornek: 8): Bu Liste, Tasinir Kod Listesinin (B)
boliimiinde gosterilen tasinirlardan oda, biiro, boliim, gegit, atdlye, garaj ve servislere tahsis
edilenler i¢in diizenlenir. Bunlar i¢in Taginir Teslim Belgesi diizenlenmez. Liste, istek yapan
birim yetkilisi ve/veya varsa ortak kullanim alan1 sorumlusu tarafindan imzalanir.

d) Tasinir Gegici Alindis1 (Ornek: 9): Bu Alindi, muayene ve kabul islemi derhal
yapilamayan hallerde, taginirlarin gecici olarak teslim alinmasinda diizenlenir. Alindinin birinci
niishasi taginir1 teslim edene verilir. Muayene ve kabul isleminden sonra kabul edilen taginirlar
icin Tasmr Islem Fisi diizenlenir ve bu Fisin tarih ve numaras1 gegici alindinin dosyasinda
saklanan ikinci niishasi iizerine kaydedilir.

Muayene ve kabul isleminden sonra kabul edilmeyen taginirlarda ise ilgiliye verilen Tasinir
Gegici Alindist geri alinarak dosyasindaki ikinci niishasiyla birlestirilir. Alindinin geri
alinamamasi halinde ikinci niishasi tizerine durumu belirtir agiklama yapilir.

e) Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi (Ornek: 10): Bu Tutanak, tasinirin
kaybolma, ¢alinma ve fire gibi herhangi bir nedenle yok olmas1 veya sayimda noksan ¢ikmast;
yipranma, kirilma veya bozulma ya da teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmaz hale gelmesi
nedeniyle hurdaya ayrilmasi ile canli taginirlarin 6lmesi gibi nedenlerle kayitlardan
cikarilmasini saglamak amaciyla iki niisha olarak diizenlenir. Tutanak, harcama yetkilisi
tarafindan gorevlendirilecek en az ii¢ kisiden olusan komisyonca imzalanir ve harcama yetkilisi
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tarafindan onaylanir. Tutanagin bir niishasi, ¢ikis kaydina esas olmak iizere diizenlenen Taginir
Islem Fisine, ikinci niishast muhasebe birimine gonderilecek Tasmir Islem Fisine eklenir.
Muhasebe birimine gonderilen bu fis Muhasebe Yonetim Sisteminde muhasebelestirilerek ekli
belgesine, Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi eklenir. Bu bent kapsaminda kayitlardan
cikarilan taginirlarin miktari, kayith degeri, toplam tutar1 ve ¢ikarilma nedenlerini gosteren
rapor, kurumsal smiflandirmanin III’iincii ve IV’iincli diizeyinde siniflandirilan merkez
harcama birimlerinde yetkilendirilen tasinir kayit yetkilisi tarafindan 2’nci diizey detay kodu
itibartyla sistemden alinarak, takip eden yilin ilk ay1 igerisinde merkez harcama birimi
yetkilisine, mali hizmetler birimince idare bazinda alinacak konsolide rapor ise iist yoneticiye
sunulur.

f) Ambar Devir ve Teslim Tutanag (Ornek: 11): Bu Tutanak, tasinir kayit yetkilileri
arasindaki ambar devir ve teslim alma islemlerinde diizenlenir. Tasmirlar tutanaga tasinir
kodlar itibartyla kaydedilir. Kayitlara gére ambarda bulunmasi gereken tasinirlar ile sayimda
fillen bulunan miktarlar, varsa fazla ve noksanlar Tutanakta gosterilir. Tutanak {i¢ niisha
diizenlenir, bir niishas1 devredene, bir niishasi devir alana verilir ve {igiincii niishas1 dosyasinda
saklanir.

g) Sayim Tutanagi (Ornek: 12): Bu Tutanak, tasinirlarm sayim islemlerinde tagmir II'nci
diizey detay kodu itibartyla diizenlenir ve taginirlar Tutanaga taginir kodu diizeyinde kaydedilir.
Tutanagin sayim fazlasi veya noksanina iligskin sayfalarinin bir niishasi, giris-¢ikis islemleri i¢in
diizenlenen Tasmir Islem Fisi ekine, bir niishas1 da Tasinir Islem Fisinin muhasebe birimine
gonderilecek niishasina baglanir. Sayim tutanaklari, dosyasinda bir biitiin olarak saklanir

g) Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli (Ornek: 13): Bu Cetvel, tasinir kayit yetkililerinin
yil sonu hesaplarina iligkin islemlerinde taginir I’inci diizey detay kodunda gosterilen her bir
taginir grubu icin diizenlenir ve tasinirlar bu Cetvele tasiir II'nci diizey detay kodu diizeyinde
kaydedilir. Cetvelin “Gelecek Yila Devir” siitununda gosterilen miktarin, yil sonlarinda sayim
tutanaklarinin “Sayimda Bulunan Miktar” siitununda gosterilen miktara esit olmasi gerekir.

h) Harcama Birimi Tasmir Mal Yonetim Hesabi Cetveli (Ornek: 14): Bu Cetvel,
harcama biriminin taginir mal yonetim hesabinin ¢ikarilmasi amaciyla taginir kayit yetkilisi
tarafindan harcama birimi itibariyla tasimir I’inci diizey detay kodunda gosterilen her bir taginir
grubu i¢in diizenlenir ve tasinirlar bu Cetvele tasmir II’nci diizey detay kodu diizeyinde
kaydedilir.

