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TASINIR KAYIT YETKILISI




Dayanak

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

« Madde 44- Genel yonetim kapsamindaki kamu idarelerince, tasinir ve
tasinmaz edinilmesi, yonetilmesi, trampasi, elden cikariimasi,
ecrimisilin tahsil ve takibinde izlenecek yontem, Devletin hukum ve
tasarrufu altindaki yerlerin yonetimi ve korunmasi, isgalli mallarin
tahliyesi gibi hususlar ilgili kanunlarinda duzenlenir. Bu mallarin kaydi
ile tasinirlarin muhafazasi, kullanimi, mal yonetim hesabinin verilmesi
ve mal yonetim sorumlulariyla bunlar adina gorev yapacak olanlarin
belirlenmesine iliskin usul ve esaslar, Maliye Bakanliginca hazirlanacak
ve Bakanlar Kurulu tarafindan cikarilacak yonetmeliklerle belirlenir.




Amac

Kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin kamu
iIdarelerine ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi
ile yonetim hesabinin verilmesi

Merkez ve tasrada tasinir yonetim sorumlulariyla bunlar
adina gorev yapacak olanlarin belirlenmesi

Kamu idareleri arasinda tasinirlarin bedelsiz devri ile
tahsisine iliskin esas ve usulleri belirlemektir.




Tasinir Mal Yonetiminin Esaslari

Butun tasinirlarin kayit altina alinmasi

Her kayitin belgeye dayandiriimasi

Kayitlarin elektronik ortamda tutulmasi

Kayitlarin harcama birimleri itibariyla tutulmasi

Tasinir hesabinin, harcama birimleri itibariyla verilmesi




TASINIR KOD SISTEMI

rw

Tuketim Dayamkll Tasinirlar
Malzemeleri
(150) ¢ ¢

Tesis Makine Tasltlar Demlrbaslar
ve Cihazlar (254) (255)
(253)




Tuketim Malzemeleri

 Belirli bir hizmetin Uretilmesinde kullanilan,
kullanimi sonucunda tukenen veya bir sure
kullanildiktan sonra ilk ozelliklerini kismen veya
tamamen kaybederek bir daha
Kullanllamayacak duruma gelen, cesitleri ile
kod numaralari Tasinir Kod Listesinin (A)
oolumu 150 hesap detayinda yer alan
malzemeler




Dayanikli Tasinirlar

* (253) Makine ve Cihazlar: Cesitleri ile kod numaralari Tasinir Kod
Listesinin (B) bolumu 253 hesap detayinda yer alan, uretim ve hizmet
amaciyla kullanilan her turli makine, cihaz ve aletleridir.

* (255) Demirbaslar: Belirli bir hizmete tahsis amaciyla edinilen, belli bir
sureye tabi olmaksizin uzun sire kullanilabilen ve kullaniimakla yok
olmayan, cesitleri ile kod numaralari Tasinir Kod Listesinin (B) bolumu

255 hesap detayinda yer alan tasinirlardir.




Hurda

 Ekonomik omrunu tamamlamis olan veya tamamlamadigi
halde teknik ve fiziki nedenlerle alinis amaclari
dogrultusunda kullaniimasi imkani kalmayan

* Tamiri mumkun veya ekonomik olmayan arizalar nedeniyle
kullanilmasinda yarar gorulmeyerek hizmet disi birakilan
tasinirlar

» Uretim sirasinda elde edilen kirpinti, dokUnti ve artik
parcalardir.



Tasinir Mal Islemlerinde Sorumlular

* || Harcama Yetkilisi
* | | Tasinir Kontrol Yetkilisi
e | | Tasinir Kayit Yetkilisi

e (] Kullanilmak Uzere Tasinir Teslim Edilen
Kamu Gorevlileri




Harcama Yetkilisi

e Harcama biriminin en Ust yoneticisidir.

* Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
edinilmesinden,

e Kullaniimasindan ¢ Kontrolunden

e Kayitlarinin Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore
saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamaktan
sorumludur. Harcama yetkilileri bu sorumlulugunu tasinir kayit
yetkilileri ve tasinir kontrol yetkilileri araciligiyla yerine getirir.




