IADE EDILEN TASINIRLARIN GiRiSi i$ AKIS SEMASI

KULLANIMA VERILEN TUKETiM MALZEMELERINDEN
HERHANGI BiR NEDENLE iADE EDILENLER, iADEYi
YAPAN BiRiM YETKILiSiNiN ONAYINI TASIYAN VE iADE
EDILEN MALZEMENIN CiNS VE MiKTARINI BELIRTEN
BELGE KARSILIGINDA TESLiM ALINIR

TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENEREK TEKRAR GiRiS
KAYDEDILIR

FiSiN BiRiNCi NUSHASI TASINIRLARI iADE EDENE
VERILIR

iSLEM BITIRILIR




iC IMKANLARLA URETILEN TASINIRLARIN GiRiS iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

iDARENIN KENDi KULLANIMLARI iCiN i¢
iMKANLARIYLA URETTIKLERi TASINIRLAR, DEGER
TESPIT KOMiSYONU TARAFINDAN BELIRLENECEK

RAYIC BEDEL UZERINDEN TASINIR iSLEM FiSi
DUZENLENEREK GiRiS KAYDEDILIR

iDARENiIN MULKIiYETINDEKi ARAZILERDE YETISTIRILEN
AGACLARDAN URETILEN EKONOMIiK DEGERE SAHiP
KERESTE, ODUN, MEYVE GiBi URUNLER HAKKINDA DA
YUKARIDAKi HUKUMLER UYGULANIR

iSLEM BITIRILIR



BAGIS VE YARDIM YOLUYLA EDINILEN TASINIRLARIN GiRiSi iS AKIS SEMASI

5018 SAYILI KANUNUN 40 INCI MADDESI iLE
DIGER MEVZUAT CERCEVESINDE BAGIS VE

YARDIM OLARAK EDINiLEN TASINIRLAR
TESLIM ALINIR

TASINIRIN
DEGERI
BiLiNiYOR MU?

EVET HAYIR

TASINIR KAYIT KONTROL YETKILiSi DEGER TESPIT KOMiSYONU
TARAFINDAN TASINIR iSLEM Fisi VASITASIYLA DEGERI TESPIT
DUZENLENEREK KAYITLARA ALINIR ETTIRILIR

FiSiN BiRiINCi NUSHASI BAGIS VE YARDIM
EDENE VERILIR VEYA GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR




DAYANIKLI TASINIRLARIN NUMARALANDIRILMASI i$ AKIS SEMASI

GiRiS KAYDI YAPILAN DAYANIKLI TASINIRLARA, TASINIR KAYIT VE
KONTROL YETKiLiSi TARAFINDAN BiR SiCiL NUMARASI VERILIR

BU NUMARA YAZMA, KAZIMA, DAMGA VURMA VEYA ETIKET
YAPISTIRMA SURETIYLE TASINIRIN UZERINDE KALICI OLACAK
SEKILDE BELIRTILiR

FiziKi VEYA KULLANIM OZELLIKLERi NEDENIiYLE
NUMARALANDIRILMASI MUMKUN OLMAYAN
TASINIRLARA BU iSLEM UYGULANMAZ

v

siciL NUMARASI UC GRUP RAKAMDAN OLUSUR

v

BiRINCi GRUP RAKAM, TASINIRIN DAYANIKLI
TASINIRLAR DEFTERINDE AYRINTILI iZLENMEK
UZERE KAYDEDILDiGi TASINIR KODUNDAN
OLUSUR

v

iKiNCi GRUP RAKAM, TASINIRIN GiRi$
KAYDEDILDIGi YILIN SON iKi RAKAMINDAN

v

UCUNCU GRUP RAKAM iSE TASINIRA VERILEN
GiRi$ SIRA NUMARASINDAN OLUSUR

iSLEM BITIRILIR




DEVIR iISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERI,
SORUMLULUKLARI ALTINDAKi AMBARLARDA
BULUNAN TASINIRLARI VE BUNLARA iLiSKiN
KAYIT VE BELGELERI, YERLERINE
GOREVLENDIRILENLERE DEVRETMEDEN
GOREVLERINDEN AYRILAMAZLAR

v

YENi GOREVLENDIRILEN TASINIR KAYIT VE
KONTROL YETKILILERi DE SOZ KONUSU KAYIT VE
BELGELERi ARAMAK VE ALMAK ZORUNDADIR

AMBARLARINDAKi TASINIRLARI VE TASINIR iSLEMLERINE iLiSKiN
KAYIT VE BELGELERi TESLIM ETMEYEN VEYA iSTiFA, HASTALIK,
TUTUKLANMA, OLUM GiBi NEDENLERLE DEVIR VE TESLiM
EDEMEYEN TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERININ

SORUMLULUGUNDAKI TASINIRLAR iLE DAYANAGI KAYIT VE
BELGELER, DEVIR KURULU ARACILIGI iLE YENi TASINIR KAYIT VE
KONTROL YETKILIiSINE DEVIR VE TESLIM EDILIR