1) Tasinir Hesap Cetveli (Ornek: 15): Bu Cetvel, tasinir konsolide gorevlilerince ilge, il,
bolge, dis temsilcilik ve merkez birimlerinin tasmir hesabinin ¢ikarilmasi islemlerinde

diizenlenir. Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesab1 Cetveli esas alinarak taginir I’inci



diizey detay kodunda gosterilen her bir taginir grubu icin diizenlenen bu Cetvele tasinirlar taginir
II’nci diizey detay kodu diizeyinde kaydedilir.

i) Idare Tasinir Mal Yonetimi Ayrmtili Hesap Cetveli (Ornek: 16): Bu Cetvel,
merkezdeki tasiir konsolide gorevlisince Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinin tasimir
mal yonetim hesabinin ¢ikarilmasi amaciyla taginir konsolide gorevlilerinden alinan Taginir
Hesap Cetveline dayanilarak tasinir I’inci diizey detay kodunda gosterilen her bir taginir grubu
icin diizenlenir ve tasinirlar Cetvele tasiir II’nci diizey detay kodu diizeyinde kaydedilir.

j) Idare Tasinir Mal Yonetim Hesab1 Icmal Cetveli (Ornek: 17): Bu Cetvel, Sakarya
Uygulamali Bilimler Universitesinin tagimir mal ydnetim hesabmin g¢ikarilmasma iliskin
islemlerde taginir hesap kodunda gosterilen her bir taginir grubu icin diizenlenir ve taginirlar
Cetvele tagmir I’inci diizey detay kodu diizeyinde kaydedilir.

k) Miize/Kiitiiphane Y&netim Hesabi Cetveli (Ornek: 18): Bu Cetvel, Sakarya
Uygulamali Bilimler iiniversitesinde bulunan veya miizelerdeki tarihi ve sanat degeri olan
tasinirlar ile kiitliphanelerde bulunan yazma ve basma nadir eserler ile diger materyallerin
yonetim hesaplarinin verilmesinde diizenlenir. 7 / 40
(2) Sakarya Uygulamali Bilimler iiniversitesince yapilabilecek diizenlemeler ile defter ve
belgelerin elektronik ortamda tutulmasz:

a) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi, defter ve belgelerin elektronik ortamda
saklanmasit gorevini Hazine ve Maliye Bakanligi tarafindan kullanilmasi zorunlu olan
https://www .kbs.gov.tr programi alt program linki KBS-TKY'S vasitasiyla kullanilmaktadir.

b) Tasinirlarin tiim giris ve ¢ikis kayitlar ile kullanilacak defter, belge ve cetvellerin
elektronik ortamda tutulmasi ve diizenlenmesi esastir.

¢) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi, bu Y&nergede belirlenen esas ve usullere
bagl kalmak ve Bakanligin uygun goriisiinii almak kosuluyla 6zel diizenleme yapabilir ve
gereken hallerde bu Yonergede yer alan defter, belge ve cetveller yaninda bagka defter, belge
ve cetveller de kullanabilir.

¢) Elektronik ortamda diizenlenen defter, belge ve cetvellerde gerekli goriilmesi halinde

ilave siitun ve satir acilabilir.



DORDUNCU BOLUM
Tasmir islemleri

Tasmirlarin kaydi

MADDE 12 - (1) Sakarya Uygulamal1 Bilimler Universitesine ait biitiin tasinirlarin ve
bunlara iligskin islemlerin kayit altina alinmasi esastir. Tasinir kayitlari, harcama birimleri
itibartyla yonetim hesabi verilmesine esas olacak sekilde tutulur. Her bir kaydin belgeye
dayanmasi sarttir. Bu ¢ergevede;

a) Onceki yildan devren gelen tasinirlar ile iginde bulunulan yilda herhangi bir sekilde
edinilen veya elden ¢ikarilan tasinirlar,

b) Tasinirlardaki kayip, fire, yipranma ve benzeri nedenlerle meydana gelen azalmalar,

¢) Sayim sonucunda ortaya ¢ikan fazlalar, miktar ve deger olarak kayitlara alinarak takip
edilir.

Kayit zamani, kayit degeri ve deger tespit komisyonu

MADDE 13 - (1) Tasmirlar, edinme sekline bakilmaksizin Sakarya Uygulamali
Bilimler Universitesi tarafindan kullanilmak {izere teslim alindiginda giris; tiiketime
verildiginde, satildiginda, baska harcama birimlerine devredildiginde, bagislandiginda veya
yardim yapildiginda, ¢esitli nedenlerle kullanilamaz hale geldiginde, hurdaya ayrildiginda veya
kaybolma, ¢alinma, canli taginirin 6liimii gibi yok olma hallerinde ¢ikis kaydedilir. Giris ve
cikis kayitlar1 Tasmir Islem Fisine dayanilarak yapilir. Giris ve ¢ikis kayitlarinda;

a) Satin alma suretiyle edinme ve deger artiric1 degisiklik hallerinde maliyet bedeli,

b) Bedelsiz devir, kullanilamaz hale gelme, yok olma ve hurdaya ayrilma hallerinde
kayitli degeri,

¢) Bagis ve yardim yoluyla edinilen taginirlarda; bagis ve yardimda bulunan tarafindan
ispat edici bir belge ile degeri belirtilmis ise bu deger, belli bir degeri yoksa deger tespit
komisyonunca belirlenen deger, esas alinir.
(2) Deger tespit komisyonu, harcama yetkilisinin onay1 ile taginir kayit yetkilisinin ve igin
uzmaninin da katildig1 en az {i¢ kisiden olusturulur. Komisyon deger tespitinde ticaret odast,
sanayi odasi, borsa, meslek kuruluslari, ilgili diger kuruluslardan veya ayni nitelikteki taginiri
satin alan idarelerden ve fiyat aragtirmasi sonuglarindan yararlanabilir.
3) Satin alma suretiyle edinilen tagiirlarin maliyet bedelinin tespitinde, Genel Yonetim
Muhasebe YoOnetmeliginin ilgili hiikiimleri uygulanir. Faturada c¢esitli taginirlar icin topluca
gosterilmis giderler olmasi durumunda, giderler tasmirlarin alis bedelleri ile orantili olarak
paylastirilir. Tagmirlar faturada kayitlara esas olacak sekilde cesitleri itibariyla ayri ayri

gosterilir.



