YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI
TASINIR MAL YONETIM VE DENETIM iSLEMLERiI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Kisaltmalar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yo6nerge’'nin amaci, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin
Yozgat Bozok Universitesine ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi, kullanimi, yonetim
hesabinin verilmesi ve taginir yonetim sorumlularinin belirlenmesi ile ihtiya¢ fazlasi taginir
mallarinin tespiti, etkin, ekonomik, verimli kullaniimasi, hurdaya ayrilmasi, hurdaya ayrilacak
tasinirlarin kayittan ¢ikis islemleri, muhafazasi ve satisi ile ilgili streglerin yénetimine iligkin
usul ve esaslari dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Yozgat Bozok Universitesinin tim birimlerini ve bu birimler
adina satin alinan ve hibe yoluyla edinilen tasinir mal niteligindeki tiketim malzemeleri ve
dayanikli mal unsurlarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 06/11/1981 tarihli 2547 sayil YUksekdgretim Kanunu’nun
14 Uncu maddesine, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayii Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu’nun 44 Uncli maddesine ve 10/10/2024 tarihli ve 32688 saylli Resmi Gazete'de
yayimlanarak yurtrltige giren Tasinir Mal Yonetmeligi’'ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar ve kisaltmalar

MADDE 4- (1) Bu Ybnerge'de gecen;

a) Ambar: Yozgat Bozok Universitesine ait taginirlarin harcama birimlerinde kullanima
verilinceye kadar veya kullanimdan iade edildiginde muhafaza edildigi yeri,

b) Deger Tespit Komisyonu: Harcama yetkilisinin onayi ile tasinir kayit yetkilisinin ve
isin uzmaninin da katildig1 en az ¢ kisiden olusan komisyonu,

c) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Yozgat Bozok Universitesi Elektronik
Belge ve Dokiiman Arsiv Yonetim Sistemi Yazilimini,

¢) Gercege Uygun Deger: Piyasa kosullarinda muvazaasiz bir islemde bilgili ve istekli
taraflar arasinda bir varligin el degistirmesi veya bir borcun 6denmesi icin belirlenen tutari,

d) Harcama Birimi: Kamu idaresi bitcesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi
bulunan merkez birimi ile 6denek gonderme belgesiyle harcama yetkisi verilen merkez disi
birimi,

e) Harcama Yetkilisi: Harcama biriminin en st ydneticisini,

f) Hurda: Ekonomik dmrini tamamlamis olan veya tamamlamadidi halde teknik ve
fiziki nedenlerle alinis amaglan dogrultusunda kullanim imkani kalmayan veya tamiri
miamkin veya ekonomik olmayan arizalar nedeniyle kullaniimasinda yarar gortilmeyerek
hizmet disi birakilan tasinirlar ile Uretim sirasinda elde edilen kirpinti, dékunti ve artik
parcalari,

g) Hurda Tespit Komisyonu (HTK): Harcama biriminin kayitlarinda bulunan, hurdaya
ayrilmasi dusinilen dayanikli tasinirlar hakkinda karar verecek olan ve en az U¢ kisiden
olusan komisyonu,



§) intiyag Fazlasi Tasinirlar: Harcama birimlerinin hizmet gerekleri dogrultusunda
kullanimina artik ihtiya¢c duyulmayan veya mevcut stok duzeyi itibariyla birim ihtiyacini agan
tasinirlari,

h) Muhasebe Yetkilisi: Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi’'ne dayanilarak ¢ikariimig
ilgili muhasebe dizenlemeleri ile Tasinir Mal Yoénetmeligi hikimleri ¢ercevesinde tasinir
islemlerine iliskin muhasebe kayitlarini yapan gorevliyi,

1) Rektor: Yozgat Bozok Universitesi Rektoriinu,

i) Senato: Yozgat Bozok Universitesi Senatosunu,

j) Sistem: Tasinir kayit ve yoénetim islemleri ¢cergevesinde dizenlenmesi gereken kayit,
belge ve benzeri igeriklerin elektronik ortamda olusturulmasi, kaydedilmesi, iletiimesi,
muhafaza edilmesi ile ibrazini saglamak amaciyla Hazine ve Maliye Bakanhgi tarafindan
olusturulan elektronik/yazilimsal sistemi

k) Strateji Gelistirme Daire Bagkanhdi (SGDB): Yozgat Bozok Universitesi Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgini,

[) Tasinir: Cesitleri ile kod numaralar Tasinir Kod Listesinde gdsterilen taginirlari,

m) Tasinir Kayit Yetkilisi: Tasinirlari teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza eden, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, tasinir islemlerine iligkin
kayitlar tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu cgercevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine kargi sorumlu olan
gorevlileri,

n) Tasinir Kod Listesi: Hazine ve Maliye Bakanliginca hazirlanarak Bakanhgin internet
sitesinde giincel hali bulundurulacak olan ve bu Yoénerge kapsamindaki tasinirlari Tasinir
Hesap Kodu, Tasinir |. Dizey Detay Kodu, Tasinir Il. Dizey Detay Kodu ve varsa sonraki
dizey detay kodlari ile birlikte gosteren listeyi,

0) Tasinir Kodu: Tasinirin kayitlarda detayl izlendigi, Tasinir Hesap Kodu ile Tasinir I.
Duzey Detay Kodu, Tasinir Il. Dizey Detay Kodu ve varsa sonraki diizey detay kodlarinin
birlesiminden olusan kodu,

0) Tasinir Konsolide Gorevlisi: Yozgat Bozok Universitesinin taginir kayit yetkililerinden
aldigi harcama birimi tasinir hesaplarini konsolide ederek (Harcama birimleri tarafindan cari
yil icerisinde muhasebe sistemine gonderilen Varlik islem Fislerini onaylayarak muhasebe
kaydinin tamamlanmasi igin muhasebe yetkilisine sistem Uzerinden sunan) tasinir hesap
cetvellerini hazirlayan ve ilgili cetvelleri gerektiginde talep eden yetkililere vermekle sorumiu
olan gorevliyi,

p) Tasiir Kontrol Yetkilisi: Tasinir kayit yetkilisinin hazirlamis oldugu tasinir mal
yonetim hesabina iligkin belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol
eden, Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu konularda
harcama yetkilisine kargl sorumlu olan gorevlileri,

r) Tasinir Koordinasyon ve Denetim Kurulu (TKDK): Yozgat Bozok Universitesinde
gerceklestirilen taginir igslemlerinin koordinasyonu ve denetimi ile gérevli kurulu,

s) Tuketim Malzemeleri: Belirli bir hizmetin Uretilmesinde kullanilan, kullanimi
sonucunda tiukenen veya bir sure kullanildiktan sonra ilk 6zelliklerini kismen veya tamamen
kaybederek bir daha kullanilamayacak duruma gelen, gesitleri ile kod numaralari Tasinir Kod
Listesinde gosterilen malzemeleri,

s) Universite: Yozgat Bozok Universitesini,

t) Yonetmelik: 10/10/2024 tarihli ve 32688 sayili Resmi Gazete’de Yayimlanarak
yururlige giren Tasinir Mal Yénetmeligi’ni,



u) Varlik islem Fisi: Kamu idarelerine ait taginir, tasinmaz ve haklar ile diger varliklarin
edinimi, yonetimi, tahsisi, devri ve elden ¢ikariimasi gibi varlik yonetimine iligkin iglemlerde
kullanilan belgeyi, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gorevliler ve Sorumluluklari

Tasinir kayit yetkilisi

MADDE 5- (1) Tasinir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince memuriyet veya caligsma
unvanina bagh kalmaksizin, tasinir kayit ve iglemlerini bu Yénerge’de belirtilen usule uygun
sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personeller arasindan goérevilendirilir. Taginir
kayit yetkilileri asagidaki usullere gére gérevilendirilirler:

a) Tasinir kayit yetkilileri varsa dncelikle lisans ve/veya 6n lisans diizeyinde muhasebe
egitimi almis veya tasinir islemleri konusunda deneyimli personeller arasindan belirlenir.

b) Tasinir kayit yetkilileri, harcama biriminde en az bir yildir gérev yapan personel
arasindan gorevlendirilir.

c) Gorevlendiriimesi diaslnllen personelin adi, soyadi, Unvani, calistigi harcama
birimindeki goérev suresi, editim/sertifika bilgileri ve gorevlendirme nedeni harcama yetkilisi
tarafindan gorus icin TKDK’ya gonderilir.

