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islemin Sorumlusu |[Bilgi Teknolojileri,insan Kaynaklari Ve Destek Hizmetleri Sube Mudiirligi

islemin Amaci Kurum ve Kuruluslar ile Vatandaslar tarafindan gelen ve giden evraklarin koordinasyonunu saglayarak, bilgi ve belgeye ileriye doniik kolay diizenli olarak ulagilabilecek arsivleme saglamaktir.
PROSEDUR DETAYI:
A-Miidiirltgtimiz birimlerinin ihtiyag duyduklari malzemelere iliskin olarak hazirladiklari Taginir istek Belgesinin Sube Miidiirligiimze iletilmesi ile siireg baslar. istek belgesinde belirtilen tasinir malin ambarda

bulunmamasi halinde alimi yapilir. Alinan malzemeler faturada belirtilen 6zelliklere gére TiF diizenlenerek kayit altina alinir. *Birimlerden gelen istek Dayanikli Taginir Mal ise, Verilen malzemenin cinsine gére (Masa,
Sandalye, koltuk vs.) Zimmet senedi ile teslim edilir.Mudurligiimizde kullanilan bilgisayar, 6lgti aletleri, fotokopi, faks vs. gibi demirbas tasinirlar iki niisha olarak diizenlenen zimmet senedi ile kullanacak personele teslim
edilir.Senedin bir niishasi zimmeti alan elamana teslim edilir. Diger niishasi Satinalma Ayniyat Biirosunda dosyalanir. *Birimlerden gelen istek Tiiketim Malzemeleri ise, Birim Amiri tarafindan gérevlendirilen Tasinir istek
Birim Yetkilisi tarafindan sistem (izerinden tasinir talebi yapilir Taginir Kayit kontrol Yetkilisi tarafindan sistem tizerinden istek karsilanir .iki suret tasinir istek Fisi ve Taginir islem Figleri imzalanarak dosyalanir.Taginir istek
fisinde belirtilen malzemelere Tasinir islem Fisi diizenlenerek teslim edilir. Daha sonra bu gikis fisi ile ambar kayitlarindan disiilerek siireg tamamlanmig olur.

B-Dayanikli taginir ve tiiketim malzemeleri igin Mudurliiglimiz elemanlarindan Sayim Heyeti kurulur. Bu heyet tig asil iki yedek olmak tGzere toplam beg kisiden olusur. Sayim her mali yilin sonunda yapilir. Taginir Demirbas
sayimi Mudarlagiimizin tim Gniteleri gezilerek tespit edilir. Sayim bitince taginirlardan yil iginde gikan, giren ve hurdaya ayrilan varsa bunlarin bir 6nceki yil hesabu ile karsilastirilarak; -Sayim Tutanagi, Sayim ve Dokim
Cetveli, Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi Cetveli hazirlanir. Hazirlanan Sayim Tutanagi, Sayim ve Dokiim Cetveli Mudiirliigiimiiz Sayim Heyeti tarafindan imzalanarak satinalma ayniyat biirosunda dosyalanir. Ambara
giris kodlarina gore, 3 niisha olarak hazirlanan Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli ise, Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra Defterdarlik Muhasebe Mudurlugiine
gonderilir. Defterdarlik Muhasebe Midurlugu tarafindan tasdik edilen Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi Cetvellerinden 3 niishasi Mudurlugimuze gonderilir. 1 niishasi Bakanlik Strateji Gelistirme Dairesi
Bagskanligina, 1 niishasi Sayistay Bagkanliginin denetime hazir sekilde dosyalanir. Diger niishasi Satinalma Ayniyat Biirosunda dosyalanarak siireg tamamlanir.

C- *Hibe Edilen Taginir Demirbas Malzemenin kayit altina alim igi, hibe eden kisinin Mudirligimiize vermis oldugu dilekgesinde taginirin ézelligini ve bedelini belirtir.Bu dilekge fatura 6zelligi tagidigi igin fatural giris gibi
Makamdan Onay alindiktan sonra demirbasa islem yapilir.Taginiri hibe eden sahsin dilekgesinde tasinira ait 6zellikler belirtiimemisse Mudurlugiimiiz elamanlarindan Makam onayi ile Fiyat Tespit Komisyonu olusturulur.Bu
komisyon tasinirin cinsini, adedini, fiyatini, tutarini belirler.Bu belge fatura yerine geger ve taginir islem fisi bu belge ile hazirlanarak kayit altina alinir. *Taginir Demirbas Malzemenin Transfer yoluyla kayitlara alinmasi,
biitgeleri bir olan kurumlarin diizenledigi tasinir islem fisiyle yapilir. Bu fis ggnderen kurumun Taginir islem Fisi olarak gikisi alan kurumun Taginir islem Fisi girisi olarak islem gériir. *Sayim fazlasi Tasinir Demirbag
Malzemenin kayit altina alim isi, Sayim sonucunda bir 6nceki sayim yilina istinaden fazla ¢ikan taginirlar i¢in sayim fazlasi tutanag tutulur. Taginirin cinsi, adedi, fiyati, tutari sayim heyetince belirlenir. Taginirlar bu
tutanaklarla Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayit altina alinarak siireg tamamlanir.