Satin alinan tasimirlarin giris islemleri

MADDE 14 - (1) Kullanim devamliliginin saglanmasi i¢in yapilan bakim ve onarim
harcamalar1 hari¢ olmak iizere dayanikli tasiirlarin, niteligini, kullanim seklini degistiren,
hizmet kalitesini ve tasinirlardan saglanan fayday1 arttiran ve benzeri amaglarla yapilan deger
arttirict harcamalar, tagiir kayit maliyetleri degerine taginir islem fisi diizenlenmek suretiyle
eklenir.
(2) Bu sekilde maliyetlere ilave edilecek deger arttirict harcamalar nitelik, tiir ve tutar itibariyla
Hazine ve Maliye Bakanliginca belirlenebilir.
(3) Satin alinan taginirlar igin, teslim alindiktan sonra, Taginir Kod Listesindeki hesap kodlar1
itibar1yla iiger niisha Tasinir Islem Fisi diizenlenir.
(4) Alim1 bir merkezden yapilarak birden fazla birime dogrudan teslim edilen taginirlar igin,
taginirin teslim edildigi birimlerce iki niisha Tasimir Gegici Alindis1 diizenlenir ve bir niishasi
alimi yapan birime gonderilir. Alim1 yapan birim, bu alindiya dayanarak, 6demeye ve kendi
giris kayitlarina esas olmak iizere Tasinir Islem Fisi diizenler. Diger birimlerden alman gegici
alindilar, diizenlenen bu fisin idarede kalan niishasina baglanir. Alim1 yapan birimce giris
kayitlar1 yapildiktan sonra diizenlenecek Tasinir Islem Fisiyle de ilgili diger birimler adina ¢ikis
kaydedilir.
(5) Farkli hesaplara kaydi gereken tasinirlarin ayni faturada yer almasi halinde, faturadaki
taginirlarin kaydedilecegi hesap sayisinca fatura fotokopileri ¢ikarilir ve {izerine her hesap igin
diizenlenen Tasmir Islem Fisinin numaras1 yazilir. Fisin birinci niishas1 6deme emri belgesine,
ikinci niishas1 ise 6deme emri belgesinin harcama biriminde kalan niishasina baglanir. Ugiincii
niishasi, muayene ve kabul komisyon tutanagi veya idare yetkilisince diizenlenmis kabul
belgesi ile birlikte, sirali olarak dosyalanir.
(6) Satin alinan dergi ve gazete gibi siireli yayinlarin bedellerinin 6denmesi sirasinda Taginir
Islem Fisi diizenlenmez. S6z konusu yayinlardan cilt birligi saglananlar, ciltletildikten sonra
Tasmnir Islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinir.
(7) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi tarafindan satin alma suretiyle edinilen binalarla
birlikte teslim alinan ancak binanin biitlinleyici unsurlarindan olmayan tasinir kapsamindaki
tesisler ile diger bliro makine ve malzemeleri, varsa belgesinde gosterilen bedeli, boyle bir belge
yoksa komisyonca tespit edilen gercege uygun degeri lizerinden envanter islem secenegiyle
tasinir kayitlarina alinir.
(8) Alimi yapilarak bedeli ilgili firmaya/ kuruma 6denmeden ambar girisi yapilan tasinirlarin,

birimler arasi1 devri ve sarf malzeme ¢ikis1 yapilmayacak, 6demeye iliskin belgelerin Strateji



Gelistirme Daire Bagkanligia ulastirilmasini miiteakip 6deme yapildiktan sonra devir veya
cikis islemi gerceklestirilecektir.
(9) Harcama birimleri tasinir kayit yetkilileri tarafindan Universitemiz muhasebe kayitlarinda
ilgili stok ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen taginirlardan, satin alma suretiyle edinilen
ve muhasebe kayitlarina aliman tasinirlara iligkin yapilacak diizeltme islemlerinde Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi muhasebe birimi ile koordinasyon saglanmadan tasmir islem
fislerine onay iptal islemi uygulanarak degisiklikler yapilmamasi saglanacaktir.
(10) Universitemiz personeli yiiriitiiciiliigiinde siirdiiriilen projeler kapsaminda alimi1 yapilan
tasinirlara iliskin giris fisleri (TIF, VIF), 6demeye esas belge ekinde Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilecektir.

Tasinir islem fisi diizenlenmesi

MADDE 15 - (1) Satin alinan tagmirlar icin, teslim alindiktan sonra, Tasinir Kod
Listesindeki hesap kodlari itibariyla iiger niisha Tasinir Islem Fisi diizenlenir.

Bagis ve yardim yoluyla edinilen tasinirlarin girisi

MADDE 16 - (1) Bagis ve yardim olarak edinilen tasiirlar teslim alindiginda, taginir
kay1t yetkilisi tarafindan Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlara alimir. Fisin birinci niishasi
bagis ve yardim edene verilir veya gonderilir. Diger niishasi, Muhasebe yetkilisine fatura
fotokopisi ile gonderilip Muhasebe Y 6netim Sistemi programin da muhasebelestirildikten sonra
Muhasebe islem Fisinin arkasina eklenir.

Sayim fazlasi tasinirlarin girisi

MADDE 17 - (1) Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan tasinirlar, Tasmir Islem Fisi
diizenlenerek kayitlara aliir. Sayim fazlasi tasmirlarin giris kaydedilmesinde; s6z konusu
taginirla ayni nitelikte son bir yil i¢inde girisi yapilan taginir varsa bu deger, aksi halde deger
tespit komisyonu tarafindan belirlenecek deger esas alinir.

Iade edilen tasmirlarin girisi

MADDE 18- (1) Kullanima verilen tiiketim malzemelerinden herhangi bir nedenle iade
edilenler, iadeyi yapan birim yetkilisinin onayini tasiyan ve iade edilen malzemenin cins ve
miktarini belirten belge karsiliginda teslim alinir ve Taginir islem Fisi diizenlenerek tekrar giris
kaydedilir. Fisin birinci niishas1 taginirlari iade edene verilir.