DEVIR KURULU, HARCAMA YETKILisi
TARAFINDAN BELIRLENEN BiR KiSiNiN
BASKANLIGINDA, TASINIR KAYIT VE KONTROL
YETKILILERININ DE KATILDIGI, EN AZ UC KiSiDEN
OLUSUR

AMBARLARIN DEVRi, AMBAR DEVIR VE TESLiM TUTANAGI
DUZENLENEREK YAPILIR

ODA, BURO, BOLUM, GEGIT, SALON, ATOLYE, GARAJ VE SERVIS

GiBi ORTAK KULLANIM ALANLARINDA BULUNAN TASINIRLAR,
BURALARDA ASILI DAYANIKLI TASINIRLAR LiSTESINDE
GOSTERILEN MIiKTARLAR ESAS ALINARAK SAYILMAK VE LiSTEDEKi
iLGiLi BOLUM iMZALANMAK SURETIYLE YENi SORUMLUYA DEVIR
VE TESLIM EDILIR

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERININ
GECIiCi GOREV, AYLIKSIZ iZiN, HASTALIK izNi
GiBi ON GUNLUK SUREYi ASMAYAN GEGiCi
AYRILMALARINDA, HARCAMA YETKILISi
TARAFINDAN iDARENIN iHTiYAGLARI GOz
ONUNDE BULUNDURULARAK GEREKLI
TEDBIRLER ALINMAK SURETIYLE AMBAR KAPALI
TUTULABILIR. BU SURE GEREKTiGiNDE
HARCAMA YETKILiSi TARAFINDAN UZATILABILIR




DEVIR ALINAN TASINIRLARIN GIRiSi iS AKIS SEMASI

KAMU iDARELERINCE TASINIR MAL YONETMELIiGi 31
iNCi MADDE HUKUMLERINE GORE BEDELSiZ OLARAK
DEVIR ALINAN TASINIRLAR, DEVREDEN iDARENIN

TASINIR iSLEM FiSiNDE GOSTERILEN DEGER ESAS
ALINARAK DUZENLENECEK TASINIR iSLEM FiSi iLE GiRi$
KAYDEDILIR

FiSiN BiR NUSHASI YEDi GUN iCERiSINDE DEVREDEN
iDARENIN CIKIS KAYDINA ESAS TASINIR iSLEM FiSiNE
BAGLANMAK UZERE GONDERILIR

v

DEVRALAN iDARENiN YAPMIS OLDUGU
TASIMA GIiDERLERI TASINIRIN DEGERI
iLE iLiSKiLENDIRILMEZ

-

iSLEM BITIRILIR




HARCAMA BiRiMi VE AMBARLARIN KODLANMASI VE SAYISTAYA BILDIRILMESI i$ AKIS SEMASI

KAPSAMDAKi KAMU iDARELERINDE HARCAMA BiRiMLERINE
VE BUNLARA BAGLI AMBARLARA ASAGIDAKi ESASLARA GORE
BiRER KOD NUMARASI VERILIR

A) HARCAMA BIRIMLERINE iKi GRUP VE ONBIR
RAKAMDAN OLUSAN KOD VERILiR. BiRiNCi GRUP (00.00.00.00)
SEKiZ KARAKTERDEN OLUSUR VE iDARENIN ANALITIK BUTCE
UYGULAMASINA iLiSKIN KURUMSAL SINIFLANDIRMADAKI
DUZEYLERINi GOSTERIR. iKiNCi GRUP (000) UG KARAKTERDEN
OLUSUR VE O iLCE, iL, BOLGE VEYA MERKEZDEKi HARCAMA
BiRiMi  SAYISINI GOSTERIR. BAKANLIK  SAYMANLIK
OTOMASYON SIiSTEMINi (SAY2000i) KULLANAN iDARELERDE
MALIYE BAKANLIGINCA VERILEN BiRiM KODLARI KULLANILIR

B) HARCAMA BIiRIMLERININ BUNYESINDE BULUNAN
AMBARLARA HARCAMA YETKILILERINCE BiR DUZEYLi VE iKi
KARAKTERDEN OLUSAN KOD VERILIR. BU KOD AYNI HARCAMA
BiRIMINE BAGLI AMBARLARIN SAYISINI GOSTERIR. AMBAR,
BAGLI OLDUGU HARCAMA BIiRiMi KODUYLA BIRLIKTE
TANIMLANIR

A\ 4
BU KODLAR TASINIR KAYIT VE KONTROL
YETKILILERi iLE TASINIR KONSOLIDE
GOREVLILERINCE YAPILAN TASINIR
iSLEMLERINE iLiSKiN OLARAK DUZENLENEN
BELGE VE CETVELLERDE KULLANILIR