D- Tasinir demirbag malzemelerinin uzun siire kullaniimalari sonucu is géremez hale gelmeleri durumunda hurdaya ayirma islemleri yapilir. Taginirlarin hurdaya ayrilabilmesi igin Midurlugimuiz elamanlarindan Mudurlik
Makaminin Onayi ile Komisyon olusturulur. Bu komisyon demirbas taginirlarin is géremez hale geldigine karar vermesi durumunda tasinirlarin cinsi, adedi, fiyati, tutari belirtilerek kayittan diisme teklif ve onay tutanagi
hazirlanarak komisyona imzalatilir. Daha sonra Hurdaya Ayirma ve Kayittan Disme Teklif Tutanagi dizenlenir. Bu belge Hurda Komisyonunca imzalandiktan sonra taginirlarin hurdaya ayrilma isi tamamlanmis olur
Hurdaya ayrima islemi tamamlandiktan sonra Defterdarlik Milli Emlak Dairesi Bagkanilgi le yapilan yazismla neticesinde hurdalar defterdarlik deposuna teslim edildikten sonra imzalanan tutanak sonucunda Defterdarlik
Muhasebe Mudurlagu bilgilendirilir.
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BIRIM

MAL ALIM VE TESLIM iSLEMLERI iSLEMLERI iS AKISI

BILGI TEKNOLOJILERI,INSAN KAYNAKLARI VE DESTEK
HIZMETLERI(SATINALMA AYNIYAT)

Tasinir istek belgesi
diizenlenir.(A)

Belirtilen tasinan malin ambarda bulunmamasi
halinde dogrudan temin yontemi ile alim yapilir.

v

Referans Dokiiman Listesi,
A:Tasinir istek belgesi
B:Taginir islem fisi
C:Zimmet Senedi
D:Ambar gikti fisi

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1) Thale onay belgesi

2) Paraf, imza, onay

3) Tasinirlarin kayd

4) Internet lizerinden islem
5) Tasinir kayit kontrol yet.
6) Evrak dosyalama

7) Fiziki giivenlik

8)Tasinir islem figi

9) Def. Muh. Miid.

10) Sayim tutanaklar

11) Duran varliklar sistemi
12) Sozlesme sartlari

13) Kayrtlarin mutabakati

12712)

Faturada belirtilen 6zelliklere
gore taginir islem fisi

diizenlenerek kayit altina

alinir.(B) (3,4,8,11)

Istek dayanikli taginir mal ise
zimmet 2 niisha diizenlenir.(C)
(5.13)

Zimmet senedi ilgilisine teslim edilir. (6)

Birimlerden gelen istek tiiketim
malzemeleri ise tasinir istek figinde

belirtilen malzemelere ambar Taginir
TIslem Fisi gikig fisi diizenlenerek teslim
edilir.(D)

\ 4

Fisler toplanarak sistemden yillik dsnem
bazinda tiiketim ¢ikislari Muhasebeye
Miidiirliigiine bildirilir.ambar kayitlarindan

diisillir 1 niishas! ilgilisine verilir.

!

Ilgili belgeler birer
sureti dosyasina
gekilir. (2,9,10)




TASINIR MALZEMELERIN SAYIM iSLEMLERI i$ AKISI

BAYINDIRLIK
o DEFTERDARLT BAKANLIGT
SAYIM HEYETT SATINALMA TASINIR KAVIT | MUDUR (HARCAMA MFUHASEBEK STRATEJL SAYISTAY
AYNIYAT KONTROL YETKILISE YETKILISI) N o
MUDURLUGU GELISTIRME

RAKANI TET

Her mali yil sonunda

sayim heyeti
olugturulur

Miidiirliik I
Makamindan olur

alinir.(A

v

Sayim heyeti sayimi ONAYLANMAZSA

E— I

’_|£ R Tasdik 3
3 niisha olarak imzalanir. » imzalanir. == niisha geri
53 hazirlanan harcama
?aynm s anad: ik birimi tasinir oy 4
niisha hazirlanir.(B) snetim hesab
1.2) n PRl ONAYLANIRSA
‘ - cetveliise | |
hazirlanir. (D) ‘
(3.45,6,7,89,10,11) lL
1 niisha stratejiye 1 niisha sayistaya
= gonderilmek iizere gonderilmek iizere
ST ve d?kum dosyalanir.(Bakannligi dosyalanir.Sayistay
Cepeichocha = miz Strateji tarafindan istenmesi
hazirlanir.(c) Dosyasinda . . S S g
saklanir. Gelistirme Baskanlgi alinde verilmek iizere
\/r‘ ile irtibata gegilir.) saklanir
A
B ve C imzalanir.