¢) TKDK’dan gelen goruse istinaden gorevlendirilen tasinir kayit yetkilisinin bilgileri
harcama yetkilisi tarafindan Strateji Gelistirme Daire Bagskanhgdina bildirilir.

d) Tasinir iglemleri yogun olan harcama birimlerinde birden fazla tasinir kayit yetkilisi
gOrevlendirilebilir.

e) ihtiyac duyulmasi halinde birden fazla harcama biriminin tasinir kayitlari harcama
birimleri itibariyla ayri ayri tutulmak kaydiyla, bir tasinir kayit yetkilisi tarafindan yuratalebilir.

(2) Tasinir kayit yetkililerinin gérevleri asagida belirtilmistir:

a) Harcama birimince edinilen tasinirlari teslim alarak muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemleri tamamlanmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

¢) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlari tutmak.

¢) Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen tasinirlari bu Yénerge’nin 21 inci
maddesindeki usul ve esaslara gore ilgililerine teslim etmek.

d) Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Kisi kullanimina ve ortak kullanima verilen tasinirlari bulunduklar yerde kontrol
etmek, sayimlarini yapmak ve yapilmasini saglamak.

f) Ambarda calinma veya olaganisti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

g) Ambarda bulunan tasinirlarin stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine ve tasinir
kontrol yetkilisine bildirmek ve harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina
yardimci olmak.

g) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak Uzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

h) Gorevleri sona erdiginde, yilsonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gérdugu
durum ve zamanlarda taginirlarin sayimini yapmak ve sayim tablolari duzenlemek.

1) Birimden ayrilacak personellerin zimmetinde bulunan tasinirlari teslim almak ve
varsa eksik veya kusurlu taginirlari harcama yetkilisine ve tasinir kontrol yetkilisine bildirmek.



i) Diger birimlerden devir gelen drtnlerin kontroliini yaparak gerekli devir iglemlerini
yurutmek.

j) Tasinirlarin bu Yénerge’de belirtilen usullere gére barkodlanmasini yapmak.

k) Tasinirlara ait gerekli belgeleri dizenlemek ve tasinir kontrol yetkilisinin
kontrolinden sonra ilgili belgelerin muhasebe kayitlarina uygunlugunun kontrolu igin Strateji
Geligtirme Daire Bagkanligina EBYS Uzerinden géndermek.

[) TKDK tarafindan dizenlenen egitimlere katiim saglamak.

m) Biriminde ortaya ¢ikan ve ¢dzllemeyen tasinir islemlerine iliskin sorunlari TKDK’ya
bildirmek.

n) Biriminde bulunan personelleri istek birim yetkilisi olarak tanimlamak.

o) Tasinir Mal Yonetmeligi'nde yer alan diger gorevleri yerine getirmek.

(3) Tasinir kayit yetkililerinin sorumluluklari asagida belirtilmistir:

a) Tasinir kayit yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal
veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

b) Tasinir kayit yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden
gorevlerinden ayrilamazlar.

c) Tasinir kayit yetkilileri, duzenledikleri, imzaladiklari belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine karsi tasinir kontrol yetkilileri ile birlikte sorumludur.

Tasinir kontrol yetkilisi

MADDE 6- (1) Tasinir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, tasinir kayit yetkilisinin
yapmis oldugu kayit ve islemleri kontrol etmek Uzere Rektorlikte Ozel Kalem Midiri,
Fakultede Fakulte Sekreteri, Enstitide Enstiti Sekreteri, Yuksekokulda Yuksekokul
Sekreteri, Arastirma Merkezi Mudurliginde Mudar Yardimcisi, Genel Sekreterlikte Genel
Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlhginda Sube Muaduri, tasinir kontrol yetkilisi olarak
gorevlendirilir. ilgili géreviendirme yazisi TKDK’ya ve Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina
EBYS lzerinden Dbildirilir. Personel yetersizligi nedeniyle tasinir kontrol vyetkilisi
gorevlendirilemeyen harcama birimlerinde ise bu gérev harcama yetkilisi tarafindan yerine
getirilir.

(2) Tasinir kontrol yetkilisi ile tasinir kayit yetkilisi gérevi ayni kiside birlesemez.

(3) Tasinir kontrol yetkililerinin gérevleri asagida belirtiimistir:

a) Tasinir kayit yetkililerinin gérevlerinden ayrilmalarinda, yilsonlarinda ve harcama
yetkilisinin gerekli gordigli durum ve zamanlarda tasinir kayit yetkilileri tarafindan yapilan
sayim igslemini koordine ve kontrol etmek.

b) Biriminde gerceklesen tasinir islemlerinin kontrol ederek ilgili belgeleri paraflamak.

¢) Tasinir kayit yetkilisinin hazirlamis oldugu tasinir mal ydénetim hesabina iliskin belge
ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu ve gerektiginde yapilan diger kayit ve
islemleri kontrol etmek.

¢) Harcama Birimi Tasinir Mal Yénetim Hesabi Cetvelini imzalayarak kontrol amaciyla
muhasebe yetkilisine gondermek ve kontrol edilen cetvelleri harcama yetkilisinin imzasina
sunmak.

d) Gerekmesi hélinde harcama yetkilisinin onayiyla taginirlarin sayimini yaptirmak.

e) Tasinir Mal Yonetmeligi'nde yer alan diger gorevleri yerine getirmek.

(4) Tasinir kontrol yetkilileri, dizenledikleri ve imzaladiklari belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine kargi taginir kayit yetkilileri ile birlikte sorumludur.



Harcama yetkilisi

MADDE 7- (1) Harcama yetkilileri taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun
olarak edinilmesinden, kullaniimasindan, kontrolinden, kayitlarinin Tasinir Mal Yonetmeligi
ile bu Yénerge'de belirtilen usul ve esaslara gére saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini
saglamaktan sorumludur. Harcama yeftkilileri taginir kayitlarinin Tasinir Mal Yénetmeligi ile
bu Yonerge hikimlerine uygun olarak tutulmasi ve tasinir mal ydnetim hesabinin
hazirlanmasi sorumlulugunu tasinir kayit yetkilileri ve tasinir kontrol yetkilileri araciligiyla
yerine getirir.

(2) Harcama yetkilileri, tasinirlara iliskin islem ve kayitlarin usule uygun olarak yapilip
yapilmadigini kontrol etmeye veya ettirmeye; kasit, kusur veya ihmal sonucu kirilan, bozulan
veya kaybolan tasinirlarin ilgililerden tazmini icin gerekli igslemleri yapmaya veya yaptirmaya
yetkilidir.

(3) Envanter donemleri diginda, TKDK tarafindan belirtilen tarihlerde veya gerekli
gOrmesi halinde biriminde bulunan tasinirlarin sayimini yaptirir.

(4) Tasinir kontrol yetkilileri ile taginir kayit yetkililerinin birimden veya goérevlerinden
ayrilmalarini 5 is glinl icerisinde TKDK’ya ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirir.

(5) Birimlerinde tasinir kontrol yetkilisi veya tasinir kayit yetkilisi olarak goreviendirilen
personellerin gérev ve sorumluluklarini gérevlendirme tarihinden itibaren en ge¢ 5 is glni
icerisinde EBYS Uzerinden ilgili personele teblig eder.

(6) Birimlerde bulunan ihtiya¢ fazlasi taginirlarin mart ve eylul aylarinda TKDK’ya
bildirilmesini saglar.

Tasinir konsolide gorevlisi

MADDE 8- (1) Tasinir konsolide gorevlisi, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
idaresinde bulunan Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi blnyesindeki tasinir is ve islemlerini
merkezi olarak yuraten kisidir.