A 4

KAMU iDARELERI, HER MALI YILBASINDAN ONCE, HARCAMA BIRIMLERINi VE
BUNLARA BAGLI AMBARLARIN ACIK ADRESLERiNi VE BU AMBARLARDAN SORUMLU
TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERININ AD, SOYAD VE UNVANLARINI GOSTEREN
LISTELERi SAYISTAYA GONDERMEKLE YOKUMLUDUR. YIL iCINDE YAPILAN
DEGiSIKLIKLER DE, DEGiSiKLIK TARIHINDEN iTIBAREN EN GEC BiR AY iCiNDE
SAYISTAYA BILDIRILIR

iSLEM BITIRILIR




HURDAYA AYIRMA NEDENIYLE CIKIS i$ AKIS SEMASI

EKONOMIiK OMRUNU TAMAMLAMIS OLAN
VEYA TAMAMLAMADIGI HALDE TEKNiK VE
FiZiKi NEDENLERLE KULLANILMASINDA YARAR
GORULMEYEREK HiZMET DISI BIRAKILMASI
GEREKTIGi iLGILILER VEYA OZEL MEVZUATI
CERCEVESINDE OLUSTURULAN KOMIiSYON
TARAFINDAN BILDIRILEN TASINIRLAR,
HARCAMA YETKILiSiNiN BELIRLEYECEGi EN AZ
UC KiSiDEN OLUSAN KOMiSYON TARAFINDAN
DEGERLENDIRILIR

KOMISYONCA HURDAYA AYRILACAK TASINIRLARLA iLGiLi
DEGERLENDIRME YAPILIR

HURDAYA
AYRILACAK

EVET HAYIR

KOMISYONCA YAPILAN KOMISYONCA HURDAYA
DEGERLENDIRME SONUCUNDA AYRILMASINA KARAR VERILENLER iGIN
HURDAYA AYRILMASI UYGUN iSE KAYITTAN DUSME TEKLIF VE ONAY

GORULMEYEN TASINIRLAR TUTANAGI DUZENLENIR
HAKKINDAKi GEREKCELi KARAR
HARCAMA YETKILiSINE BILDIRILIR

TASINIRIN KAYITLI
DEGERI MALIYE

BAKANLIGI’NIN
REIIRIENIGI THIITARNDAN

EVET

KAYITTAN DUSME TEKLIF VE HAYIR
ONAY TUTANAGI UST YONETICI
TARAFINDAN ONAYLANIR KAYITTAN DUSME TEKLIF VE
ONAY TUTANAGI HARCAMA
YETKILiSi TARAFINDAN

TASINIRIN
EKONOMIK
TASINIR SATIS iCiN iMID’E DEGERI VAR MI?

EVET HAYIR

TESLiIM EDILIiR




TASINIR MAL YONETMELIGi 28. MADDE
BiRINCi FIKRAYA GORE HARCAMA
YETKILiSINCE OLUSTURULACAK KOMIiSYON
TARAFINDAN EKONOMIiK DEGERININ
OLMADIGI VEYA TEKNIK, SAGLIK, GUVENLIK VE
BENZERi NEDENLERLE iMHA EDILMESINiN
SART OLDUGUNA KARAR VERILEN TASINIRLAR,
HARCAMA YETKILiSiNiN ONAY!I iLE iIMHA
EDILIR. iMHA, KOMiSYON VEYA KOMiSYONUN
GOZETiMINDE UZMAN KiSiLER TARAFINDAN
YAPILIR. BU iSLEME iLiSKiN AYRICA BiR iMHA
TUTANAGI DUZENLENIR. iMHA iSLEMiNDE
OZEL MEVZUAT HUKUMLERi ONCELIKLE
DiKKATE ALINIR

HURDAYA AYRILAN VEYA iMHA EDILEN TASINIRLAR TASINIR
iSLEM FiSi DUZENLENEREK KAYITLARDAN CIKARILIR

FiSiN EKINE KAYITTAN DUSME TEKLIF VE ONAY TUTANAGININ
BiR NUSHASI BAGLANIR

iSLEM BITIRILIR




KAMU iDARELERI ARASINDA BEDELSIZ DEVIR VE TAHSIS iS AKIS SEMASI

KAYITLARA ALINIS TARiHi iTIBARIYLA BES YILINI TAMAMLAMIS
VE iDARECE KULLANILMASINA iHTiYAC DUYULMAYAN
TASINIRLAR, BU TASINIRA iHTiYAC DUYAN iDARELERE BEDELSiZ
DEVREDILEBILIR

A 4
DEVRALMAK iSTEYEN iDARE AGISINDAN BAKIM,
ONARIM VE TASIMA GiDERLERi NEDENiYLE EKONOMIiK
OLMAYAN VE KULLANILMASINDA FAYDA
GORULMEYEN TASINIRLAR DEVREDILEMEZ

A 4

KAMU iDARELERINCE YURUTULEN VEYA DESTEKLENEN
PROJELERIN GERCEKLESTIRILMESi iCiN EDINILEN
ARASTIRMA VE GELISTIRME AMAGCLI TASINIRLAR,
ULUSLARARASI ORGANIZASYONLARIN
GERGEKLESTIRILMESi iCiN ALINAN TASINIRLAR iLE
DEVREDILMEDiGi TAKDIRDE KULLANIM iMKANI
KALMAYACAK OLAN VEYA ZORUNLU SEBEPLERLE
DEVREDILMESi GEREKEN TUKETiM MALZEMELERININ
DEVRINDE BES YIL SARTI ARANMAZ

iDARELER, SAHIP OLDUKLARI TASINIRLARI (TASIT VE i$ MAKiINELERI
DAHiL) TASINIR MAL YONETMELIGi 31. MADDE BiRiNCi FIKRADA
BELIRTILEN BES YIL SARTI ARANMAKSIZIN iHTiYACI BULUNAN DiGER
iDARELERE GECiCi OLARAK TAHSIS EDEBILIR

