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1.AMAC

Bu prosediiriin amaci1 kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin Gazi Universitesine ait
tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi, tasinir
yonetim sorumlulariyla bunlar adina gérev yapacak olanlarin belirlenmesi ve Universitemiz
birimleri arasinda taginirlarin bedelsiz devrine iliskin iglemleri belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin Gazi Universitesinin tasinir
mallarimin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim dénemi hesabinin verilmesi ve birimler
arast taginirlarin bedelsiz devrine yonelik islemleri yerine getirecek tiim birimleri kapsar.

3. TANIMLAR
Bu prosediirde gecen;

e Ambar: Universite harcama birimlerine ait tagmirlarin kullanima verilinceye kadar veya
kullanimdan iade edildiginde muhafazasinin edildigi yeri,

e Dayamkh tasinirlar: Tasinir Kod Listesinin (B) boliimiinde gosterilen tesis, makine ve
cihazlar ile tasitlar ve demirbaslari,

e Demirbaslar: Belirli bir hizmete tahsis amaciyla edinilen, belli bir siireye tabi
olmaksizin uzun siire kullanilabilen ve kullanilmakla yok olmayan, cesitleri ile kod
numaralar1 Taginir Kod Listesinin (B) boliimii 255 hesap detayinda yer alan taginirlari,

e Harcama birimi: Universite biitcesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi
bulunan birimi,

e Harcama yetkilisi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 31 inci
maddesinin birinci fikrasinda biitceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin
en iist yoneticisini,

e Hurda: Universitede ekonomik émriinii tamamlamis olan veya tamamlamadig1 halde
teknik ve fiziki nedenlerle alinis amaglar1 dogrultusunda kullanilmasi imkani kalmayan
ya da tamiri miimkiin veya ekonomik olmayan arizalar nedeniyle kullanilmasinda yarar
goriilmeyerek hizmet dis1 birakilan tasinirlar ile iiretim sirasinda elde edilen kirpinti,
dokiintii ve artik pargalari,

e Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununu,

e Muhasebe Yetkilisi: Tasinir islemlerine iliskin muhasebe kayitlarinin, dayanagi
belgelere uygunlugunu kontrol eden ve harcama birimlerince hazirlanan Taginir
Yonetim  Hesabi  Cetvellerini  inceleyip  onaylayarak harcama  yetkilisine
vermekle/gondermekle sorumlu kisiyi,

e Tasmmr islem Fisi; Tasmirlarin satin alma, bagis yoluyla yapilan giris islemleri ile
taginirlarin tiiketilmesi, kullanilmasi ve hurdaya ayrilmasi seklindeki ¢ikis islemleri ve
ambarlar arasinda devir iglemlerinde, dayanikli taginirlarin niteliklerini degistiren esasli
onarim ve ilaveler sonucu deger artiglarinda, kayitlara esas olmak {izere en az {i¢ niisha
olarak diizenlenen ve her mali yilbasinda "1"den baslamak iizere bir sira numarasi
verilen belgeyi (Ornek-5 ), (Miize ve Kiitiiphanelerdeki eserler i¢in ise Ornek-5/A),

e Tasmr konsolide gorevlisi: Universite harcama birimlerinin tagmir kayit yetkilisinden
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aldig1 harcama birimi taginir hesaplarini konsolide ederek tasinir hesap cetvellerini
hazirlamaklaf sorumlu olan gorevlileri,

e Taginir kontrol yetkilisi: Taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden,
Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu konularda
harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlileri,

e Tasmr kayit yetkilisi: Tasinirlar1 teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim eden,
mevzuata uygun sekilde kayitlari tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen
ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu cercevesinde harcama yetkilisine karsi
sorumlu olan gorevliyi,

e Tasmr Istek Birimi Yetkilisi: Birim ambarlarindaki tagmirlar1 gorebilen, titketim
malzemelerinin tiikketime ve dayanikli tagiirlarin kullanima verilmesi i¢in hazirlanmasi
gereken Taginir Istek Belgesini diizenleyen gérevliyi,

