> Dokiiman No ORF-IAS-0053
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yirirlik Tarihi 15.02.2023
FAKU LTELER Revizyon Tarihi -
Tasinirin Uygunlugunun Kontrolii ve Kayit Siireci Is Akisi
ISPARTA Revizyon No -
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 7

Tedarike¢i Firma

Muayene ve Kabul Komisyonu

Tasinir Kayit Yetkilisi

Firma tarafindan temin edilen malzemeler diizenlenen
fatura ile harcama birimine getirilir.

Gerekli
kontrol ve inceleme
yapilir. Muayene ve kabu
komisyonu tutanagi diuzenlenir.
Muayene ve kabul iglemi
gerceklestirilemez ise, tasinir
kayit yetkilisi dizenledigi

teslim alir.

Gegici alindi kargiligi

© teslim alir.
£ Muayene gerceklesmedi.
©
o
< A
-
Gerekli
Firma gegici alindi kargihgi kor]troluve mcelemfe -
malzemelerini teslim alir.. yapildi. Istege uygun goruldu/
uygun Uygun goérildi
g6riimedi.
.o , Gegici alindi karsihgi
Uygun gorilimedi Tedarikgi firmaya teslim edilir.
©
£ Uygun goéraldu
o A
<
o

3. Asama

Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi (KBS) lizerinden,
Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS)'de Tasinir Mal
islemleri bashgi altinda bulunan Giris islemi meniisiinden |—
gerekli bilgiler girilmek suretiyle Taginir islem Fisi (TiF) (i¢ suret
olarak diizenlenir onaylanir ve imzalanir.

Odeme emri belgesi dizenlenmek Uzere,
sistem Uizerinden Varlik islemleri (ViF)e génderilir, iki
suret islak imzali TIF, Muayene ve Kabul Komisyonu
Tutanagi, faturanin ash mali isler birimine diger suret
ve malzemeler ambara teslim edilir.




o Dokiiman No ORF-IAS-0054
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI Yurirluk Tarihi 15.02.2023
FAKULTELER Revizyon Tarihi -
2018 Tasinir Kayit ve Yoénetim Sistemi Yetkilendirme Is Akisi
ISPARTA Revizyon No -
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
istek Birim Yetkilisi Tasinir Kontrol Yetkilisi Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi
(TKYS)'de olusturulacak istek birimleri,

yerlesim birimleri tanimlari ve istek birim
yetkilileri harcama yetkilisi
onayina sunulur.

©
&
T
s
<
—
Degerlendirir
“jade uygun goriirse onaylar
degilse iade eder.
©
£
©
o
<
o

tarafindan yapilir.

Kisi ve birimlerin malzeme
talepleri istek birim yetkilileri

TKYS de Tanimlar bélimiinden istek birimi tanimi,
istek birimine bagli yerlesim birimi tanimi ve istek
birim yetkilisini sirasi ile tanimlar.

3. Asama

Uygun




- Dokiiman No ORF-IAS-0055
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER ONIVERSITESI Yiiriirliik Tarihi 15.02.2023
FAKU LTELER Revizyon Tarihi -
Tiiketim Amagh Tasinir Cikisi s Akisi
ISPARTA Revizyon No -
UYGULAMALI BiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Personel istek Birim Yetkilisi Harcama Yetkilisi Tasinir Kayit Yetkilisi Ambar

Personel, \
intiyaci olan tasinir isteginde

bulunur. /

1. Asama

Talep icin TKYS’de istek
belgesi olusturur, harcama
yetkilisi onayina sunar.

istek degerlendirilir.

Hayr Evet/Hayir

istenilen
tasinir ambarda
mevcut degilse

Cikis iglemi sonlandirilir. bilgi verir

harcama yetkilisine

2. Asama

Mevcut

TKYS’de Tasinir Talepleri, bashgi altinda
bulunan Tasinir Talep Listesi, Tasinir istek
Belgesi meniisiinden karsilanir. iki suret
Tasinir Teslim Belgesi olusturulur. onaylanir
ve imzalanir.

Malzemenin hazirlanmasi ve ilgiliye

teslimi icin bir sureti ambar goérevlisine
verilir.

Talep edilen malzeme
imza karsihg teslim
alinir.

Malzeme hazirlanir
ve ilgili personele imza karsihgi
teslim edilir.

Belgeler dosyasina kaldirilir.

3. Asama




@ Dokiiman No ORF-IAS-0056
ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI Yurarluk Tarihi 15.02.2023
FAKULTELER . —
. - Revizyon Tarihi -
2018 Dayanikh Taginirlarin Kullanima Verilmesi ls Akigl
ISPARTA Revizyon No -
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 17

Personel Istek Birim Yetkilisi Harcama Yetkilisi Taginir Kayit Yetkilisi Ambar

1. Asama

Personel, ihtiyaci olan \

TKYS’ de istek belgesi olusturur ve

dayanikl taginir isteginde bulw

harcama yetkilisi onayina sunar.