(2) Universitenin tasinir hesaplarini kurumsal siniflandirmanin I'nci diizeyi itibariyle
birlestirmek ve st yonetici adina Idare Tasinir Mal Yénetimi Ayrintili Hesap Cetveli ile idare
Tasinir Mal Yoénetim Hesabi icmal Cetvelini hazirlamak tizere merkezde mali hizmetler birimi
yoneticisine bagli konsolide goérevlisi belirlenir.

(3) Universitede diizenlenecek olan tasinir mal islemleri egitimlerinin koordinasyonunu
saglar ve egitmen olarak da goreviendirilir.

(4) Tasinir konsolide gorevlisi, idare Tasinir Mal Yénetimi Ayrintii Hesap Cetveli ile
idare Tasinir Mal Yoénetim Hesabi icmal Cetvelinin hazirlanmasina esas teskil eden cetvel ve
raporlarl Tasinir Kayit ve Yénetim Sistemi (TKYS) lizerinden alir. ilgili cetvel ve raporlarin
birim yoneticilerine onaylatiimasi ve Milli Egitim Bakanligina génderilmesi strecini takip eder.

Muhasebe yetKilisi

MADDE 9- (1) Muhasebe sisteminde konsolide goérevlisi tarafindan onaylanip sistem
uzerinden sunulan Varlik islem Fislerini yevmiyelestirerek muhasebe kaydinin yapiimasindan
sorumludur.

(2) Muhasebe vyetkilileri, harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasinir Mal
Yonetim Hesabi Cetvelinde gdsterilen tutarlarin muhasebe kayitlariyla uygunlugunu kontrol
ederek onayladiktan sonra, harcama yetkilisine gondermekle gorevli ve sorumludurlar.

(3) Muhasebe yetkililerinin bu Yonerge'de gorevleriyle ilgili sorumluluklari, taginir
islemlerine iligkin muhasebe kayitlarinin, dayandigi belgelere uygunlugu ile harcama



birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvellerini inceleyip
onaylayarak harcama yetkilisine vermekle sinirlidir.

(4) Birimlerde gorevli taginir kayit yetkilisi ve taginir kontrol yetkilisine iliskin TKDK’nin
uygun goris bildirdigi géreviendirme ve degisikliklerin sisteme islenmesini saglar.

Kendisine dayanikh taginir teslim edilenler

MADDE 10- (1) Kendilerine kullanilmak Uzere taginir teslim edilen personelin
sorumluluklar asagida belirtilmigtir:

a) Kendilerine teslim edilen tasinirlar igin dizenlenen Tasinir Teslim Belgesinin bir
ndshasini saklar. Kendisine Tagsinir Teslim Belgesi ile farkli zamanlarda verilen veya iade
alinan tasinirlardan sonraki glincel duruma ait Tasinir Teslim Belgesini oda kapisina asmak
icin (imzasiz nusha) taginir kayit yetkilisinden talep eder.

b) Kendilerine teslim edilen taginirlar en iyi sekilde muhafaza etmek, gerekli bakim ve
onarimlarini  yapmak veya vyaptirmak, verilis amacina uygun bir sekilde kullanmak
zorundadirlar.

c) Kendilerine teslim edilen tasinirlari baskalarina devredemezler ve gérevlerinin sona
ermesi veya gorevden ayrilmalari halinde iade etmek zorundadirlar.

¢) Kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik ya da dikkatsizlikleri nedeniyle kendilerine teslim
edilen tasinirlarda meydana gelen kamu zarari, deder komisyonu tarafindan tespit edilecek
gercege uygun deger Uuzerinden, ilgili mevzuat hikiUmleri uygulanmak suretiyle ilgili
personellerden tahsil edilir. Ancak tasinirlarin 6zelliginden veya olagan kullanimindan
kaynaklanan yipranma ile usuline uygun olarak belirlenen firelerden dolayi sorumluluk
aranmaz.

d) Kendilerine teslim edilen tasinirlarin yasal mevzuat ve bu Ydnerge’de belirtilen
durumlar ile harcama yetkilisinin talep ettigi zamanlarda gerceklesen sayim islemlerinde
tespit edilememesi durumunda (noksanlik olmasi durumunda), deger tespit komisyonu
tarafindan tespit edilecek gercege uygun deger Uzerinden, ilgili mevzuat hikimleri
uygulanmak suretiyle ilgili personellerden tahsil edilir.

e) Yasal mevzuat ve bu Yoénerge'de belirtilen durumlar ile harcama yetkilisinin talep
ettigi zamanlarda gerceklesen sayim islemlerinde ilgili gorevlilere her tirli kolaylidi
gOstermekle yukamludur.

Tasinir Koordinasyon ve Denetim Kurulu (TKDK)

MADDE 11- (1) Tasinir Koordinasyon ve Denetim Kurulu baskan dahil on yedi tiyeden
olusur.

(2) Kurul baskani Rektor tarafindan goérevlendirilen tasinir islemlerinden sorumiu
Rektor Yardimcisidir.

(3) Tasinir Koordinasyon ve Denetim Kurulu tyeleri; Genel Sekreter Yardimcilarindan
bir Giye, Hukuk Musavirliginden bir tye, idari Mali igler Daire Bagkanligindan bir Gye, Bilgi
islem Daire Bagkanh@indan bir Gye, Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligindan bir uye,
Saglik, Kuiltir ve Spor Daire Baskanhgindan bir Uye, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligindan tasinir konsolide gorevlisi, muhasebe alaninda galismalari olan akademik
personel arasindan U¢ Uye, birimlerdeki tasinir kontrol yetkilileri arasindan d¢ Uye,
birimlerdeki tasinir kayit yetkililerinden t¢ Uye Rektdr tarafindan Gg¢ yil igin gérevlendirilir.
Suresi dolan kurul Uyeleri ayni usulle tekrar goérevlendirilebilir. Rektor gerekli gérdugu
durumlarda kurul Gyelerini stiresi bitmeden dnce gérevden alabilir.

(4) Tasinir Koordinasyon ve Denetim Kurulunun gérev ve sorumluluklari asagida
belirtilmistir:



a) Universitede gergeklestirilen taginir islemlerini koordine etmek.

b) Birimlerde yuratdlen tasinir islemlerini denetlemek.

c) ligili birimlerle beraber tiniversite geneli taginir egitimlerini diizenlemek.

¢) Tasinir islemleri ile ilgili birimlerden iletilen sorunlarin ¢ézimine ydnelik gerekli
tedbirleri almak.

d) Birimleri tasinir islemleri konusunda her yilin subat-mart aylarinda denetlemek ve
denetim raporlarini hazirlayarak Rektor'e sunmak.

e) Kurul bagkaninin gerekli gérdigid durumlarda birimler tarafindan yapilan tasinir is ve
islemlerinin  Tasinir Mal Yoénetmeligi'ne, bu Yoénerge’ye ve kurul kararlarina gore
uygunlugunu denetlemek.

f) TKDK uyeleri icerisinden denetim islemleri igin denetim ¢alisma gruplari olusturmak.

UGCUNCU BOLUM
Tasinir iglemleri

Tasinirlarin kaydi ve kayit igslemleri

MADDE 12- (1) Universiteye ait bitin tasinirlarin ve bunlara iliskin islemlerin kayit
altina alinmasi esastir. Tasinir kayitlari, harcama birimleri itibariyla ydnetim hesabi
verilmesine esas olacak sekilde tutulur. Her bir kaydin belgeye dayanmasi sarttir. Bu
cercevede;

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

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

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

(2) Tasir islemlerinin saglikh yuratilebilmesi ve denetimin etkin yapilabilmesi amaciyla
birimler tasinir igslemlerine ait belgeleri asagidaki sekilde siniflayip; fis sirasina gére siralar ve
dosyasinda muhafaza ederler:

a) Satin Alma Belgeleri.

b) Bagis Belgeleri.

¢) Devralma Belgeleri.

¢) Devretme Belgeleri.

d) Satis Belgeleri.

e) Tasinir Teslim Belgeleri.

f) Tuketim Cikis Belgeleri.

g) Diizeltme Belgeleri.

g) Kayittan Disme Belgeleri.

h) Yil Sonu islemlerine Ait Belgeler.