e Tiiketim malzemeleri: Belirli bir hizmetin tretilmesinde kullanilan, kullanimi
sonucunda tiikenen veya bir siire kullanildiktan sonra ilk 6zelliklerini kismen veya
tamamen kaybederek bir daha kullanilamayacak duruma gelen, cesitleri ile kod
numaralart Tasmir Kod Listesinin (A) bolimi 150 hesap detayinda yer alan
malzemeleri,

e Universite: Gazi Universitesini,

e Ust yonetici: Universitemiz Rektriinii,

e Yonetmelik: Tagimir Mal Yonetmeligini,

ifade eder.

4, SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasinda harcama birimlerinde gorevli; harcama yetkilisi, muhasebe
yetkilisi, tasinir kontrol yetkilisi, tasmir kayit yetkilisi ve tasmir konsolide gorevlisi
sorumludur.

5.UYGULAMA

5.1.Tasimir Mal islemleri
5.1.1. Tasimr Mal Giris islemleri

Satin Alinan Tasmrlarin Giris Islemleri: Universite harcama birimlerince satin alinan
taginirlar teslim alindiktan sonra, tasinir kayit yetkilisi tarafindan Taginir Kod Listesine uygun
olarak Tasmir islem Fisi diizenlenerek ambar kayitlarina alinmasi islemleridir. Bu islemler
“TKB.IA.0001 Satin Alma islemi” Is Akis siirecine” gore yapilir.

Bagis ve Yardim Yoluyla Edinilen Tasmrlarin Giris Islemleri; Kurum veya kisiler
tarafindan bedelsiz olarak verilen mal ve malzemelerin Tasinir Islem Fisi diizenlenerek kayit
altina alinmasi islemleridir. Bu islemler “TKB.IA.0002 Bagis veya Yardim Alma Giris Islemi”
Is Akas siirecine gore yapilir.
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Birimler Arasi Devir Alinan Tasimirlarin Giris Islemleri: Muhtelif harcama birimlerinin
ambarlar1 arasinda devredilen tasinirlarin kayit altina alinmasi islemlerdir. Bu islemler
“TKB.IA.0003 Devir Alma Giris Islemi” Is Akis siirecine gore yapulir.

Diizeltme: Tasinirin kodunda, birim maliyet bedelinde veya miktarinda hata yapilmasi
durumunda, harcama yetkilisinin onay1 iizerine diizenlenecek Tasmir Islem Fisiyle hatali
kaydin ¢ikis islemi yapilir. Yeni diizenlenecek Tagmir Islem Fisiyle de dogru veri girisi
yapilarak hatanin diizeltilmesi islemidir.

5.1.2 Tasimr Mal Cikis Islemleri

Tiiketim Suretiyle ¢ikis Tiiketim malzemesi niteliginde olan Tasinirlarin, tiikketim suretiyle
cikilmast gereken durumlarda, Tasinir Istek Belgesi karsiliginda Tasmir islem Fisi
diizenlenerek yapilan ¢ikis islemleridir. Bu islemler “TKB.IA.0005 Tiiketim Cikis islemi” Is
Akis siirecine gore yapilir.

Devir suretiyle ¢ikis:
1) Kurumlar Arasi;
Universitemizin kayitlarinda bulunan tasmirlarin Tasmir Mal Yonetmeliginin 31
inci madde hiikiimlerine gére kamu kurumlarina bedelsiz olarak devredilen mal
ve malzemelerin, Tasmir Islem Fisi diizenlenerek yapilan ¢ikis islemlerdir.

(2) Birimler Arasi;
Universitemizin muhtelif harcama birimleri arasinda devredilen tasinirlari,
tasimir islem fisi diizenlenerek yapilan ¢ikis islemidir. Bu islemler
“TKB.IA.0004 Devir Etme Cikis Islemi” Is Akis siirecine gore yapalir.