(2) Yonerge eki tasinir kod listesinde tiikketim malzemesi olarak siniflandirilan taginirlardan,
iizerine kayit yapmak veya yeniden formatlamak ya da doldurulmak suretiyle tekrar
kullanilmast miimkiin olanlarin, gérevin tamamlamasini takiben ambara iadesi zorunludur. Bu

sekilde iade edilen taginirlar hakkinda birinci fikraya gore islem yapilir.



(3) Kullanima verilen dayanikli taginirlardan, herhangi bir nedenle ilgililerince iade edilenler
icin Tasinir Islem Fisi diizenlenmez. Bu tagiirlarm kullanima verilmelerinde diizenlenmis olan
Tasimir Teslim Belgesi, tasinirin geri alindigina iliskin ilgili boliimii imzalanarak kisiye geri
verilir ve kayitlar buna gore giincellenir.

Devir alinan tasimirlarin girisi

MADDE 19- (1) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesine bedelsiz olarak devir
alman tasinirlar, devreden idarenin Tasinir Islem Fisinde gosterilen deger esas almarak
diizenlenecek Tasmnir Islem Fisi ile giris kaydedilir ve Fisin bir niishas1 yedi giin igerisinde
devreden idarenin cikis kaydina esas Tasinir Islem Fisine baglanmak iizere gonderilir. Devralan
idarenin yapmis oldugu tasima giderleri tasinirin degeri ile iliskilendirilmez.
(2) Harcama birimlerimizin birbirleri arasinda yapacaklari taginir mal devirlerinde, devir veren
harcama birimi 6nce devire konu (tasinir mal) belgeyi muhasebe birimine ilgili sistemler
kullanilarak gonderecek ardindan devir alan birime ¢ikis belgesini teslim edecektir. Devir alan
birim kendisine teslim edilen belge (taginir mal) ile giris (TKY'S Sisteminden) yaptig1 belgenin
ciktisini birlestirerek devretme islemini izleyen 7 (yedi) giin i¢inde Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilecektir.
(3) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinin muhtelif harcama birimlerinin ambarlar
arasinda devredilen tasmirlarn alinmasinda da Tasinir Islem Fisi diizenlenir ve fisin birinci
niishasi ilgili tasinir kayit yetkilisine verilir.
(4) Ayn1 harcama biriminin ambarlar1 arasindaki tasmir devirlerinde diizenlenen Tasinir Islem
Fisi muhasebe birimine gonderilmez.

Tiiketim suretiyle cikis

MADDE 20 - (1) Tiiketim malzemeleri, Tasmnr Istek Belgesi karsiliginda diizenlenecek
Tasmr Islem Fisi ile ¢ikis kaydedilir.
(2) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinin i¢ imkanlartyla kendi kullanimlari igin
tiretecekleri dayanikli tasinirlarin iiretiminde kullanilan tasinirlar i¢in de birinci fikra hiikmii
uygulanir.
(3) Tasinir Islem Fisi diizenlenmeden hicbir sekilde tiiketim malzemesi ¢ikis1 yapilamaz.
(4) Tiiketim malzemelerinin ¢ikis kayitlari, ambarlara girislerindeki oncelik siras1 dikkate
alinarak "ilk giren-ilk ¢ikar" esasina gore ve giris bedelleri lizerinden yapilir.
(5) 150-Ilk Madde ve Malzemeler Hesabinda izlenen tiiketim malzemelerinin kullanimini
gosteren I1. Diizey detay kodu bazinda diizenlenmis “Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporlari”nin

ii¢ aylik donemler itibariyle en geg li¢c aylik donemi takip eden ayin ilk haftasinin son is giini



mesai bitimine kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligit Muhasebe Biriminde olacak sekilde
gonderilir.

Kullanim suretiyle ¢ikis

MADDE 21 - (1) Tasit ve is makineleri haricindeki dayanikli tasmirlar Tasinir Istek
Belgesi diizenlenmek suretiyle talep edilir. Talep edilen dayanikli taginirlar 6/A 6rnek numarali
Zimmet Fisi diizenlenerek kullanima verilir.
(2) Kara tasit ve 1s makinelerinin yetkili makamin onayina istinaden yonetiminden sorumlu
gorevliye veya kullanicisina verilmesinde ise 6 6rnek numarali Zimmet Fisi diizenlenir.
(3) Zimmet Fisine dayanilarak Dayanikli Tasinirlar Defterine gerekli kayitlar yapilir. Figin
birinci niishas1 dosyasinda saklanir. ikinci niishas1 zimmetle tasinir teslim edilen gorevlilere
verilir.
(4) Tasmirlar; oda, biiro, boliim, gecit, salon, atdlye, garaj ve servis gibi ortak kullanim
alanlarina Dayanikli Tasinirlar Listesi diizenlenmek ve istek yapan birim yetkilisinin ve/veya
varsa ortak kullanim alani sorumlusunun imzas1 alinmak suretiyle verilir.

Devir suretiyle cikis

MADDE 22 - (1) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi tarafindan bedelsiz olarak
devredilen tasinirlarin ¢ikisi Taginir Islem Fisi diizenlenerek yapilir. Fisin bir niishasi taginirin
devredildigi idareye verilir. Devir alan idareden alinan Fis, diizenlenen Fisin ekine baglanir.
(2) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Harcama birimlerinin ambarlar1 arasinda
devredilen tasinirlar icin de Tasmir Islem Fisi diizenlenir ve Fisin birinci niishasi devredilen
harcama biriminin tasinir kayit yetkilisine verilir.
(3) Harcama birimlerinin ambarlar1 arasindaki tasinir devirlerinde de Tasmr Islem Fisi
diizenlenir, ancak bu Figler muhasebe birimine génderilmez.

Satis suretiyle cikis

MADDE 23- (1) Ilgili mevzuati gercevesinde satilan tagmirlar Tagiir Islem Fisi
diizenlenerek c¢ikis kaydedilir. Satisa iliskin karar veya onayim bir niishas1 Fisin birinci
niishasina baglanir.