(3) Universiteye ait bitiin taginirlar cins, marka ve model bilgileri ile birlikte sisteme
kaydedilir. Marka modeli olmayan veya tespit edilemeyen drlnler ile mobilya benzeri
tasinirlar ayirt edici 6zellikleri ile birlikte sisteme kaydedilir.

Satin alinan tasinirlarin girig islemleri

MADDE 13- (1) Birimlerce, satin alinan tasinirin muayene ve kabull yapilarak teslim
alindiktan sonra tasinir kayit yetkilisi tarafindan, Yonetmeligin Tasinir Kod Listesindeki hesap
kodlari Taginir Kod Listesi ve malzemeler tasinir grubu dikkate alinarak tek nusha Varlik
islem Fisi diizenlenerek, giris islemi yapilir. Diizenlenen Varlik islem Fisi 6deme emrine



eklenerek EBYS Uzerinden Strateji Geligtirme Daire Baskanligina gonderilir ve ash satin
alma klasérinde muhafaza edilir.

(2) Tasinirlarin satin alinmasi sirasinda kurulan muayene ve kabul komisyonlarinda
tasinir kayit yetkilisi Gye olarak bulunur.

(3) Farkh hesaplara kaydi gereken tasinirlarin ayni faturada yer almasi halinde,
faturadaki tasinirlarin kaydedilecedi hesap sayisinca fatura fotokopileri ¢ikarilir ve Uzerine
her hesap igin diizenlenen Varlik islem Fisinin numarasi yazilir.

(4) Varlik giris islemlerinde tasinirlarin marka ve modeli olmasina ragmen faturada
belirtiimemisse faturanin dizelttiriimesi, dizeltme slresi gectigi durumlarda ise muayene
kabul komisyonu tarafindan marka ve modelin tutanak altina alindiktan sonra sisteme
kaydedilmesi saglanir.

(5) Alimi bir merkezden yapilarak birden fazla birime dogrudan teslim edilen tasinirlar
icin, tasinirin teslim edildigi birimlerce iki nisha Tasinir Gegici Alindisi dizenlenir ve bir
ndshasi alimi yapan birime goénderilir. Alimi yapan birim, bu alindiya dayanarak, 6demeye ve
kendi giris kayitlarina esas olmak {izere Varlik islem Fisi diizenler. Diger birimlerden alinan
gecici alindilar, dizenlenen bu figin idarede kalan nishasina baglanir. Alimi yapan birimce
giris kayitlari yapildiktan sonra diizenlenecek Varlik islem Fisiyle de ilgili diger birimler adina
cikis kaydedilir.

(6) Satin alinan dergi ve gazete gibi sureli yayinlarin bedellerinin édenmesi sirasinda
Varlk Islem Fisi diizenlenmez. Séz konusu yayinlardan cilt birligi saglananlar, ciltleme
isleminden sonra Varlik islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinir.

(7) Takim olarak satin alinan tasinirlarin faturasi tek parca halinde diizenlense dabhi
takim icerigini olusturan tasinirlarin ayri ayr girigleri yapilir. Her bir taginir, Tasinir Mal
Yonetmeligi hikidmleri cergevesinde kendi cins ve nitelik bilgilerine gére envantere iglenir ve
Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminin verecegi sicil numarasi ile izlenir.

(8) Birimler tarafindan ihtiya¢ duyulan tasinir mallar i¢in satin alma isleminden d6nce,
talebin konusu olan tasinirin mevcut olup olmadigi hususunda asagida belirtilen ilgili
birimlere yazili olarak basvuruda bulunulur. ilgili daire baskanh@inca, talep edilen tasinirin
mevcut stoklardan karsilanamayacagi veya uygun olmadigi yoninde bilgi verilmesi hélinde,
birimler tarafindan satin alma islemleri baslatilabilir:

a) Tasinirin niteligine goére, genel demirbas ve biro donanimlarina iliskin talepler igin
idari ve Mali isler Daire Baskanligina basvurulur.

b) Bilisim teknolojilerine iliskin donanim, yazilim ve ekipman talepleri icin Bilgi islem
Daire Baskanlgina bagvurulur.

Bagis ve yardim yoluyla edinilen tasinirlarin giris igslemleri

MADDE 14- (1) Bagis ve yardim olarak edinilen tasinir, bagiscisinin marka/model, cins
Ozellik vb. bilgilerin yer aldigi dilekgesine istinaden harcama birimi tarafindan teslim
alindiginda, tasinir kayit yetkilisi tarafindan iki niisha Varlik islem Fisi diizenlenir. Taraflarin
hazir bulundugu durumlarda imzalanan Varlik islem Figinin bir niishasi bagisgiya verilir.
Bagiscinin bulunmadidi ve Varlik islem Figi belgesini talep ettigi durumlarda ise bir niishasi
beyan edilen adrese gonderilir. ikinci nlishasi ise Bagis Belgeleri klasdriinde muhafaza edilir.
Bagis ve yardim olarak edinilen taginirin muhasebe kaydinin yapilabilmesi igin Varlik islem
Fisi ve diger belgeler taratilarak EBYS Uzerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir.

(2) Bagis ve yardim yoluyla edinilen tasinirlarda; bagdis ve yardimda bulunan tarafindan
ispat edici bir belge ile degeri belirtiimis ise bu deger, belli bir degeri yoksa deger tespit
komisyonunca belirlenen deger Uzerinden kayitlara alinir.



Yapim igi kapsaminda alinan tasinirlar ve tesisler

MADDE 15- (1) Universite tarafindan satin alma veya yapim suretiyle edinilen binalarla
birlikte teslim alinan ancak binanin batunleyici unsurlarindan olmayan tasinir kapsamindaki
tesisler ile diger buro makine ve malzemeleri, varsa belgesinde goésterilen bedeli, bdyle bir
belge yoksa Deger Tespit Komisyonunca tespit edilen gercede uygun degeri Uzerinden
envanter islem secenegiyle tasinir kayitlarina alinir.

i¢ imkanlarla iiretilen taginirlar

MADDE 16- (1) Universitenin kendi imkanlariyla Uretilen ve Universite blinyesinde
kullanilan taginirlar, Taginir Kayit ve Yonetim Sistemine kaydedilir.

(2) ig imkanlarla Uretilen tasinirlarin (retiminde kullanilan tiiketim malzemeleri, bu
Yoénerge'nin 21 inci maddesinde usullere goére tiketim cikisi yapilir.

(3) i¢ imkanlarla Uretim yoluyla edinilen tasinirlarin maliyet bedeli tespit edilebiliyorsa
bu bedel Uzerinden, maliyet bedelinin tespit edilemedigi durumlarda ise Deger Tespit
Komisyonunca belirlenen deger esas alinarak kayitlara alinir.

Tasinirlara ait deger artirici harcamalar

MADDE 17- (1) Kullanim devamhlidinin saglanmasi igin yapilan bakim ve onarim
harcamalari hari¢c olmak Uzere dayanikh tasinirlarin, niteligini, kullanim seklini degistiren,
hizmet kalitesini ve tasinirlardan saglanan faydayi arttiran ve benzeri amaclarla yapilan
deger artirici harcamalar, tasinir kayit maliyetleri degerine Varlik islem Fisi diizenlenmek
suretiyle eklenir.

Birimler ve ambarlar arasi devir igslemleri

MADDE 18- (1) Harcama birimleri arasinda yapilan devir islemlerinde devreden birim
tarafindan diizenlenen Varlik islem Fisinin imzali érnegi devralan birime EBYS {izerinden
iletilir. Varlik islem Fisi devralan birim tarafindan imzalanarak EBYS (izerinden devreden
birime iletilir. Birimler arasindaki yazigsmalar devir tarihinden itibaren 3 is ginu icerisine
tamamlanir.

(2) Devreden ve devralan birim devir islemini takip eden yedi is gunu igerisinde
devralma ve devretme islemlerini Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi Uzerinden Strateji
Gelistirme Daire Baskanliginin muhasebe birimine gonderir.

(3) Devretme ve devralmaya iliskin belgeler devir islemini takip eden yedi is glni
icerisinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina EBYS Uzerinden iletilir.

(4) Harcama biriminin ambarlari arasindaki tasinir devirlerinde diizenlenen Varlik islem
Fisi muhasebe birimine gonderiimez.

