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Birim Tasinir Kayit islemlerini Yapmak. 6,5 Saat

Sorumlular is Surecleri

Baslangi¢

Birimin Harcama Yetkilisi tarafindan

gorevlendirilen Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Mal
I . o Tasinir Mal
Tasinir Kayit Yetkilisi Yo netmeligi ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve

Yo netmeligi
Kontrol Kanununda belirtilen hikiimlerde &
bildirilen isleri yerine getirilir.

Tasinir kayit islemleri, taginir kayit Yetkilisi
(Tasmlr Kayit Yetkilisi > tarafindan Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemine 5018 Sayili Kamu @
girilerek yapilir. Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu

Bu sistem Uzerinden; ambarlar, tasinir kodlari,
tasinir giris-gikis islemleri, istek belgesi, deger
artinmi, kisilere/ortak kullanima dayanikh
<Ta§|n|r Kayit Yetkilisi> tasinirin verilmesi, tasinir teslim belgesi, kayit
dizeltme islemleri, tesis belgesi, kayittan diisme
islemleri, onaylama islemleri, gegici tasinir
belgesi, kayitli Griin arama ve raporlama, yilsonu
sayim dokiim rapor islemleri, ve yonetim
raporlariislemleri gergeklestirilir.

Birime tasinir girisleri ilgili yo netmeliklere uygun
- olarak bagis ve yardimlar, satin alma ve kurum ici
<Ta§|n|r Kayrt Yetk|I|5|> harcama birimlerinden devir ile TiF giri¢ belgesi
ile gerceklestirilir, kullanima/tiketime verilir.

Birimden tasinir malzeme gikiglari ise; ambarlar
arasi devir, Bagis ve yardim, devir ve kayittan
S disme (Hurda) islemleri ile gerceklestirilir.
<Ta§|n|r Kayrt Yetkil ISI> Sarf malzemeler (150- ik madde ve malzeme
kalemleri) tasinir istek belgesine istinaden kisilere
tasinir teslim belgesi ile kullanima verilir.

Ambarlara giren tasinirlar edinilmesine
<Ta§|n|r Kayit Yetkilisi > bakilmaksizin TKYS sistemine kayit edilerek yine

sistem tarafinda verilen (255.2.99/13/14520 gibi)
numaralarla kodlanarak tasinir Gizerine yapistirilir.

Kullanicr ihtiyaglarina goére kullaniciya eksiksiz

Tasimir Kavit Yetkilisi tam, saglam ve calisir olarak 2 adet TiF teslim
3 ¥ belgesiile imza karsiligi teslim edilir. Belgelerden

1'i birimde islem dosyasina konur.

Kullanicidan geri alinirken yine Tasinir Kayit
Tasinir Kayit Yetkilisi Yetkilisi tarafindan kod numarasi ile eksiksiz tam,

saglam ve calisir olarak geri alinir.

Tasinir Malzeme
kullanici tarafindan eksik, kirik,
bozuk ve kullanilmaz sekilde mj

getirilmistir?

TiF ve Teslim belgesindeki kayitli
deger lizerinde, eger zaman

asimi varsa rayic¢ bedel TIiF belgesi ile kullanicidan imza
<Ta§|nlr Kayit Yetkilisi> Uzerinden kullanicidan tahsil ile teslim alinarak ilgiliambara
edilerek kayitlardan disilar konulur. islem tamamlanir.
@ muhasebelestirilir. islem
tamalanir.

Hurda islemleri «Tasinir Malzemelerin Hurdaya
<Ta§|n|r Kayit Yetkilisi > Ayirma islemlerini Yapmak» goérev tanimi iginde

detayli olarak belirtilmistir.

Devir islemleri birimler arasi devir ve ambarlar
arasi devir olarak ilgili birim taleplerinin Harcama

Yetkilisi tarafindan yapilir. ihtiyag fazlasi devirler
Ustydnetici onayina bagli olarak kurumlar arasi
devir olarak gerceklesmektedir.

o Yetkilisinin onayina bagli olarak Tasinir Kayit
Tasinir Kayit Yetkilisi

Her lg ayda bir olmak lizere senede 4 defa olarak
tiketim malzemeleri donem ¢ikis raporu
hazirlanir. Yil sonu islemleri igin kayith tim giris
ve gikis TiF'lerinin (150,253,254,255) Tasinir Kayit
(Tagnlr Kayit Yetkilisi> Yetkilisi tarafindan onayli ve Muhasebe sube
mudurligline gonderilmis olmasi gerekmektedir.
150 kalemi tiketim malzemelerinin tamami

tiiketime verilmis olarak bu ambarin bos olmasi
gerekmektedir.

253, 254 ve 255 kodu tasinir kalemleri tim ambar

Harcama Yetkilisi icin Harcama Yetkilisi tarafindan belirlenen 1'
Tasinir Kayit Yetkilisi olmak tizere 3 kisiden bir

sayim komisyonu olusturulur.

Komisyonca tek tek yerinde sayim yapilarak 13

Savim Komisvonu nolu sayim cetveline kaydedilir islak imza ile
y ¥ imzalanir. Sayim tutanaklari olusturulur. Ciktilar

Harcama Yetkilisine imzalatilir.

14 nolu Taginir Yonetim Hesabi Cetveli Tasinir
(I’aynlr Kontrol YetkilisD Kontrol Yetkilisi Tarafindan dogrulugu teyit

edilerek imzalanir.

. Tl m bu evraklar Harcama Yetkilisi tarafindan
Harcama Yetkilisi .
imzalanir.

Muhasebe Sube Mudiirliigiine Konsolide
<Ta§|n|r Kayit Yetkilisi > yetkilisine teslim edilir. Konsolide Yetkilisi

onayiyla yil sonu islemleri bitirilir. Bir niisha
Muhasebe sube Midurliigtine, 1 niisha birim
dosyasinda saklanir.
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