Tasinir Kontrol Yetkilisi

 Harcama yetkililerince, tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu
kayit ve islemleri kontrol etmek Uzere yardimcilarindan veya
bunlarin bir alt kademesindeki yoneticileri arasindan
gorevlendirilir.

e Personel yetersizligi nedeniyle tasinir kontrol yetkKilisi
gorevlendirilemeyen harcama birimlerinde ise bu gorev
harcama yetkilisi tarafindan yerine getirilir.

e Tasinir kontrol yetkilisi ile tasinir kayit yetkilisi gorevi ayni
Kiside birlesemez.




Tasinir Kontrol Yetkilisi

Fakiilte

Enstitu
Yuksekokullar

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi
idari ve Mali isler Dairesi
Baskanhg)

Harcama yetkilisi

Enstiti mudurd

Tasinir Kontrol yetkilisi
Dekan yard. veya Bolium
Baskani

Enstitt Madur yard.
Mudur yard. veya
Koordinator

Sube Muduru

Baskan yard. veya Sube
Mudaru




Tasinir Kayit Yetkilisi

 Harcama yetkilisince gorevilendirilen tasinir kayit yetkilisi:
* Tasinirlari teslim alan,
« Sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,

Kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden,

Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutan,

Bunlara iliskin belge ve cetvelleri dlzenleyen,

Hesap verme sorumlulugu cercevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve
harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gorevlileri ifade eder.




Tasinir Kayit Yetkililerinin
Gorevleri ve Sorumluluklari

* Harcama birimince edinilen tasinirlardan
muayene ve kabulu yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek
teslim almak, dogrudan tuketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek.



Tasinir Kayit Yetkililerinin
Gorevleri ve Sorumluluklari

*Muayene ve kabul islemi
hemen yapilamayan tasinirlari
kontrol ederek teslim almak.



Tasinir Kayit Yetkililerinin
Gorevleri ve Sorumluluklari

* Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari
tutmalk,

* Bunlara iliskin belge ve cetvelleri duzenlemek

* Tasinir mal yonetim hesap cetvellerini
istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek.



Tasinir Kayit Yetkililerinin
Gorevleri ve Sorumluluklari

* Tuketime veya kullanima verilmesi uygun
gorulen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

e Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi

korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak.




Tasinir Kayit Yetkililerinin
Gorevleri ve Sorumluluklari

e Ambarda calinma veya olaganustu nedenlerden

dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

 Ambar sayimini ve stok kontrolunu yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok

seviyesinin altina dusen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek.




Tasinir Kayit Yetkililerinin
Gorevleri ve Sorumluluklari

*Kullanimda bulunan dayanikli
tasinirlari bulunduklari yerde
kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.



Tasinir Kayit Yetkililerinin
Gorevleri ve Sorumluluklari

* Harcama biriminin malzeme ihtiyac
planlamasinin yapiimasina yardimci olmak.

» Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini
hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak

uzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.




Tasinir Kayit Yetkililerinin
Gorevleri ve Sorumluluklari

sAmbarlarini;

devir ve teslim etmeden,
gorevierinden ayriimamak.



Tasinir Islem Fisi

« llgili mevzuati cercevesinde kabul edilerek teslim alinan tasinirlarin
girisleri ile tasinirlarin ¢cikis ve ambarlar arasinda devir islemlerinde,
dayanikli tasinirlarin niteliklerini degistiren esasli onarim ve ilaveler
sonucu deger artislarinda, kayitlara esas olmak Uizere Tasinir Islem Fisi
duzenlenir.

 Her mali yil basinda "1"den baslamak Uzere bir sira numarasi verilir.

* Fis, dayanagini olusturan belgenin tarihinden onceki bir tarihi
tasiyamaz.




Onemli Not

e |htiyac duyuldugunda kullaniimak Uizere
satin alinarak depolanan ya da
arsivienenler ile sureli yayinlardan
ciltletilmis olanlar hari¢c olmak uzere
asagida sayllan hallerde Tasinir Islem Fisi
duzenlenmez.



Tasinir Islem Fisi diizenlenmeyen durumlar

1) Satin alindigl andan itibaren
tuketimi yapilan su, dogalgaz, kum,
cakil, bahce topragl, bahce gubresi
ve benzeri maddeler



Tasinir Islem Fisi diizenlenmeyen durumlar

2) Tesis, makine, cihaz, tasit ve is
makineleri ile demirbaslarin servislerince
yapilan bakim ve onarimlarinda kullanilan
yedek parcalar ile dogrudan tasitlarin
depolarina konulan akaryakit, likit gaz (LPG)
ve yaglar




Tasinir Islem Fisi dizenlenmeyen durumlar

3) Kisa surede tuketilen mutfak
tipi tupler ve yangin sondurme
tuplerine yapilan gaz dolumlari
Ile yazici kartuslarinin

dolumlari



Tasinir Islem Fisi dizenlenmeyen durumlar

4) Dergi ve gazete gibi surell
yayinlar ile arsivienme niteligi
olmayan kutuphane
materyaller!