Tasinirlarin kullanima verilmesi

MADDE 19- (1) Birimde gdrev yapan personeller Tasinir Talep Formu vasitasiyla
tasinir ihtiyaglarini bildirirler. Harcama yetkilisi tarafindan onaylanan istekler tasinir kayit
yetkilisi tarafindan kargilanir. Dayanikh tasinirlarin tesliminde Tasinir Kayit ve Yoénetim
Sistemi Uzerinden olusturulan Tasinir Teslim Belgesi iki nisha halinde duzenlenir ve
nushalardan biri dayanikh tasiniri teslim alan personel tarafindan diger nushasi ise Tasinir
Talep Formu ile birlikte tasinir kayit yetkilisi tarafindan dosyasinda islak imzali hélleriyle
muhafaza edilir. Taginiri talep eden personel Tasinir Teslim Belgesi Gzerindeki sicil numarasi
ile taginir Gzerindeki etikette(barkotta) yazan sicil numarasini ve marka/model, cins, ek



Ozellik vb. bilgilerin ayni oldugunu kontrol ederek, tasinin teslim almak ve Tasinir Teslim
Belgesini imzalamakla yukamltadur.

(2) Bir personelin gérev yaptigi odada tasinirlar ilgili personele, iki veya daha fazla
personelin gérev yaptigi odalarda bulunan her bir dayanikli tasinir ise ilgili kullanicisina
Tasinir Teslim Belgesi ile personel bazinda ayri ayn verilir. Odalarda bulunan ve Tasinir
Teslim Belgesi ile ilgili kisilere teslim edilen tasinirlara ait Tasinir Teslim Belgeleri ilgili
odalarin kapisina asllir. iki veya daha fazla personelin gérev yaptigi odalarda ortak kullanilan
tasinirlar ortak alan tanimi yapilarak ortak kullanima verilir ve Ortak Alan Teslim Belgesi ilgili
personeller tarafindan imzalanir.

(3) Personel odalarinda sahsi tasinir bulunmasi durumunda personel ilgili durumu
“Sahsi Esya Beyan Formu” ile badli bulundugu birime bildirir. $Sahsi Esya Beyan Formu g
ndsha halinde dizenlenir, formun bir nishasi bildirim yapan personel tarafindan, bir niishasi
tasinir kayit yetkilisi tarafindan dosyalanarak saklanir, diger nishasi ise imzasiz sekilde oda
kapisina asilir.

(4) Birimlerin sinif, koridor, toplanti salonu, ¢ay ocagi gibi ortak alanlarin sorumlular
harcama yetkilisi tarafindan belirlenir ve bu durum EBYS Uzerinden ilgililere teblig edilir.
Ortak alanlarda bulunan tasinirlar Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminde ilgili ortak alanlara
kaydedilir. Bu alanlara ait dayanikli tasinirlar listesi (¢ nisha héalinde dizenlenerek bir
nushasi ortak alan sorumlusu diger nushasi ise tasinir kayit yetkilisi tarafindan muhafaza
edilir. Uguincli niishasi imzasiz sekilde ortak alana asilrr.

(5) Laboratuvar ve atdlye gibi diger ortak alanlarin kullanicisi, ilgili ortak alan birden
fazla personel tarafindan kullaniimasi durumunda ilgili personellerin tamami harcama yetkilisi
tarafindan ortak alan sorumlulari olarak belirlenir. Bu durum EBYS (zerinden ilgililere teblig
edilir. Bu alanlarda yer alan tasinirlarin tamami igin sorumlular belirlenebilecedi gibi her bir
tasinir icin ayri ayri sorumlular da belirlenebilir. Bu alanlara ait dayanikh tasinirlar listesi ¢
ndsha halinde diizenlenerek bir nlshasi ortak alan sorumlusu diger nishasi ise tasinir kayit
yetkilisi tarafindan muhafaza edilir. Uctincii niishasi ise imzasiz sekilde ortak alana asilir.

Projeler vasitasiyla edinilen tasinirlar

MADDE 20- (1) Projeler vasitasiyla alinan tasinirlar, alimi yapildiktan sonra 60 is gunu
icerisinde proje yuritictsunin kadrosunun bulundugu veya goérevilendirildigi birime devri
yapilir. Eger proje yuritlicusu, proje kapsaminda alinan tasinirlarin projede gorevli
arastirmacilar tarafindan kullanilacagini Proje Koordinasyon Arastirma ve Uygulama
Merkezine (PKM) bildirmesi durumunda tasinirlar ilgili arastirmacinin kadrosunun bulundugu
veya gorevlendirildigi birime devri yapilir. Devri yapilan tasinirlar proje yuraticislne veya
arastirmacisina zimmetlenir.

(2) Projeler sona erdiginde Proje Koordinasyon Arastirma ve Uygulama Merkezi (PKM)
tarafindan proje yuritictsunin kadrosunun bulundugu veya gorevlendirildigi birime projenin
bittigi ve projeden alinan demirbaslarin teslim alinmasi gerektigi EBYS Uzerinden bildirilir.

(3) Projeler sona erdiginde yurGtuctsindn talebi ilgili birimin harcama yetkilisinin onayi
ile tasinirlar proje yurlticusine veya arastirmacisina tekrar zimmetlenir. EJer proje
kapsaminda alinan tasinirlar, proje yurutlcusu veya arastirmacisi tarafindan kullaniimayacak
ise ilgili birimin harcama yetkilisi tarafindan talep eden personele zimmetlenir.

Tasinirlarin tiiketim yoluyla ¢ikisi

MADDE 21- (1) Birimlerde kayith bulunan tiketim malzemelerine ihtiyac duyan
personeller Tasinir Kayit ve Yénetim Sistemi Uzerinden talep olusturur. Bu talepler harcama
yetkilisinin onayi ile tasinir kayit yetkilisi tarafindan ilgililere imza karsihgi teslim edilir. Taginir



Kayit ve Yonetim Sistemi Uzerinden talepte bulunulmayan Urdnler hicbir sekilde teslim
edilmez. Tiiketim malzemelerinin teslimi sirasinda diizenlenen Tasinir istek Belgesi harcama
yetkilisi tarafindan onaylanir.

(2) Tuketim malzemelerinin ¢ikis islemleri toplu olarak vyapilamaz. Temizlik
malzemelerinin gikislari malzemeleri kullanan destek hizmetleri personeline, kirtasiye
malzemelerinin ¢ikis iglemleri ise malzemeyi kullanan akademik veya idari personele yapilr.
Projeler kapsaminda alinan tiketim malzemelerinin tamami proje yuraticusine ¢ikigi yapilir.

(3) Tiketim cikisi yapilan 150-ilk Madde ve Malzemeler grubuna ait malzemeler igin
raporlar aylik bazda ve ilgili ay bittikten sonra Tasinir Kayit ve Yénetim Sisteminden alinir.
Alinan aylik rapor harcama yetkilisi, tasinir kontrol yetkilisi ve tasinir kayit yetkilisi tarafindan
imzalatildiktan sonra izleyen ayin ilk bes is guni igerisinde EBYS (zerinden Strateji
Geligtirme Daire Baskanligina génderilir. ilgili ayda yapilan tiiketimlere yonelik Varlik islem
Fisleri (Tuketim Cikis Fisleri) Strateji Gelistirme Daire Bagkanhdina génderilmez ve tasinir
kayit yetkilisi tarafindan harcama birimine ait taginir dosyasinda muhafaza edilir.

Tasinirlarin satisi

MADDE 22- (1) ilgili mevzuat gercevesinde satilan tasinirlar Varlik Islem Fisi
diizenlenerek cikis kaydedilir. Diizenlenen Varlik islem Fisi, satisa iliskin karar veya onay
yazisi ile birlikte tim belgeler muhasebe kaydi icin EBYS Uzerinden Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir. Belgelerin asillari harcama birimi tarafindan Satis Belgeleri
klasorinde muhafaza edilir.