Referans Dokiiman Kontrol Faaliyetleri Listesi

Listesi 1)Tasinirlar karsilastiriir.
A:Sayim heyeti oluru [|2) Tutanak tutulur
B:Sayim tutanagi 3) Tasinir islemleri yapihir

4) Paraf, Imza, onay

C:Sayim ve dokiim
5)Tutanaklar ve cetveller

cetveli A

o arsilagtirilir,
SRl Lesch 6) Zimmet devri yapilir.
cetveli

7) Devir iglemi yapihr.
8) Makbuzun muhafazasi
9) Ambar devri yapilir
10) Tasinirlar KBS.de
paylasim

11) Zimmet senedi




TASINIR MALZEMELERIN KAYIT ALTINA ALIM iSLEMLERI i$ AKISI

BAéI$LAYAN Kist FIYAT TESPIT KOMISYONU IL MUDURU (HARCAMA YETKILIST) SATINALMA AYNIYAT
EVET
Kisi dilekge yazarak kuruma .
o Fiyat L Makam oluru alinir.
e, @) belirtilmis mi? >

Referans

Dokiiman Listesi

A:Tasinir isl
giris fisi
B:Komisyon
oluru

Kontrol Faaliyetleri
Listesi

em ||1) Evrak kayit kontroli
4) Sistem islem giktis
5) Tas. Koy. Kont. Yet.
6) TIF ler dosyalanir.

l HAYIR

Komisyon oluru hazirlanir.(B)

e

Tasinir girig figi diizenlenerek
kayit altina alinir.(A) (4,5,6)

Fiyat belirlenir.




Referans
Dokiiman
Listesi,
A:Taginir
Islem
cikis fisi
B:Tasinir
Islem figi

Kontrol
Faaliyetleri Listesi
2) Kayit kontroli
yapilir

5) Tas. Kay. Kont.
Yet.

6) TiF dosyalanir

TASINIR MALZEMELERIN KAYIT ALTINA ALIM iSLEMLERI i$ AKISI

BILGI TEKNOLOJILERI,INSAN KAYNAKLARI VE DESTEK HIZMETLERI SUBEST

(SATINALMA AYNIYAT)

v

Tasinir giris fisi diizenlenerek kayit
altina alinir.(B) (2,5)

Dosyalanir. (6)




TASINIR MALZEMELERIN KAYIT ALTINA ALIM iSLEMLERI i$ AKISI

SAYIM HEYETI

BIL6I TEKNOLOJILERI INSAN KAYNAKLARI VE DESTEK HIZMETLERI SUBESI
(SATINALMA AYNIYAT)

Bir 6nceki sayim yilina
istinaden fazla gikan
tasinirlar igin tespit yapar.

v

I
Sayim fazlasi tutanagi
hazirlanir.(A) (3)

.

Onay (B)

v

Tasiirin cinsi, adedi, fiyat

v

ve tutari belirlenir.

Referans Dokiiman
Listesi

A.Sayim fazlasi
tutanagi

B:Makam onay!
C:Tasinir iglem fisi
girigi

Kontrol Faaliyetleri
Listesi

3) Tutanak hazirlanin
4) TIF diizenlenir

5) Tas. Kay. Kont.
Yet.

6) TIF dosyalanir.

Taginir islem giris fisi
diizenlenir.(C) (4,5)

Dosyalanir. (6)




Yaonetici

Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda o yil
i¢in yayinlanan Genel Teblige gore
Harcama Yetkilisi veya Ust Diizey

TASINIR MALZEMELERIN HURDAYA AYIRMA iSLEMLERI i$ AKISI

HARCAMA YETKILIST

SATINALMA AYNIYAT

MILLI EMLAK DARIESI BASKANLIGI

DEPO MUDURLUGU

ONAY

Komisyon oluru
hazirlanir.(A)

A

v

[

Tasinirlarin cinsi , adedi ,
fiyati, tutar: belirtilerek
kayittan diisme teklif ve

onay tutanagi hazirlanir ve
imzalanir.(B) (1,2,3)

\—u/——

A 4

Imzalanir.

v

A

Defterdarlik Mili Emlak

Dairsi Baskanigina Yazi

Referans Dokiiman

Kontrol Faaliyetleri

Listesi, Listesi

A:Hurda Komisyon oluru|1) Teklif ve onay
B:Tutanak tutanagi

C:Ust yazi 2) Paraf, imza, onay

3) Parasal limitler

yazilir.

© L]

—

Defterdarlik Depo
Amirligine teslim edilir.

v

Tesllim edilen hurdalara ait teslim
tutanaklari Defterdarlak Muhasebe

Mudirlugune gonderilir.

Dosyalanir.

v

Teslim edilebilir onay: alinir.
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