A\ 4
BEDELSiZ DEVREDILECEK VE DEVREDILEMEYECEK

TASINIRLAR iLE TAHSISE iLiSKiN DIGER ESAS VE
USULLER MALIYE BAKANLIGINCA BELIRLENIR

ISLEM BITIRILIR



KAYIT ZAMANI, KAYIT DEGERIi VE DEGER TESPIiT KOMiSYONU iS AKIS SEMASI

TASINIRLAR, EDINME SEKLINE BAKILMAKSIZIN KAMU iDARESINCE
KULLANILMAK UZERE TESLIM ALINDIGINDA GiRiS; TUKETIME
VERILDiGINDE, SATILDIGINDA, BASKA HARCAMA BiRiMLERINE
DEVREDILDiGiNDE, BAGISLANDIGINDA VEYA YARDIM
YAPILDIGINDA, GESiTLi NEDENLERLE KULLANILAMAZ HALE
GELDIGINDE, HURDAYA AYRILDIGINDA VEYA KAYBOLMA,
CALINMA, CANLI TASINIRIN OLUMU GiBi YOK OLMA HALLERINDE
CIKIS KAYDEDILIR

v

GIRIS VE CIKIS KAYITLARI TASINIR iSLEM FiSINE DAYANILARAK
YAPILIR. GiRi$ VE CIKIS KAYITLARINDA;

A) SATIN ALMA SURETIYLE EDINME VE DEGER ARTIRICI
DEGISIKLIK HALLERINDE MALIYET BEDELI,

B) BEDELSIZ DEVIR, KULLANILAMAZ HALE GELME, YOK
OLMA VE HURDAYA AYRILMA HALLERINDE KAYITLI DEGERI,

C) BAGIS VE YARDIM YOLUYLA EDiNiLEN TASINIRLARDA;
BAGI$ VE YARDIMDA BULUNAN TARAFINDAN iSPAT EDICi BiR
BELGE iLE DEGERI BELIRTILMI$ iSE BU DEGER, BELLi BiR DEGERi
YOKSA DEGER TESPIT KOMiSYONUNCA BELIRLENEN DEGER, ESAS

v

DEGER TESPIiT KOMiSYONU, HARCAMA YETKILISINiN ONAYI iLE
TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILiSiNiN VE iSiN UZMANININ DA
KATILDIGI EN AZ UG KiSiDEN OLUSTURULUR. KOMiSYON DEGER
TESPITINDE TICARET ODASI, SANAYi ODASI, BORSA, MESLEK
KURULUSLARI, iLGiLi DIGER KURULUSLARDAN VEYA AYNI
NITELIKTEKi TASINIRI SATIN ALAN iDARELERDEN VE FiYAT
ARASTIRMASI SONUGLARINDAN YARARLANABILIR

v

SATIN ALMA SURETIYLE EDINILEN TASINIRLARIN MALIYET
BEDELINiN TESPiTINDE, GENEL YONETIM MUHASEBE
YONETMELIGININ iLGiLi HUKUMLERi UYGULANIR. FATURADA
CESITLi TASINIRLAR iGiN TOPLUCA GOSTERILMI$ GiDERLER OLMASI
DURUMUNDA, GIiDERLER TASINIRLARIN ALI$ BEDELLERI iLE
ORANTILI OLARAK PAYLASTIRILIR. TASINIRLAR FATURADA
KAYITLARA ESAS OLACAK SEKILDE GESITLERI iTIBARIYLA AYRI AYRI
GOSTERILIR




KULLANILMAZ HALE GELME, YOK OLMA VEYA SAYIM NOKSANI NEDENIYLE CIKIS i$ AKIS SEMASI

TUKETiM MALZEMELERiNiIN OZELLIKLERINDE,
AGIRLIKLARINDA VEYA MIiKTARLARINDA MEYDANA GELEN
DEGISMELER NEDENIYLE OLUSAN FiRELER, SAYIMDA
NOKSAN GIKAN TASINIRLAR, GALINMA, KAYBOLMA GiBi
NEDENLERLE YOK OLAN TASINIRLAR YA DA YIPRANMA,

KIRILMA VEYA BOZULMA GiBi NEDENLERLE
KULLANILAMAZ HALE GELEN TASINIRLAR iLE CANLI
TASINIRIN OLMESi HALINDE, KAYITTAN DUSME TEKLIF VE
ONAY TUTANAGI VE TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENEREK
KAYITLARDAN CIKARILIR