(2) Tasinirlarin satisinda her yil Hazine ve Maliye Bakanhgi tarafindan yayimlanan
‘Parasal Sinirlar ve Oranlar’ baslikli Genel Tebligi’nde yer alan parasal sinirlar dikkate alinir.
Satis isleminde tasinirlarin degerleri s6z konusu sinirlar dahilinde ise harcama yetkilisinin,
Uzerinde ise Rektor’dn onayi ile yapilir. Satis islemlerinin birden fazla tasinin ihtiva etmesi
halinde s6z konusu sinirlar tasinir bazinda degil, islem bazinda uygulanir.

DORDUNCU BOLUM
Tasinirlarin Bakim-Onarim, Hurda ve imha islemleri

Tasinirlarin muhafazasi

MADDE 23- (1) Tasinirlar yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunakli ambarlarda muhafaza edilirler. Ambardaki tasinirlar temiz, dizenli
ve sayilabilir sekilde istiflenir.

(2) Tasinir ambarlarinda kisisel egyalar ile envanter digi atik durumdaki malzemeler
bulunamaz. Hurda ve atik durumdaki malzemeler bu Yoénerge’'nin 25 inci maddesindeki
usullere gore kayittan dusulur.

(3) Harcama birimine ait dayanikh tasinir ve tiketim malzemelerinin fiili olarak
bulundugu tasinir ambari ile Sistemde ambarda kayith bulunan malzemelerin uyumundan
tasinir kayit yetkilisi, taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisi muteselsilen sorumludur.

(4) Sistemde dayanikli tasinirlar, tiketim malzemeleri ile hurdaya ayrilacak Urtnler ayri
ayri alt ambarlarda takip edilirler.

Tasinirlarin bakim-onarimi

MADDE 24- (1) Arizalanan dayanikli taginirinin bakim onarim iglemi yapiimadan 6nce
arizanin/hasarin kullanicinin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizliginden kaynaklanmig olup
olmadigi arastinlir. Kullanicinin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizliinden kaynaklanan bir
ariza olmamasi durumunda onarim giderleri butce imkanlarindan édenir. Arizanin/hasarin



kullanicinin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizliginden kaynaklanmis olmasi durumunda
demirbasin onarim giderleri ilgili personel tarafindan karsilanir.

(2) Tasinirlarin bakim-onarim islemleri kapsaminda ilgili birimlere teslim edilirken
Tasinir Bakim-Onarim Teslim Formu dizenlenerek teslim edilir. Iki niisha halinde
dizenlenen formun bir nishasi tasinir bakim-onarim igin teslim alan birimce diger nushasi
ise taginir kayit yetkilisi tarafindan muhafaza edilir.

(3) Bakim-onarim islemleri kapsaminda yapilan islemler i¢cin Tasinir Bakim-Onarim
Formu diizenlenir. iki niisha halinde diizenlenen formun bir niishasi tasinirin bakim-onarimi
yapan birimce diger nushasi ise tasinir kayit yetkilisi tarafindan muhafaza edilir.

Hurdaya ayirma islemleri

MADDE 25- (1) Ekonomik émrini tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik
ve fiziki nedenlerle kullaniimasinda yarar gorulmeyerek hizmet disi birakilmasi digunulen
dayanikl tasinirlar i¢cin en az Gg¢ kisiden olusacak Hurda Tespit Komisyonu (HTK) kurulur.
Hurdaya ayrilmasi dusltnllen dayanikl tasinirlar arasinda bilgisayar, yazici, tarayici ve
fotokopi makinesi gibi dayanikli tasinirlarin olmasi durumunda HTK'da Bilgi islem Daire
Bagkanligindan en az bir teknik personel yer alir.

(2) HTK, dasim( dusindlen tim dayanikh tasinirlara ait ayri ayri degerlendirmelerin
yer aldigi, tamir maliyetinin ekonomik olmadigini gosteren belgeler (proforma fatura vb) ile
digimine karar verilen dayanikh tasinirlarin disim sonrasi nasil dederlendirilecegini
gosteren (imha edilmesi, hurda satisinin yapilmasi, kullanim hatasindan dolayi kullanilamaz
hale geldi ise en son kullanicisina tazmin ettirilmesi gibi) kararin yer aldigi ‘Hurda Teknik
Raporu’nu hazirlar.

(3) Tasinir kayit yetkilisi, ‘Hurda Teknik Raporu’na gére TKYS'de ‘Kayittan Disme
Teklif ve Onay Tutanagr'ni ve ‘Kayittan Diisme Varlik islem Fisi'ni diizenler.

(4) Universitemiz hurdalarinin tek elden satisinin gergeklestirilebilmesi icin harcama
birimlerinde hurda olarak kayittan disllen tasinirlar (bilgisayar, yazici, tarayici, fotokopi
makinesi gibi dayanikli tasinirlar hari¢) ‘Hurda Teslim Tutanagr ile Universitenin ‘Hurda
Ambarr’na teslim edilir.

(5) Harcama birimlerinde hurda olarak kayittan dasllen bilgisayar, yazici, tarayici,
fotokopi makinesi gibi dayanikl tasinirlarin hurdalar ‘Hurda Teslim Tutanagr’ ile Bilgi islem
Daire Bagkanhgina teslim edilir. Bilgi islem Daire Baskanhginda yapilan degerlendirme
sonrasinda hurda olarak kayittan dasulmus tasinirin Gzerinde ¢alisan donanimlarinin olmasi
halinde, bu donanimlar “Hurdaya Ayrilan Tasinirin Kullanilabilir Parcalarinin Kayit Formu”
dizenlenerek tiketim malzemesi olarak tekrardan TKYS’ye girisi yapilir.

(6) Tasinir kayit yetkilisi, ‘Hurda Teknik Raporu’, ‘Kayittan Disme Teklif ve Onay
Tutanadr, ‘Hurda Teslim Tutanadr ve “Kayittan Disme Varlk islem Fisinin imzali
nudshalarini EBYS (zerinden Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderir.

Tiirk Bayragina iligkin igslemler

MADDE 26- (1) Eskimis, solmus, yirtimis ve kullanilamayacak duruma gelmis
bayraklar i¢in Turk Bayragi Tizugu’'niin 38 inci maddesi uyarinca ¢ikarilan ‘Eskimis, Solmus,
Yirtilmig ve Kullanilamayacak Duruma Gelmis Bayraklarin Yok Edilmesi Usul ve Esaslarini
Gosterir Yonetmelik’ hikimleri geregince islem yapilir.

(2) Her harcama birimi kullanilamayacak durumda olan Turk Bayraklari icin kayittan
disme komisyonu kurar. Komisyon tarafindan Uger nusha ‘Kayittan Digsme Teklif ve Onay
Tutana@r ve Varlik islem Fisi diizenlenerek bayraklar kayitlardan disiliir. Kayittan distilen



Tirk Bayraklar, tutanak ve Varlik islem Figlerinin bir niishasi ile birlikte idari ve Mali igler
Daire Bagkanligina teslim edilir.

(3) idari Mali isler Daire Baskanhgi eskimis, solmus, yirtilmis ve kullanilamayacak
duruma gelmis bayraklari her yil mevzuata uygun sekilde yok edilmesi icin Valilige teslim
eder.

BESINCi BOLUM
Yilsonu iglemleri ve Tasinirlarin Denetimi

Yilsonu iglemleri

MADDE 27- (1) Yilsonu islemlerinin yurutilmesi amaciyla harcama yetkilisi tarafindan
tasinir kontrol yetkilisinin bagkanhginda tasinir kayit yetkilisinin de katihmiyla, en az g
kisiden olusturulan yilsonu sayim kurulu olusturulur.

(2) Yilsonu sayim iglemleri bu Yénerge’'nin 30 uncu maddesindeki usullere gore yapilir.

(3) Yilsonu islemleri tamamlandiktan sonra bu Ydnerge’nin 28 inci maddesinde
belirtilen tasinir mal yénetim hesabini olusturan cetvel ve tutanaklari ile ‘Yil Sonu Sayim
Formu’ Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina EBYS Uzerinden gonderilir.