Kullanilmaz hale gelme, yok olma veya sayim noksani nedeniyle ¢ikis

MADDE 24- (1) Tiketim malzemelerinin oOzelliklerinde, agirliklarinda veya
miktarlarinda meydana gelen degismeler nedeniyle olusan fireler, sayimda noksan ¢ikan
taginirlar, calinma, kaybolma gibi nedenlerle yok olan taginirlar ya da yipranma, kirilma veya
bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale gelen tasinirlar, Kayittan Diisme Teklif ve Onay

Tutanag: ve Tasmir Islem Fisi diizenlenerek kayitlardan cikarilir.



(2) Eskimis, solmus, yirtilmis ve kullanilamayacak duruma gelmis bayraklarin Tiirk Bayragi
Tiiziigiiniin  38’inci  maddesi uyarinca ¢ikarilan Eskimis, Solmus, Yirtilmis ve
Kullanilamayacak Duruma Gelmis Bayraklarin Yok Edilmesi Usul ve Esaslarini Gosterir
Y onerge hiikiimleri geregince ilgili yerlere teslim edilmesinde de birinci fikra hiikmii uygulanir.
(3) Birinci ve ikinci fikralarda belirtilen hallerde kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik olup
olmadigi arastirilarak sonuglart ayri bir tutanakta belirtilir ve 5 inci madde hiikkmiine gore islem
yaplir.
(4) Garanti veya sigorta taahhiitnamesi kapsaminda yenisi ile degistirilmek iizere yiiklenicisine
iade edilen taginirlar Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagina dayanilarak diizenlenecek
Tasmir Islem Fisiyle kayitlardan ¢ikarilir ve yenisi kayitlara alinir.
(5) ) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi ile yiiklenici arasinda imzalanan mal alimina
iliskin s6zlesmede hiikiim bulunmasi ve fiyat farki veya ek bir maliyet talep edilmemesi
kaydiyla; kullanim stiresi dolan veya dolmak tizere olan taginirlardan daha uzun miadli olanlarla
degistirilenler, Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagina dayanilarak diizenlenecek Tasinir
Islem Fisiyle kayitlardan ¢ikarilir ve yenisi kayitlara almur.

Hurdaya ayirma nedeniyle ¢ikis

MADDE 25 - (1) Ekonomik 6mriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde
teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dis1 birakilmasi
gerektigi ilgililer veya 6zel mevzuati ¢ergevesinde olusturulan komisyon tarafindan bildirilen
taginirlar, biri isin uzmani olmak kaydiyla harcama yetkilisinin belirleyecegi en az ii¢ kisiden
olusan komisyon tarafindan degerlendirilir. Yeterli say1 veya nitelikte personel bulunmamasi
halinde komisyonlar diger kurumlardan talep edilecek tiyelerin katilimiyla olusturulabilir.
(2) Komisyonca yapilan degerlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi uygun goriilmeyen
taginirlar hakkindaki gerekgeli karar harcama yetkilisine bildirilir.
(3) Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler icin ise Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanagi diizenlenir.
(4) Hurdaya ayrilmasina karar verilen tagiirlar harcama yetkilisinin onayi ile kayitlardan
cikarilir.
(5) Birinci fikraya gore harcama yetkilisince olusturulacak komisyon tarafindan ekonomik
degerinin olmadig1 veya teknik, saglik, giivenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesinin sart
olduguna karar verilen tagimirlar, harcama yetkilisinin onay1 ile imha edilir. Imha, komisyon
veya komisyonun gozetiminde uzman kisiler tarafindan yapilir. Bu isleme iliskin ayrica bir

imha tutanag1 diizenlenir. imha isleminde 6zel mevzuat hiikiimleri dncelikle dikkate almnur.



(6) Hurdaya ayrilan veya imha edilen tagmirlar Tagimr Islem Fisi diizenlenerek kayitlardan
cikarilir. Figin ekine Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanaginin bir niishasi baglanir.

(7) Ilgili mevzuat1 geregince, kasko sigortasi yaptirilmis tasit ve is makineleri ile ekipmanin
risk sonrasi hurdaya ayrilarak kayitlardan ¢ikarilmasi durumunda hurdasi, kasko sigortasi genel
sartlarina dayanilarak sigorta sirketine verilebilir. Bu durumda rizikonun gergeklesmesi
anindaki ger¢cege uygun degeri sigorta sirketinden tahsil edilir.

Boliinen, birlesen veya kaldirilan harcama birimlerine ait tasimirlar hakkinda
yapilacak islemler

MADDE 26- (1) ) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi’nin yeniden yapilanmasi
sonucu teskilat yapisinda meydana gelen degisiklikler nedeniyle boliinmesine, birlesmesine
veya kaldirilmasina karar verilen harcama birimlerine ait taginirlar;

a) Boliinerek ayr1 bir harcama birimi haline gelen birimin kullanimina terk edilmesi
halinde, boliinen harcama biriminin kayitlarina ¢ikis, yeni olusan harcama biriminin kayitlarina
giris,

b) Baska bir harcama birimi ile birlesme sonucunda kaldirilan birimin kayitlarina ¢ikis,
bilinyesinde birlesilen birimin kayitlarina giris,

¢) Kaldirilma halinde, kaldirilan harcama biriminin kayitlarina ¢ikis, devredilmesi
kararlastirilan harcama biriminin kayitlarina giris, kaydedilir.

¢) Giris ve ¢ikis kayitlar1 Tasiir Islem Fisi ile yapilir. Diizenlenen fislerin birer niishast,
muhasebe birimine gonderilir.