Sayim ve Devir Islemler;

 Kamu idarelerine ait tasinirlarin, tasinir
kayit yetkililerinin gorevlerinden
ayrilmalarinda, yil sonlarinda ve harcama
yetkilisinin gerekli gordugu durum ve
zamanlarda sayimi yapillir.



Sayim ve Devir Islemler;

* Tasinir sayimlari, harcama yetkilisince,
kendisinin veya gorevliendirecegi bir kisinin
baskanliginda tasinir kayit yetkilisinin de
katilimiyla, en az u¢ kisiden olusturulan
sayim Kurulu tarafindan yapilir.



Sayim ve Devir Islemler;

e Sayim suresince, hizmetin aksamamasi ve
bozulabilecek nitelikteki tasinirlar icin gerekili
tedbirlerin alinmasi kaydiyla, tasinir giris ve
cikislari sayim kurulunun talebi uzerine
harcama yetkilisince durdurulabilir. Sayim
yapilirken gerekli onlemlerin alinmasi, sayim
Kurulunun gorev ve sorumlulugu altindadir.




Sayim ve Devir Islemler;

e Sayim kurulu oncelikle, tasinir kayit yetkilisince ambarda
bulundugu veya ambardan ciktigl halde belgesi
dluzenlenmedigi ve kayitlari yapiimadigl belirtilen tasinirlara
iliskin islemlerin yaptiriimasini saglar. Sayim Tutanaginin
"Kayitlara Gore Ambardaki Miktar" sGtunu, defter kayitlari
esas alinarak doldurulduktan sonra ambarlardaki tasinirlar
fillen sayilir ve bulunan miktarlar Sayim Tutanaginin
"Ambarda Bulunan Miktar" sutununa kaydedilir.



Sayim ve Devir Islemler;

 Ambar sayim islemleri tamamlandiktan sonra oda, buro,
bolum, gecit, salon, atolye, garaj ve servis gibi ortak kullanim
alanlarinda bulunan tasinirlar Dayanikli Tasinirlar Listeleri
esas alinarak sayilir ve sayim sonuclari Sayim Tutanaginda
gosterilir. Kullanim amaciyla kamu gorevlilerine tasinir teslim
belgesiyle verilmis olan tasinirlar icin, sayim yapilmaksizin
Sayim Tutanaginin “Kayitlara Gore Kisilere Verilen Miktar”
sutunundaki bilgiler dikkate alinir.



Sayim ve Devir Islemler;

e Sayimda bulunan miktar ile kayith miktar
arasinda fark bulunmasi halinde miktarlarinda
farklilik bulunan tasinirlarin sayimi bir kez daha
tekrarlanir. Yine farkl ¢cikarsa bu miktar "Fazla"

veya "Noksan" sutununa kaydedilir.




Sayim ve Devir Islemler;

e Sayim kurulunca, tasinirlarin fiili miktarlarinin kayitli
miktarlardan eksik olugunun tespit edilmesi halinde
Kayittan Dusme Teklif ve Onay Tutanagi ve Tasinir
Islem Fisi; fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise
Tasinir Islem Fisi diizenlettirilerek, defter kayitlarinin

sayim sonuclariyla uygunlugu saglanir.



Sayim ve Devir Islemler;

*Duzenlenen giris ve CIKIS
belgelerinin bir ornegi, muhasebe
kayitlarinin yapilmasi i¢in
muhasebe birimine gonderilir.



Sayim ve Devir Islemler;

e Kayitlarin sayim sonugclariyla uygunlugu saglandiktan
sonra sayim kurulu tarafindan Tasinir Sayim ve
Dokum Cetveli duzenlenir. Cetvel, sayim kurulu ile
tasinir kayit yetkilisi tarafindan imzalanir. Bu Cetvel ve
eki sayim tutanagi ile sayim sonugclarina gore
duzenlenen giris ve cikis belgeleri, tasinir kayit
yetkilisinin yil sonu hesabini olusturur.