ESKiMi$, SOLMUS, YIRTILMIS VE
KULLANILAMAYACAK DURUMA GELMi$
BAYRAKLARIN TURK BAYRAGI
TUZOGUNOUN 38 iINCi MADDESI UYARINCA
CIKARILAN ESKiMi$, SOLMUS, YIRTILMIS
VE KULLANILAMAYACAK DURUMA GELMi$
BAYRAKLARIN YOK EDILMESi USUL VE
ESASLARINI GOSTERIR YONETMELIK
HUKUMLERi GEREGiNCE iLGiLi YERLERE
TESLIM EDILMESINDE DE YUKARIDAKi
HUKUMLER UYGULANIR

\ 4
TASINIR MAL YONETMELIGi 27. MADDE
BiRINCi VE iKiNCi FIKRALARDA
BELIRTILEN HALLERDE KASIT, KUSUR,
iHMAL VEYA TEDBIRSIZLiK OLUP
OLMADIGI ARASTIRILARAK SONUCLARI
AYRI BiR TUTANAKTA BELIRTILIR VE
TASINIR MAL YONETMELIGi 5 iNCi
MADDESi HUKMUNE GORE iSLEM YAPILIR

iSLEM BITIRILIR



KULLANIM SURETIYLE GIKIS i$ AKIS SEMASI

TASIT VE i$ MAKINELERI HARICINDEKi DAYANIKLI
TASINIRLAR TASINIR iSTEK BELGESi DUZENLENMEK
SURETIYLE TALEP EDILIR

TALEP EDIiLEN DAYANIKLI TASINIRLAR ZIMMET FiSi
DUZENLENEREK KULLANIMA VERILIR (TASINIR MAL
YONETMELIiGi: ORNEK6/A)

KARA TASIT VE i$ MAKINELERININ YETKiLi MAKAMIN
ONAYINA iSTINADEN YONETIMINDEN SORUMLU
GOREVLIYE VEYA KULLANICISINA VERILMESINDE iSE
TASINIR MAL YONETMELIGi 6 ORNEK NUMARALI
ZIMMET FiSi DUZENLENIR

ZIMMET FiSINE DAYANILARAK DAYANIKLI TASINIRLAR
DEFTERINE GEREKLI KAYITLAR YAPILIR

FiSiN BiRINCi NUSHASI DOSYASINDA SAKLANIR. iKiNCi
NUSHASI ZIMMETLE TASINIR TESLIM EDILEN
GOREVLILERE VERILIR

ODA, BURO, BOLUM, GEGIT, SALON, ATOLYE, GARAJ
VE SERVIS GiBi ORTAK KULLANIM ALANLARINDA
KULLANILMAK UZERE VERILEN TASINIRLAR iCiN
DAYANIKLI TASINIRLAR LiSTESi DUZENLENIR

TASINIRLAR ORTAK KULLANIM ALANININ SORUMLUSU
VEYA YONETICiSINE iMZASI ALINARAK TESLiM EDILIR

ISLEM BITIRILIR




SATIS SURETIYLE CIKIS i$ AKIS SEMASI

iLGiLi MEVZUATI CERGEVESINDE SATILAN TASINIRLAR
TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENEREK GIKIS KAYDEDILIR

SATISA iLiSKiN KARAR VEYA ONAYIN BiR NUSHASI FiSiN
BIiRINCi NUSHASINA BAGLANIR

iSLEM BITIRILIR




SATIN ALINAN TASINIRLARIN GiRiS iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

SATIN ALINAN TASINIRLAR iCiN, TESLIM
ALINDIKTAN SONRA, TASINIR KOD LiSTESiNDEKi

HESAP KODLARI iTiBARIYLA UCER NUSHA TASINIR
iSLEM FiSi DUZENLENIR

ALIM, BiR MERKEZDEN
YAPILIP BiRIMLERE Mi
DAGITILACAK?

EVET HAYIR

TASINIR KAYITLARA ALINIR

ALIMI BiR MERKEZDEN YAPILARAK BIiRDEN FAZLA
BiRiIME DOGRUDAN TESLiM EDILEN TASINIRLAR
iCiN, TASINIRIN TESLIM EDILDiGi BiRiMLERCE
TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENIR VE BiR NUSHASI
ALIMI YAPAN BiRiIME GONDERILIR

ALIMI YAPAN BiRiM, GELEN FiSLERE DAYANARAK,
ODEMEYE VE KENDI GiRi$ KAYITLARINA ESAS OLMAK
UZERE TASINIR iSLEM FiSi DUZENLER

DIGER BiRIMLERDEN ALINAN FiSLER, DUZENLENEN

BU FiSiN iDAREDE KALAN NUSHASINA BAGLANIR

|

ALIMI YAPAN BiRIMCE GiRi$ KAYITLARI YAPILDIKTAN
SONRA DUZENLENECEK TASINIR iSLEM FiSiYLE DE
iLGiLi DIGER BiRiIMLER ADINA CIKIS KAYDEDILIR