Tasinir giris ve cikis islemlerinin muhasebe birimine bildirilmesi

MADDE 27 - (1) Tasmur kayit yetkilileri tarafindan Sakarya Uygulamali Bilimler
Universitesinin muhasebe kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen
taginirlardan; satin alma suretiyle edinilenlerin giris islemleri ile deger artiric1 harcamalar i¢in
diizenlenen Tasinir Islem Fislerinin bir niishas1 ddeme emri belgesi ekinde, muhasebe birimine
gonderilir. Diger sekillerde edinilen tagmirlarin girisleri ve maddi duran varlik hesaplarinda
izlenen tasinirlarin ¢ikislar i¢in diizenlenen Tasmir Islem Fislerinin birer niishasinin,
diizenleme tarihini takip eden en ge¢ 10 (on) giin i¢inde ve her durumda mali y1l sona ermeden
once muhasebe birimine gonderilmesi zorunludur.

(2) Muhasebe kayitlarinda "150-Ilk Madde ve Malzemeler Hesabinda izlenen tiiketim
malzemelerinin ¢ikislari i¢in diizenlenen Taginir Islem Fisleri muhasebe birimine génderilmez.
Bunlarm yerine, Merkezi Y &netim kapsamindaki Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinde
iic aylik donemler itibariyla, diger idarelerde ise ii¢ ay1 gegmemek lizere list yOneticiler

tarafindan belirlenen siirede kullanilmis tiiketim malzemelerinin tasinir II’nci diizey detay kodu



bazinda diizenlenen onayl bir listesi, en geg ilgili donemin son ig giinii mesai bitimine kadar
muhasebe birimine gonderilir.
(3) Muhasebe birimi gorevlisi, tasmir giris ve cikis islemlerine iligkin olarak kendilerine
gonderilen Tasinir Islem Fislerinde gsterilen tutarlari II'nci diizey detay kodu itibariyla ilgili
hesaplara kaydeder.
BESINCI BOLUM
Kamu Idareleri Arasinda Tasimir Devri ve Tahsisi

Sakarya Uygulamah Bilimler Universitesi Harcama Birimleri Ve Diger Kamu
Idareleri Arasinda Bedelsiz Devir

MADDE 28 - (I) Kayitlara alinis tarihi itibartyla bes yilin1 tamamlamis ve idarece
kullanilmasina ihtiyag duyulmayan tasinirlar, bu tasinira ihtiya¢ duyan idarelere bedelsiz
devredilebilir.

(2) Ancak devralmak isteyen idare agisindan bakim, onarim ve tasima giderleri nedeniyle
ekonomik olmayan ve kullanilmasinda fayda goriilmeyen taginirlar devredilemez.
(3) Diger kamu idarelerine bedelsiz devrinde bes yil sart1 aranmayan haller;

a) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi tarafindan yiiriitiilen veya desteklenen
projelerin gerceklestirilmesi i¢in edinilen arastirma ve gelistirme amagh taginirlar,

b) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi tarafindan yiiriitiilen ve yonetilen ulusal
otomasyon sistemleri ¢cer¢evesinde edinilerek sisteme dahil idarelerin kullanimina tahsis edilen
tasinirlar,

¢) Uluslararas1 organizasyonlarin gergeklestirilmesi i¢in alinan tasinirlar,

¢) Ilgili mevzuatla verilen gorev ve yetkiye dayanilarak diger idarelere verilmek iizere
temin edilen taginirlar,

d) Devredilmedigi takdirde kullanim imkani kalmayacak olan veya zorunlu sebeplerle
devredilmesi gereken tiiketim malzemeleri,

(4) ) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi, sahip oldugu tasmirlari (tasit ve is makineleri
dahil) birinci fikrada belirtilen bes yi1l sart1 aranmaksizin ihtiyaci bulunan diger idarelere gecici
olarak tahsis edebilir.

(5) ) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi tarafindan diger kamu idarelerine ve diger kamu
idarelerince de) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesine yapilacak devir ve tahsisler
herhangi bir sarta bagli olmaksizin gergeklestirilir.

(6) Devredilmeleri halinde daha etkin, verimli ve ekonomik kullanilacagi veya goérev ve yetki

alanlar itibariyla devirlerinin daha faydali olacagi anlasilan tasinirlar, devreden ve devralmak



isteyen kamu idarelerinin miisterek talebi iizerine Hazine ve Maliye Bakanliginin uygun goriisii
ile herhangi bir sarta bagli kalmaksizin bedelsiz devredilebilir.
(7) Bedelsiz devredilecek ve devredilemeyecek tasinirlar ile tahsise iligskin diger esas ve usuller
Hazine ve Maliye Bakanliginca belirlenir.
ALTINCI BOLUM
Sayim ve Devir Islemleri

Sayim ve sayim sonrasi yapilacak islemler

MADDE 29- (1) ) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi’ne ait tasinirlarin, taginir
kayit yetkililerinin gorevlerinden ayrilmalarinda, yilsonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli
gordiigli durum ve zamanlarda sayimi yapilir.
(2) Tasmir sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin
baskanliginda tasinir kayit yetkilisinin de katilimiyla, en az ii¢ kisiden olusturulan sayim kurulu
tarafindan yapilir.
(3) Sayim siiresince, hizmetin aksamamasi ve bozulabilecek nitelikteki taginirlar i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi kaydiyla, taginir giris ve ¢ikislari sayim kurulunun talebi {izerine harcama
yetkilisince durdurulabilir. Sayim yapilirken gerekli dnlemlerin alinmasi, sayim kurulunun
gorev ve sorumlulugu altindadir.
(4) Sayim Kurulu 6ncelikle, taginir kayit yetkilisince ambarda bulundugu veya ambardan ¢iktig1
halde belgesi diizenlenmedigi ve kayitlar1 yapilmadigi belirtilen taginirlara iligkin iglemlerin
yaptirilmasini saglar. Sayim Tutanaginin “Kayitlara Gore Ambardaki Miktar” siitunu, defter
kayitlart esas alinarak doldurulduktan sonra ambarlardaki tasiirlar fiilen sayilir ve bulunan
miktarlar Sayim Tutanaginin “Ambarda Bulunan Miktar” siitununa kaydedilir.
(5) Ambar sayim islemleri tamamlandiktan sonra oda, biiro, boliim, gegit, salon, atdlye, garaj
ve servis gibi ortak kullanim alanlarinda bulunan taginirlar Dayanikli Tasmirlar Listeleri esas
alinarak sayilir ve sayim sonuglart Sayim Tutanaginda gosterilir. Kullanim amaciyla kamu
gorevlilerine taginir teslim belgesiyle verilmis olan tasinirlar i¢in, sayim yapilmaksizin Sayim
Tutanaginin “Kayitlara Gore Kisilere Verilen Miktar” siitunundaki bilgiler dikkate alinir.
(6) Sayimda bulunan miktar ile kayitli miktar arasinda fark bulunmasi halinde miktarlarinda
farklilik bulunan tasinirlarin sayimi bir kez daha tekrarlanir. Yine farkli ¢ikarsa bu miktar
“Fazla” veya “Noksan” siitununa kaydedilir.
(7) Sayim kurulunca, tagmirlarin fiili miktarlarinin kayitl miktarlardan eksik olugunun tespit
edilmesi halinde Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ve Tasinir Islem Fisi; fazla
oldugunun tespit edilmesi halinde ise Tasmr Islem Fisi diizenlettirilerek, defter kayitlarinin