Tasinir mal yonetim hesabi

MADDE 28- (1) Tasinir mal yonetim hesabi, 5018 sayili Kanun’'un kaynaklarin
kullaniimasi ve yodnetilmesi konusunda harcama birimi ve harcama yetkililerine yukledigi
sorumlulugun geregi olarak tasinir kayit ve islemlerinin usuliine uygun yapilip yapiimadiginin
harcama vyetkilisi tarafindan kontrol ve denetimine esas olmak Uzere tasinir kayit yetkilisi
tarafindan harcama birimleri itibariyla hazirlanir ve tasinir kontrol yetkilisince kayit ve
belgeler ile mali tablolara uygunlugu kontrol edilerek imzalanir. Tasinir mal yonetim
hesabinda; énceki yildan devredilen, yili icinde giren, ¢ikan ve ertesi yila devredilen taginirlar
ile yilsonu sayiminda bulunan fazla ve noksanlar gésterilir.

(2) Tasinir mal yonetim hesabi asagidaki cetvellerden olusur:

a) Yilsonu sayimina iliskin Sayim Tutanagi.

b) Tasinir Sayim ve Dékim Cetveli.

¢) Harcama Birimi Tasinir Mal Yoénetim Hesabi Cetveli; mize ve kutiphane olarak
faaliyet gdsteren harcama birimlerinde Mize/Kutiphane Yénetim Hesabi Cetveli.

¢) Yilsonu itibariyla en son diizenlenen Varlik islem Fisinin sira numarasini gosterir
tutanak.

(3) Tasinir mal yonetim hesabi, tasinir kayit yetkililerince asagidaki sekilde hazirlanir:

a) Sayim kurulu tarafindan onaylanan Tasinir Sayim ve Dokim Cetveline dayanilarak
ilgisine gbére Harcama Birimi Tasinir Mal Yoénetim Hesabi Cetveli, Miize Yonetim Hesabi
Cetveli veya Kitiphane Yonetim Hesabi Cetveli dizenlenir. Blinyesinde tarihi veya sanat
degeri olan tasinirlar ile kitiphane materyalleri bulunan kamu idareleri, gerekli gorilmesi
halinde s6z konusu cetvellerden ilgili olanini ayrica duzenleyebilirler.

b) (a) bendine gbére dizenlenen ve tasinir kontrol yetkilisi tarafindan da imzalanan
cetveller muhasebe kayitlarina uygunlugu yonunden kontrol edilerek onaylanmak Uzere
muhasebe yetkilisine gonderilir.

¢) Muhasebe yetkilisince muhasebe kayitlarina uygunlugu onaylanan cetvellerin ekine
Tasinir Sayim ve D6kum Cetveli ile varsa sayimda noksan ve/veya fazla bulunanlarin ¢ikig
velveya girisine iliskin Varlik islem Fisleri eklenir ve bir dosya halinde harcama yetkilisine
sunulur.



¢) Tasinir mal yénetim hesabi; harcama vyetkilisince, tasinir kayit ve islemlerinin
usuliine uygun yapildigi anlasildiktan, Harcama Birimi Tasinir Mal Yénetim Hesabi Cetvelinin
Tasinir Sayim ve Dokim Cetveline uygunlugu goruldukten sonra onaylanir. Yetkili mercilerce
istenildiginde ibraz edilmek veya goénderiimek Gzere harcama biriminde, yurt disi teskilatinin
tasinir mal yonetim hesabi ise merkez teskilatinda muhafaza edilir.

d) Yilsonu iglemleri kapsaminda tasinir mal yoénetim hesabini olusturan cetvel ve
tutanaklarin imzali hali; sayfa sayilari sirali okunakli ve A4 sayfasina sigacak sekilde
taratilarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin yazacagi resmi yazida belirtilen slreler
icinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina EBYS lzerinden gdnderilir.

Tasinirlarin denetimi

MADDE 29- (1) Universiteye bagli tim birimlerin tasinir islemleri, her yil subat—-mart
aylari icerisinde TKDK tarafindan denetlenir.

(2) Denetimler kapsaminda; birimin taginir kayitlarinin, fiili mevcutla uyumlu olup
olmadigi ile kullanimda bulunan tasinirlarin zimmet, devir ve hurda iglemlerinin ilgili
mevzuata uygun sekilde yaruttlip yaratilmedigi hususlari incelenir.

(3) Denetim sonucunda “Tasinir Denetim Formu” iki nidsha hélinde tanzim edilir.
Formun bir nushasi ilgili birimde diger nishasi ise TKDK tarafindan muhafaza edilir.

(4) Denetim sonucunda tespit edilen eksiklikler ve uygunsuzluklar hakkinda gerekli
dizeltici islemler, ilgili birim amirinin sorumlulugunda gercgeklestirilir.

(5) Denetim surecinin sonucunda Universite geneline iligkin detayli rapor TKDK
tarafindan nisan ayi sonuna kadar hazirlanarak Rektér’e sunulur.

ALTINCI BOLUM
Sayim ve Ambar Devir islemleri

Sayim ve sayim sonrasi yapilacak islemler

MADDE 30- (1) Birimlere ait tasinirlarin, yilsonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli
go6rdigu durum ve zamanlarda sayimi yaplilir.

(2) Tasinir sayimlari, harcama yetkilisinin veya tasinir kontrol yetkilisinin baskanliginda
tasinir kayit yetkilisinin de katihmiyla, en az ¢ kisiden olusturulan sayim kurulu tarafindan
yapilir.

(3) Sayim siresince, hizmetin aksamamasi ve bozulabilecek nitelikteki tasinirlar icin
gerekli tedbirlerin alinmasi kaydiyla, tasinir giris ve ¢ikislari sayim kurulunun talebi Uzerine
harcama yetkilisince durdurulabilir. Sayim yapilirken gerekli 6nlemlerin alinmasi, sayim
kurulunun goérev ve sorumlulugu altindadir.

(4) Sayim kurulu oncelikle, tasinir kayit yetkilisince ambarda bulundugu veya
ambardan ciktigl halde belgesi dizenlenmedigi ve kayitlari yapilmadigi belirtilen tasinirlara
iliskin islemlerin yaptirilmasini saglar.

(5) Tasinir Sayim Formunun “Kayith Miktar’ sutunu, Sistem kayitlari esas alinarak
doldurulduktan sonra ambarlardaki tasinirlar filen sayiir ve bulunan miktarlar Sayim
Formunun “Fiili Miktar” sitununa kaydedilir.

(6) Ambar sayim igslemleri tamamlandiktan sonra oda, buro, bélim, gegit, salon, atdlye,
laboratuvar, garaj, servis ve bahge gibi alanlarda bulunan taginirlar Dayanikli Taginirlar
Listeleri esas alinarak sayilir ve sayim sonuglari Sayim Formunda gdsterilir.

(7) Sayimda bulunan miktar ile kayith miktar arasinda fark bulunmasi halinde
miktarlarinda farklilik bulunan tasinirlarin sayimi bir kez daha tekrarlanir. Yine farkli ¢ikarsa
bu miktar “Fazla” veya “Noksan” sttununa kaydedilir.



(8) Sayim kurulunca, taginirlarin fiili miktarlarinin kayith miktarlardan eksik oldugunun
tespit edilmesi halinde ilgili tasinir noksanlhgi igin inceleme baslatilir ve Kayittan Disme Teklif
ve Onay Tutanagi ve Varlik islem Fisi diizenlenerek, defter kayitlarinin sayim sonuglariyla
uygunlugu saglanir. Fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise Varlik Islem Fisi
dlzenlenerek, defter kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir.

(9) Duzenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir 6rnedi, muhasebe kayitlarinin yapiimasi
icin EBYS uizerinden Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina gonderilir.

(10) Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu
tarafindan Taginir Sayim ve Dokum Cetveli dizenlenir. Cetvel, sayim kurulu ile tasinir kayit
yetkilisi tarafindan imzalanir. Bu Cetvel ve eki sayim tutanagi ile sayim sonuglarina gore
dizenlenen giris ve gikis belgeleri, tasinir kayit yetkilisinin yilsonu hesabini olusturur.

Ambar devir iglemleri

MADDE 31- (1) Tasinir kayit yetkilileri, sorumluluklari altindaki ambarlarda bulunan
tasinirlart ve bunlara iligkin kayit ve belgeleri, yerlerine gorevlendirilenlere devretmeden
gorevlerinden ayrilamazlar. Yeni gorevlendirilen tasinir kayit yetkilileri de sz konusu kayit ve
belgeleri aramak ve almak zorundadir.