FARKLI HESAPLARA
KAYDI GEREKEN
TASINIRLAR AYNI

HAYIR

EVET

FATURADAKi TASINIRLARIN KAYDEDILECEGi HESAP
SAYISINCA FATURA FOTOKOPILERI CIKARILIR VE
UZERINE HER HESAP iCiN DUZENLENEN TASINIR

iSLEM FiSiNiN NUMARASI YAZILIR




SATIN ALINAN DERGI VE GAZETE GiBi
SURELi YAYINLARIN BEDELLERININ
ODENMESi SIRASINDA TASINIR iSLEM
FiSi DUZENLENMEZ. SOZ KONUSU
YAYINLARDAN CiLT BiRLiGi
SAGLANANLAR, CiLTLETILDIKTEN
SONRA TASINIR iSLEM Fisi
DUZENLENEREK KAYITLARA ALINIR

ISLEM BITIRILIR




SAYIM FAZLASI TASINIRLARIN GIRiSi i$ AKIS SEMASI

YAPILAN SAYIM
SONUCU FAZLA
TASINIR BULUNDU

nALDD

HAYIR

iSLEM YAPILMAZ

SOZ KONUSU TASINIRLA
AYNI NIiTELIKTE SON BiR
YIL iCERISINDE GiRiSi

VADII ARl TACINID \/AD NAID

AHAYIR

DEGER TESPIT KOMiSYONU

TARAFINDAN BELIRLENECEK DEGER
EVET ESAS ALINIR

TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENEREK
KAYITLARA ALINIR

SAYIM FAZLASI TASINIRLARIN GiRiSi
KAYDEDILIR

S6Z KONUSU TASINIRLA AYNI NiTELIKTE
SON BiR YIL iCINDE GiRiSi YAPILAN TASINIR
VARSA BU DEGER iLE GiRi$ KAYDEDILIR

ISLEM BITIRILIR




SAYIM VE SAYIM SONRASI YAPILACAK iSLEMLER i$ AKIS SEMASI

iDAREYE AIT TASINIRLARIN, TASINIR KAYIT KONTROL YETKILILERININ GOREVLERINDEN

AYRILMALARINDA, YIL SONLARINDA VE HARCAMA YETKILiSiNiN GEREKLi GORDUGU
DURUM VE ZAMANLARDA SAYIMI YAPILIR

TASINIR SAYIMLARI, HARCAMA YETKILiSINCE, KENDiSiNiN VEYA
GOREVLENDIRECEGi BiR KiSiNiN BASKANLIGINDA TASINIR
KAYIT VE KONTROL YETKILiSiNiN DE KATILIMIYLA, EN AZ UG

KiSIDEN OLUSTURULAN SAYIM KURULU TARAFINDAN YAPILIR

v

SAYIM SURESINCE, HiZMETIN AKSAMAMASI VE BOZULABILECEK
NIiTELIKTEKi TASINIRLAR iCiN GEREKLi TEDBIRLERIN ALINMASI
KAYDIYLA, TASINIR GiRi$ VE CIKISLARI SAYIM KURULUNUN
TALEBi UZERINE HARCAMA YETKILiSINCE DURDURULABILIR.
SAYIM YAPILIRKEN GEREKLi ONLEMLERIN ALINMASI, SAYIM

KURULUNUN GOREV VE SORUMLULUGU ALTINDADIR

SAYIM KURULU ONCELIKLE, TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISINCE AMBARDA
BULUNDUGU VEYA AMBARDAN CIKTIGI HALDE BELGESi DUZENLENMEDIGi VE
KAYITLARI YAPILMADIGI BELIRTILEN TASINIRLARA iLiSKiN iSLEMLERIN YAPTIRILMASINI

SAGLAR

SAYIM TUTANAGININ "KAYITLARA GORE AMBARDAKi MIiKTAR" SUTUNU, DEFTER
KAYITLARI ESAS ALINARAK DOLDURULDUKTAN SONRA AMBARLARDAKi TASINIRLAR
FiiLEN SAYILIR VE BULUNAN MiKTARLAR SAYIM TUTANAGININ "AMBARDA BULUNAN

MIKTAR" SUTUNUNA KAYDEDILIR

AMBAR SAYIM iSLEMLERi TAMAMLANDIKTAN SONRA ODA, BURO, BOLUM, GEGIT,
SALON, ATOLYE, GARAJ VE SERVIS GiBi ORTAK KULLANIM ALANLARINDA BULUNAN
TASINIRLAR DAYANIKLI TASINIR LISTELERi VE BUNLARIN VERILME SIRASINDA
DUZENLENEN ZiMMET FiSLERI ESAS ALINARAK SAYILIR VE SAYIM SONUGLARI SAYIM
TUTANAGINDA GOSTERILIR

KULLANIM AMACIYLA KiSiLERE ZIMMETLE VERILMiS OLAN TASINIRLAR iCiN, SAYIM
YAPILMAKSIZIN SAYIM TUTANAGININ "KAYITLARA GORE KiSiLERE VERILEN MiKTAR"
SUTUNUNDAKi BiLGILER DiKKATE ALINIR