sayim sonuglartyla uygunlugu saglanir.



(8) Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir 6rnegi, muhasebe kayitlarinin yapilmasi igin
muhasebe birimine gonderilir.
(9) Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan Taginir
Sayim ve Dokiim Cetveli diizenlenir. Cetvel, sayim kurulu ile taginir kayit yetkilisi tarafindan
imzalanir. Bu Cetvel ve eki sayim tutanagi ile sayim sonuglarina gore diizenlenen giris ve ¢ikis
belgeleri, tasinir kayit yetkilisinin y1l sonu hesabini olusturur.

Devir islemleri

MADDE 30 - (1) Tasimir kayit yetkilileri, sorumluluklar1 altindaki ambarlarda bulunan
taginirlart ve bunlara iliskin kayit ve belgeleri, yerlerine gorevlendirilenlere devretmeden
gorevlerinden ayrilamazlar. Yeni gorevlendirilen taginir kayit yetkilileri de s6z konusu kayit ve
belgeleri aramak ve almak zorundadir.
(2) Ambarlarindaki tasinirlar1 ve tasiir islemlerine iliskin kayit ve belgeleri teslim etmeyen
veya istifa, hastalik, tutuklanma, 6liim gibi nedenlerle devir ve teslim edemeyen taginir kayit
yetkililerinin sorumlulugundaki taginirlar ile dayanagi kayit ve belgeler, devir kurulu aracilig
ile yeni taginir kayit yetkilisine devir ve teslim edilir. Devir kurulu, harcama yetkilisi tarafindan
belirlenen bir kisinin baskanlhiginda, taginir kayit yetkililerinin de katildigi, en az {i¢ kisiden
olusur.
(3) Ambarlarin devri, Ambar Devir ve Teslim Tutanag: diizenlenerek yapilir.
(4) Oda, biiro, boliim, gegit, salon, atdlye, garaj ve servis gibi ortak kullanim alanlarinda
bulunan taginirlar, buralarda asili Dayanikli Tasinirlar Listesinde gosterilen miktarlar esas
alinarak sayilmak ve listedeki ilgili boliim imzalanmak suretiyle yeni sorumluya devir ve teslim
edilir.
(5) Tasmir kayit yetkililerinin gecici gorev, ayliksiz izin, hastalik izni gibi on giinliik siireyi
asmayan gecici ayrilmalarinda, harcama yetkilisi tarafindan idarenin ihtiyaglar1 géz oniinde
bulundurularak gerekli tedbirler alinmak suretiyle ambar kapali tutulabilir. Bu siire gerektiginde
harcama yetkilisi tarafindan uzatilabilir.

YEDINCI BOLUM
Tasinir Mal Hesaplar ve Cetvelleri

Tasimir mal yonetim hesabi

31 - (1) Tasinir mal yonetim hesabi, Kanunun kaynaklarin kullanilmas1 ve yonetilmesi
konusunda harcama birimi ve harcama yetkililerine yiikledigi sorumlulugun geregi olarak
taginir kayit ve islemlerinin usuliine uygun yapilip yapilmadiginin harcama yetkilisi tarafindan
kontrol ve denetimine esas olmak iizere tasmir kayit yetkilisi tarafindan harcama birimleri

itibartyla hazirlanir ve taginir kontrol yetkilisince kayit ve belgeler ile mali tablolara uygunlugu



kontrol edilerek imzalanir. Taginir mal yonetim hesabinda; dnceki yildan devredilen, y1li i¢inde
giren, ¢ikan ve ertesi yila devredilen taginirlar ile yilsonu sayiminda bulunan fazla ve noksanlar
gosterilir.

(2) Tasinir yonetim hesabi1 asagidaki cetvellerden olusur:

a) Y1l sonu sayimmina iligkin Sayim Tutanagi.

b) Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli.

¢) Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesab1 Cetveli; miize ve kiitiiphane olarak
faaliyet gosteren harcama birimlerinde Miize/Kiitiiphane Yonetim Hesab1 Cetveli.

¢) Yilsonu itibariyla en son diizenlenen Taginir islem Fisinin sira numarasini gosterir
tutanak
(3) Tasinir Mal Y 6netim Hesabi, tasinir kayit yetkililerince asagidaki sekilde hazirlanir.

a) Sayim Kurulu tarafindan onaylanan Tasiir Sayim ve Dokiim Cetveline dayanilarak
ilgisine gore Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesab1 Cetveli, Miize YoOnetim Hesab1
Cetveli veya Kiitiiphane Yonetim Hesab1 Cetveli diizenlenir. Biinyesinde tarihi veya sanat
degeri olan taginirlar ile kiitiiphane materyalleri bulunan Sakarya Uygulamali Bilimler
Universitesince gerekli goriilmesi halinde sdz konusu cetvellerden ilgili olanlar1 ayrica
diizenlenebilir.

b) (a) bendine gore diizenlenen ve tasinir kontrol yetkilisi tarafindan da imzalanan
cetveller muhasebe kayitlarina uygunlugu yoniinden kontrol edilerek onaylanmak {izere
muhasebe yetkilisine gonderilir. Taginir islemleri ile muhasebe islemleri elektronik ortamda
iligkilendirilerek yiiriitiilen sistemlerde onaylama islemi, sistem {izerinden elektronik ortamda
da yapilabilir.