(2) Ambar devir islemleri harcama yetkilisi tarafindan olusturulan devir komisyonu
vasitasiyla yapilir. Devir komisyonu tasinir kontrol yetkilisinin baskanliginda, ambari devralan
ve devreden tasinir kayit yetkilisinin de katildigi, bes kisiden olusur.

(3) Ambarlarindaki tasinirlari ve tasinir iglemlerine iligskin kayit ve belgeleri teslim
etmeyen veya istifa, hastalik, tutuklanma, 6lim, gérevden el ¢ektirme gibi zorunlu nedenlerle
devir ve teslim edemeyen tasinir kayit yetkililerinin sorumlulugundaki tasinirlar ile dayanagi
kayit ve belgeler, devir kurulu araciligiyla yeni tasinir kayit yetkilisine devir ve teslim edilir.
Ambar devir islemleri sonuglanana kadar tasinir islemleri yeni tasinir kayit yetkilisi tarafindan
yapilir.

(4) Ambarlarin devri, Ambar Devir ve Teslim Tutanagi diizenlenerek yapilir.

(5) Tasinir kayit yetkililerinin gecici gorev, ayliksiz izin, hastalik izni gibi on gunlik
slireyi asmayan gecici ayriimalarinda, s6z konusu ambar igin yetkilendiriimis baska bir tasinir
kayit yetkilisi bulunmamasi durumunda harcama yetkilisi tarafindan idarenin ihtiyacglari géz
onlinde bulundurularak gerekli tedbirler alinmak suretiyle ambar kapali tutulabilir. Bu sire
gerektiginde harcama yetkilisi tarafindan uzatilabilir.

(6) Birden fazla tasinir kayit yetkilisinin goérev yaptigi birimlerde tasinir kayit
yetkililerinden birinin gorevi sona erdiginde de ambar devir iglemleri yapilr.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler

Kayit hatalarinin diizeltilmesi

MADDE 32- (1) Tasinirin kodunda, birim maliyet bedelinde, miktarinda veya benzeri
kayit hatalarinin bulunmasi durumunda, harcama yetkilisinin onay! Uzerine duzenlenecek
yeni Varlik igslem Fisiyle hatali kaydin ¢ikis islemi yapilir. Daha sonra diizenlenecek Varlik
islem Fisiyle de dogru verinin girisi yapilmak suretiyle hata diizeltilir. Muhasebe kayitlarini
etkileyen diizeltmelere iligkin Varlik islem Figlerinin bir niishasi muhasebe birimine gonderilir.

(2) Mahsup doénemi sonuna kadar tespit edilen kayit hatalan, ilgili oldugu yilin
hesaplarina; daha sonra tespit edilen kayit hatalari ise cari yil hesaplarina kaydedilerek
dizeltilir.



Tasinirlarin numaralandiriimasi ve etiketlenmesi

MADDE 33- (1) Giris kaydi yapilan dayanikh taginirlara, taginir kayit yetkilisi tarafindan
Tasinir Kayit ve Yénetim Sistemi Uzerinden olusturulan bir sicil numarasi verilir. Sicil
numarasi U¢ grup rakamdan olusur. Birinci grup rakam, tasininn Dayanikh Tasinirlar
Defterinde ayrintili izlenmek Uzere kaydedildigi tasinir kodundan; ikinci grup rakam, tasinirin
giris kaydedildigi yilin son iki rakamindan; Gglnci grup rakam ise tasinira verilen giris sira
numarasindan olusur.

(2) Dayanikli taginirlarin Gzerlerine, ilgili tasinir kayitta diisene kadar yipranmayacak,
uygun ebatlarda, dayanikli ribonlu etiket yapistirilir. Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi
Uzerinden olusturulacak etikette asagidaki unsurlar yer alir:

a) Kurum Adi.

b) Harcama Birim Ad1.

c¢) Sicil No.

¢) Kime/Nereye Verildigi.

d) Tasinir Bilgisi.

e) Malzemenin Markasi.

(3) Etiketler taginirlarin géranar ve uygun bir yerine yapistirilir.

Kamu zararinin olugmasi hali

MADDE 34- (1) Tasinirlarin muhafazasindan ve ydnetilimesinden sorumlu olanlarin,
gerekli tedbirlerin alinmamasi veya 6zenin gdsterimemesi nedeniyle tasinirin kullaniimaz
hale gelmesi veya yok olmasi sonucunda sebep olduklari kamu zararlari hakkinda
Yonetmeligin 5 inci maddesinin altinci fikrasi ile 19/10/2006 tarihli ve 26324 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak yirirlige giren ‘Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yoénetmelik’ hikimleri uygulanir.

(2) Kullaniimak lzere kendilerine tasinir teslim edilen kamu gérevlilerinin kasit, kusur,
ihmal veya tedbirsizlik ya da dikkatsizlikleri nedeniyle olusan kamu zarari, harcama yetkilisi
tarafindan olusturulacak deger tespit komisyonu tarafindan tespit edilecek gergede uygun
deger Uzerinden, ilgili mevzuat hikimleri uygulanmak suretiyle ilgiliden tahsil edilir.

Harcama birimi olmayan birimlerde taginir iglemleri

MADDE 35- (1) Tasinir islemleri kapsaminda harcama birimi olmayan birimler,
Rektorlik Ozel Kalem Mudurliiginin alt ambarlar olarak islem gérirler. Rektorlik Ozel
Kalem Harcama birimi altindaki ambarlara devir yapilirken karisiklik yasanmamasi igin
devreden harcama birimi Varlk islem Fisinde (Devretme) nereye verildigi kisminda
gonderilen ambari belirterek devretme fisini olusturur.

Bollnen, birlegsen veya kaldirilan harcama birimlerine ait taginirlar

MADDE 36- (1) Universitenin yeniden yapilanmasi sonucu tegkilat yapisinda meydana
gelen degisiklikler nedeniyle bolinmesine, birlesmesine veya kaldiriimasina karar verilen
harcama birimlerine ait tasinirlar;

a) Bollinerek ayri bir harcama birimi haline gelen birimin kullanimina terk edilmesi
halinde, bdlinen harcama biriminin kayitlarina ¢ikis, yeni olusan harcama biriminin
kayitlarina giris,

b) Bagka bir harcama birimi ile birlesme sonucunda kaldirilan birimin kayitlarina ¢ikis,
bunyesinde birlegilen birimin kayitlarina girig,

c) Kaldirlma halinde, kaldirilan harcama biriminin kayitlarina ¢ikig, devredilmesi
kararlastirilan harcama biriminin kayitlarina girig, kaydedilir.



Gegis hukimleri

MADDE 37- (1) Bu Yonerge'nin yayim tarihi itibariyla Universitede bulunan takim
halindeki tasinirlar bu Yoénerge’'nin kabulliinden itibaren alti ay iginde 15 inci maddedeki
usullere gére ayrigtirilir.

(2) Mevcut binalardaki yapim iglerinden temin edilen demirbag ve tesisler bu
Yénerge'nin kabuliinden itibaren alti ay icinde Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhg: ile
harcama birimi tarafindan deger tespiti yapilarak envanter girisi yapilir ve Tasinir Kayit ve
Yonetim Sistemine kaydedilir.

(3) Bu Yodnerge’nin yayim tarihi itibariyla tasinir kayit yetkilisi olarak gérev yapan
personellerden bu Yénerge'nin 5 inci maddesindeki gérevlendirme sartlari aranmaz.

Yonergede bulunmayan héaller
MADDE 38- (1) Bu YoOnerge’'de hakum bulunmayan héllerde yarurltikteki ilgili mevzuat
hakamleri uygulanir.

Yurarlak
MADDE 39- (1) Bu Yonerge, Senatoda kabul edildigi tarihte yartrlige girer.

Yuratme
MADDE 40- (1) Bu Y6nerge hikumlerini Rektor ydratar.

Yonergenin Yayimlandigr Senatonun
Tarihi Karar No
10.12.2025 2025.039.243

Tarih ve Sayisi