SAYIMDA BULUNAN
MIKTAR iLE KAYITLI
MIiKTAR ARASINDA FARK

EVET HAYIR
FARK BULUNMASI HALINDE MiKTARLARINDA
FARKLILIK BULUNAN TASINIRLARIN SAYIMI
BiR KEZ DAHA TEKRARLANIR

FARK VAR s

MI? EVET

BU MIKTAR "FAZLA" VEYA "NOKSAN"
HAYIR SUTUNUNA KAYDEDILIR
TASINIRLARIN FiiLi
MIKTARLARININ KAYITLI
MIKTARLARDAN EKSiK
OLDUGU TESPIT EDILDi Mi?
EVET HAYIR

SAYIM KURULUNCA KAYITTAN DUSME
TEKLIF VE ONAY TUTANAGI VE TASINIR
iSLEM FiSi DUZENLETILIR VE DEFTER

TASINIRLARIN FiiLi
MIKTARLARININ KAYITLI
MIKTARLARDAN FAZLA

OLDUGU TESPIT EDILDi Mi?

KAYITLARININ SAYIM SONUGCLARIYLA
UYGUNLUGU SAGLANIR

EVET HAYIR

SAYIM KURULUNCA TASINIR iSLEM FiSi

DUZENLETILIR VE DEFTER KAYITLARININ

(SAYIM FAZLASI) SAYIM SONUCLARIYLA
UYGUNLUGU SAGLANIR

DUZENLENEN GiRi$ VE CIKIS BELGELERININ
BiR ORNEGi, MUHASEBE KAYITLARININ

YAPILMASI iCiN MUHASEBE BiRiMINE

GONDERILIR




KAYITLARIN SAYIM SONUGLARIYLA
UYGUNLUGU SAGLANDIKTAN SONRA SAYIM
KURULU TARAFINDAN TASINIR SAYIM VE
DOKUM CETVELi DUZENLENIR

CETVEL, SAYIM KURULU iLE TASINIR KAYIT
VE KONTROL YETKILiSi TARAFINDAN
iMZALANIR

CETVEL VE EKi SAYIM TUTANAGI iLE SAYIM
SONUCLARINA GORE DUZENLENEN GiRiS VE
CIKIS BELGELERI, TASINIR KAYIT VE KONTROL
YETKILISINiN YIL SONU HESABINI
OLUSTURUR

iSLEM BITIRILIR




TASINIR GIRiS VE CIKIS iSLEMLERININ MUHASEBE BiRiMINE BILDIRILMESI i$ AKIS SEMASI

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERi TARAFINDAN, KAMU iDARELERINiN
MUHASEBE KAYITLARINDA iLGiLi STOK VE MADDI DURAN VARLIK HESAPLARINDA
iZLENEN TASINIRLARDAN; SATIN ALMA SURETIYLE EDINILENLERIN GiRi$ iSLEMLERI iLE

DEGER ARTIRICI HARCAMALAR iCiN DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSLERININ BiR
NUSHASI ODEME EMRi BELGESi EKINDE, MUHASEBE BiRiMINE GONDERILIR

DiGER SEKILLERDE EDiNiLEN TASINIRLARIN GiRIiSLERi VE MADDi
DURAN VARLIK HESAPLARINDA iZLENEN TASINIRLARIN CIKISLARI
iCiN DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSLERININ BiRER NUSHASININ,

DUZENLEME TARiHiNi TAKiP EDEN EN GEC ON GUN iCiNDE VE
HER DURUMDA MALI YIL SONA ERMEDEN ONCE MUHASEBE
BiRiIMiNE GONDERILMESi ZORUNLUDUR

MUHASEBE KAYITLARINDA "150-iLK MADDE VE MALZEMELER HESABI"NDA iZLENEN
TUKETiM MALZEMELERININ CIKISLARI iCiN DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSLERi
MUHASEBE BiRiMINE GONDERILMEZ

BUNUN YERINE, UG AYI GECMEMEK UZERE REKTORLUK MAKAMI TARAFINDAN
BELIRLENEN SUREDE KULLANILMIS TUKETiM MALZEMELERiNiN TASINIR Il NCi DUZEY
DETAY KODU BAZINDA DUZENLENEN ONAYLI BiR LiSTESi, EN GEG iLGiLi DONEMIN SON
iS GUNU MESAI BiTiMINE KADAR MUHASEBE BiRiMiNE GONDERILIR

MUHASEBE YETKILILERI, TASINIR GiRi$ VE CIKIS iSLEMLERINE iLiSKiN OLARAK
KENDILERINE GONDERILEN TASINIR iSLEM FiSLERINDE GOSTERILEN TUTARLARI Il NCi
DUZEY DETAY KODU iTiBARIYLA iLGiLi HESAPLARA KAYDEDER

ISLEM BITIRILIR



TASINIR YONETIM HESABI i$ AKIS SEMASI

HARCAMA YETKILILERI TARAFINDAN SAYISTAYA
VERILECEK TASINIR YONETiM HESABI; ONCEKi
YILDAN DEVREDEN TASINIRLAR iLE YILI iCINDE