¢) Muhasebe yetkilisince muhasebe kayitlarina uygunlugu onaylanan cetvellerin ekine
Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli ile varsa sayimda noksan ve/veya fazla bulunanlarin ¢ikis
ve/veya girisine iliskin Taginir islem Fisleri eklenir ve bir dosya halinde harcama yetkilisine
sunulur.

¢) Tasinir Mal Yonetim Hesabi; harcama yetkilisince, tasinir kayit ve islemlerinin
usuliine uygun yapildigi anlasildiktan, Harcama Birimi Taginir Mal Y6netim Hesab1 Cetvelinin
Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveline uygunlugu goriildiikten sonra onaylanir. Yetkili mercilerce

istenildiginde ibraz edilmek veya gonderilmek iizere harcama biriminde muhafaza edilir.



Idare tasimir mal yonetimi ayrintih hesap cetveli ile icmal cetveli

MADDE 32 - (1) ) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Harcama Birimi Tasinir
Mal Yonetim Hesabi Cetvelleri oncelikle I inci diizey detay kodu itibariyla ayr1 ayri
birlestirilmek suretiyle idare Tasmir Mal Yonetimi Ayrintili Hesap Cetveli, tasinir hesap
gruplar1 itibaryla birlestirilmek suretiyle de idare Tasinir Mal Y&netim Hesabi Icmal Cetveli
hazirlanir.

(2) Idare Tagmnir Mal Yo6netimi Ayrintili Hesap Cetveli ile Idare Tasinir Mal Y&netim Hesabi
Icmal Cetvelinin ilgililerce imzalanmis niishas1 idarenin kesin hesabina eklenir.
SEKIiZINCi BOLUM
Numaralandirma ve Kod Sistemi

Dayamkh taginirlarin numaralanmasi

MADDE 33- (1) Giris kaydi yapilan dayanikli tasinirlara, taginir kayit yetkilisi
tarafindan bir sicil numaras1 verilir. Bu numara yazma, kazima, damga vurma veya etiket
yapistirma suretiyle taginirin iizerinde kalic1 olacak sekilde belirtilir. Fiziki veya kullanim
ozellikleri nedeniyle numaralandirilmas1 miimkiin olmayan taginirlara bu islem uygulanmaz.
(2) Sicil numarasi ii¢ grup rakamdan olusur. Birinci grup rakam, taginirin Dayanikli Tasinirlar
Defterinde ayrintili izlenmek tizere kaydedildigi taginir kodundan; ikinci grup rakam, taginirin
giris kaydedildigi yilin son iki rakamindan; iiclincii grup rakam ise taginira verilen giris sira
numarasindan olusur.

Tasimir kodlar: ve detayh hesap plam

MADDE 34- (1) Tasinirin Bakanlikca belirlenen diizey detay kodundan sonraki detay
kodlari, Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesince 6l¢ii birimi esas aliarak belirlenir.

(2) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinin Muhasebe Detayli Hesap Planlar1, Y&nerge
ekindeki Tasmir Kod Listesine uygun olarak belirlenir.

Harcama birimi ve ambarlarin kodlanmasi

MADDE 35- (1) ) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesince harcama birimlerine
ve bunlara bagli ambarlara asagidaki esaslara gore birer kod numarasi verilir.

a) Harcama birimlerine iki grup ve on bir rakamdan olusan kod verilir. Birinci grup
(00.00.00.00) sekiz karakterden olusur ve Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinin
analitik biitce uygulamasina iliskin kurumsal siniflandirmadaki diizeylerini gosterir. Bakanlik
saymanlik otomasyon sistemini (MYS) kullanan Sakarya Uygulamal Bilimler Universitesinde
Bakanlik¢a verilen birim kodlar1 kullanilir.

b) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinin biinyesinde bulunan ambarlara

harcama yetkililerince bir diizeyli ve iki karakterden olusan kod verilir. Bu kod ayn1 harcama



birimine bagli ambarlarin sayisin1 gosterir. Ambar, bagli oldugu harcama birimi koduyla
birlikte tanimlanir.
(2) Bu kodlar tasmir kayit yetkilileri ile tasinir konsolide gorevlilerince yapilan tasinir
islemlerine iliskin olarak diizenlenen belge ve cetvellerde kullanilir.

Kayit hatalariin diizeltilmesi

MADDE 36 — (1) Tasinirin kodunda, birim maliyet bedelinde veya miktarinda hata
yapilmasi durumunda, harcama yetkilisinin onayi iizerine diizenlenecek yeni Tasmnir Islem
Fisiyle hatali kaydin ¢ikis islemi yapilir. Daha sonra diizenlenecek Tasinir Islem Fisiyle de
dogru verinin girisi yapilmak suretiyle hata diizeltilir. Muhasebe kayitlarini etkileyen
diizeltmelere iliskin Tagmir islem Fislerinin bir niishas1 muhasebe birimine gonderilir.
(2) Mahsup donemi sonuna kadar tespit edilen kayit hatalari, ilgili oldugu yilin hesaplarina;
daha sonra tespit edilen kayit hatalari ise cari yi1l hesaplarina mal edilerek diizeltilir.

Yonergede yer almayan hususlar

MADDE 37 - (1) is bu Yonergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 38 - (1) Isbu Ydnerge Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Senatosu
tarafindan kabul edildikten sonra yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 39 - (1) Bu Yonerge hiikiimleri Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Rektorii
tarafindan yiiriitiliir.
Yonergenin Kabul Edildigi Senato Karari Tarihi-Sayis1
Tarihi Sayis1