Kayittan Diisme (Hurdaya Ayirma): Harcama Birimlerince ekonomik émriinii tamamlamis
olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar
goriilmeyerek hizmet disi birakilmas: gerektigi ilgililer tarafindan belirlenen mal ve
malzemelerin kayittan diisme islemleridir. Bu islemler “TKB.IA.0011 Kayittan Diisme
Islemi” Is Akus siirecine gore yapulir.

5.1.3. Kisilere/Ortak Kullanima Dayamkh Tasimir Verilmesi Islemleri

Dayamikh tasmirlarin kullanima verilmesi: Dayanikli tasiirlarin herhangi bir nedenle
kullanima verilebilmesi i¢in diizenlemelere uygun olarak, taginir1 kullanacak olan kisiye
Tasmir Teslim Belgesi karsiliginda verilmesi islemlerdir. Bu islemler “TKB.IA.0006 Tasimir
Teslim Belgesi (Zimmet Verme) Tasinir Cikis islemi” Is Akus siirecine gdre yapilir.

Tasimir Teslim Belgesi Iade: Tasmirlarn kullanima verilmelerinde diizenlenmis olan Tasinir
Teslim Belgesi, tasinirin geri alindigina iligkin ilgili boliimii imzalanarak kisiye geri verilir ve
kayitlar buna gore giincellenir. Bu islemler “TKB.IA.0007 Tasinir Teslim Belgesi (Zimmetten
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Diisme) Tasinir Giris islemi” Is Akis siirecine gore yapilir.

5.2. Kiitiiphane Tasimr Islem Fisi
Kiitliphane taginir mal islemleri Tasmir Kod Listesi (B) boliimiinde 255.7 hesap detayinda
yapilan islemlerdir.

5.3. Miize Tasimr islem Fisi
Miize taginir mal islemleri Taginir Kod Listesi (B) boliimiinde 255.6 hesap detayinda yapilan
islemlerdir.

5.4 Tasimr Mal Y1l Sonu islemleri

Universitemize ait kaynaklarm kullanilmasi ve yonetilmesi konusunda harcama birimi ve
harcama yetkililerine yiikledigi sorumlulugun geregi olarak tasinir kayit yetkilisi tarafindan
harcama birimleri itibariyla, yilsonunda diizenlenen Tasinir Yo6netim Hesabinin hazirlanmasi
islemleridir. Bu islemler “TKB.IA.0010 Tasinir Yilsonu Islemi” Is Akis siirecine gére yaplir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

237 Sayil1 Tagit Kanunu

2893 say1l1 Tirk Bayrak Kanunu

Taginir Mal Yo6netmeligi

Merkezi Yo6netim Muhasebe Y 6netmeligi

Tagimir Mal Yonetmeligi Genel Teblig (Sayi:1)

Tagiir Mal Yonetmeligi Genel Teblig (Say1:2)

Tagimir Mal Yonetmeligi Genel Teblig (Say1:3)

Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi

Tasmir Islemleri Uygulama Talimat:

TKB.IA.0001 Satin Alma Tasinir Giris Islemi Is Akis Siireci

TKB.IA.0002 Bagis veya Yardim Yoluyla Edinilen Tasinirlarin Giris Islemleri Is Akis

Stireci

TKB.IA.0003 Devir Giris Tasinir Giris Islemi Is Akis Siireci

TKB.IA.0004 Devir Etme Cikis Islemi Is Akis Siireci

TKB.IA.0005 Tiiketim Cikis Islemi Is Akis Siireci

TKB.IA.0011 Kayittan Diisme Islemi Is Akis Siireci

TKB.IA.0006 Tasmir Teslim Belgesi (Zimmet Verme) Tasmir Cikis Islemi Is Akis

Siireci

e TKB.IA.0007 Tasinir Teslim Belgesi (Zimmetten Diisme) Tasiir Giris Islemi Is Akis
Siireci

e TKB.IA.0010 Tasinir Yilsonu Islemi Is Akis Semas1
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