GIRENLERI, YILI iCINDE CIKISI YAPILAN
TASINIRLAR iLE ERTESI YILA DEVREDILENLERI VE
YIL SONUNDA YAPILAN SAYIM SONUCU
BULUNAN FAZLA VE NOKSANLARI GOSTERIR

v

TASINIR YONETiM HESABI ASAGIDAKI
CETVELLERDEN OLUSUR:
A) YIL SONU SAYIMINA iLiSKIN SAYIM
TUTANAGI,
B) TASINIR SAYIM VE DOKUM CETVELI,
C) HARCAMA BiRiMi TASINIR YONETIM HESABI
CETVELi; MUZE/KUTUPHANE YONETIM HESABI

CETVELI,
C) YIL SONU iTiBARIYLA EN SON DUZENLENEN

TASINIR iSLEM FiSiNIN SIRA NUMARASINI
GOSTERIR TUTANAK

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERINCE, SAYIM KURULU
TARAFINDAN ONAYLANAN TASINIR SAYIM VE DOKUM CETVELINE
DAYANILARAK iLGiSINE GORE UC NUSHA HARCAMA BiRiMi
TASINIR YONETIM HESABI CETVELi, MUZE YONETiM HESABI
CETVELi VEYA KUTUPHANE YONETiIM HESABI CETVELI
DUZENLENIR

BUNYESINDE TARIiHi VEYA SANAT DEGERi OLAN TASINIRLAR iLE

KUTUPHANE MATERYALLERi BULUNAN KAMU iDARELERi SOZ
KONUSU CETVELLERDEN iLGiLi OLANINI AYRICA DUZENLERLER

DUZENLENECEK CETVELLERIN EKINE TASINIR SAYIM VE DOKUM
CETVELIi EKLENIR VE HARCAMA YETKILiSININ ONAYINA SUNULUR.
HARCAMA YETKILISINCE, CETVELIN TASINIR SAYIM VE DOKUM
CETVELINE UYGUNLUGU KONTROL EDILEREK MUHASEBE
YETKILISINE GONDERILIR

MUHASEBE YETKILiSi, GONDERILEN CETVELLERDEKi KAYITLARI
MUHASEBE KAYITLARIYLA KARSILASTIRIP UYGUNLUGUNU
ONAYLAR VE HARCAMA YETKILISINE GERi GONDERIR




HARCAMA YETKILiSi, MUHASEBE YETKILiSINCE ONAYLANMIS
CETVELLERIN BiR NUSHASINI, SAYISTAYCA BELIRLENECEK
SURELERDE, YIL SONU SAYIM TUTANAGI, SAYIM VE DOKUM
CETVELI VE YIL SONU iTiBARIYLA EN SON DUZENLENEN TASINIR
iSLEM FiSiNiN SIRA NUMARASINI GOSTERIR TUTANAK iLE
BiRLIKTE SAYISTAYA, BiR NUSHASINI iSE MALI YILI TAKiP EDEN AY
SONUNA KADAR iLGiLi TASINIR KONSOLIDE GOREVLISINE
GONDERIR

CETVELLERIN BIiRER NUSHASI DA HARCAMA BiRIMINDE
MUHAFAZA EDILIR

iSLEM BITIRILIR




TASINIR iSLEMLERI; TASINIRLARIN KAYDI i$ AKIS SEMASI

KAMU iDARELERINCE BUTUN TASINIRLARIN VE BUNLARA
iLISKiN iSLEMLERIN KAYIT ALTINA ALINMASI ESASTIR.
TASINIR KAYITLARI, YONETiM HESABI VERILMESINE ESAS
OLACAK SEKILDE TUTULUR. HER BiR KAYDIN BELGEYE
DAYANMASI SARTTIR

y

ONCEKi YILDAN
DEVREN GELEN
TASINIR VAR MI?

HAYIR

EVET

iCINDE BULUNULAN
YILDA HERHANGiI BiR

SEKILDE EDINILEN VEYA
ELDEN GIKARILAN

TASINIRI AR VAR MI?

HAYIR

EVET

TASINIRLARDAKI KAYIP,
FiRE, YIPRANMA VE
BENZERi NEDENLERLE
MEYDANA GELEN
AZALMALAR VAR MI?

EVET

SAYIM
SONUCUNDA
ORTAYA CIKAN

HAYIR

KAYIT YAPILMAZ



EVET

MiKTAR VE DEGER OLARAK KAYITLARA
ALINARAK TAKiP EDILIR




TUKETIM SURETIYLE CIKIS i$ AKIS SEMASI

TUKETiM MALZEMELERI, TASINIR iSTEK BELGESi
KARSILIGINDA DUZENLENECEK TASINIR iSLEM FiSi iLE

CIKIS KAYDEDILIR

TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENMEDEN
HiCBIR SEKILDE TUKETiM MALZEMESi
GIKISI YAPILAMAZ

v

TUKETiM MALZEMELERININ CIKIS
KAYITLARI, AMBARLARA
GIRISLERINDEKi ONCELIK SIRASI
DiKKATE ALINARAK "iLK GIREN-iLK

CIKAR" ESASINA GORE VE GiRiS
RFDFIIFRI [1ZFRINDFN YAPII IR

ISLEM BITIRILIR