Cikis islemi sonlandirilir.

Ha

yir

istek
degerlendirilir. Evet/
Hayir

Degil

Eve

istenilen
tasinir ambarda
mevcut degilse harcama
yetkilisine bilgi
verir.

2. Asama

Mevcut

TKYS’ de Tasinir Talepleri,
basligi altinda bulunan Tasinir
Talep Listesi, Tasinir istek
Belgesi menusunden karsilanir.
iki suret Taginir Teslim Belgesi
olusturulur.

Malzemenin hazirlanmasi ve

ilgiliye teslimi i¢in bir sureti ambar
gorevlisine verilir.

3. Asama

Tasinir, bir suret Tasinir Teslim
Belgesi ile birlikte teslim alinir.

Dayanikl tasinir hazirlanir, ilgili
personele imza karsiligi
teslim edilir..

Belgeler dosyasina
kaldirlir.




< Dokiiman No ORF-IAS-0057
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Voririk Tarhi  |15.02.2023
FAKULTELER . —
. . Revizyon Tarihi -
Dayanikl Taginirlarin Geri Alinmasi ls Akisi
ISPARTA Revizyon No -
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 171

Personel Taginir Kayit Yetkilisi Harcama Yetkilisi Ambar
Personel,

etmek Uzere getirir.

dayanikli taginiri teslim

~
/

1. Asama

Tasinirin
calisir durumda

Hayi

olup olmadigi kontrol
edilir. Evet/
Hayir

Evet—

2. Asama

TKYS’ de, Tasinir Teslim Belgesi
Arama, Kisilere/Ortak kullanima
Dayanikli Taginir Verilmesi islemleri

basligi altinda Tasinir Teslim Belgesi
Aramal/iade meniisiinden kigi ismi
yazilir, Kisi sorgulanir,

tasinirlar listelenir.

Teslim belgesinde malzeme iade

durumu belirtilerek teslim alinir,
harcama yetkilisine bilgi verilir.

Tasinirin durumu hakkinda
bilgilenir.

Getirilen tasinir ile listedeki tasinir kontrol
edilir, teslim alinarak teslim kaydindan
dasalar.

iki suret Tasinir Teslim Belgesi
duzenlenir, imzalanir ve bir sureti
personele verilir. Tasinir ambara teslim
edilir.

alinir.

Bir suret Tasinir Teslim Belgesi

3. Asama

4
AN

Tasinir teslim alnir.




o Dokiiman No ORF-IAS-0058
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER ONIVERSITESI Yoriniok Tarhi  115.02.2023
.. . FAKULTELER . Revizyon Tarihi -
Harcama Birimleri Arasi Devir (Devir Etme) Is Akisi
ISPARTA Revizyon No -
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Talep Eden Harcama ‘ - -
P Birimi/ Yazi |gleri ve Kurullar Fakulte Sekreteri/ Harcama Yetkilisi Tasinir Kayit Yetkilisi Ambar

Harcama Yetkilisi

Birimi Tasinir Kontrol Yetkilisi

intiyag duyulan malzema

Talep yazisi bilgi i¢in

Talep yazisi gelen evrak harcama yetkilisine,

talep edilir. /

olarak kaydedilir. geredi icin taginir kayit

yetkilisine havale edilir.

arcam
yetkilisi
tarafindan

Talep edilen malzeme
hakkinda harcama

degerlendirilir yetkilisine bilgi verilir.
© vet/Ha
£
©
5
<
-
oy Hayir Evet
ilgili birime yazi ile \
Sonu¢ hakkinda bilgilenir. bildirilir Harcama Birimleri Arasi
Devir Onayi dizenlenir.
Mali yila ait parasal limitler
gercevesinde harcama
yeftkilileri / Gst yonetici
tarafindan imzalanir.
Hayir KAL Inceler,
uygunsa
Islak imza ile
imzalar. Evet/
Hayir Hayir
©
£
o Evet
< cvet
N

Inceler, uygunsa
Islak imza ile
imzalar. Evet/Hayi

3. Asama

Evet

TKYS’de, Tasinir Mal
islemleri baghg! altinda
bulunan, Cikis islemi,
Devretme menusunden
harcama birimleri arasi devir
islemi secilerek 3 suret
Tasinir islem Fisi (TIF)
olusturulur. Muhasebe
islemleri icin, sistem
tizerinde Varlik islem Fisi
(ViF) olustur ve génder
yapilir. 2 suret TiF ve 2 suret
devir onayl malzemelerle
birlikte talep eden harcama
birimi taginir kayit yetkilisine
teslim edilmek tGzere ambara
teslim edilir.

4. Asama

Malzemeler, devir onayi
ve TiF’e gére hazirlanir, istek

yapan harcama birimi tasinir
kayit yetkilisine teslim edilir.




ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Dokuman No

ORF-IAS-0059

YUrdrlik Tarihi 15.02.2023
FAKULTELER . —
.. . i . . Revizyon Tarihi -
Harcama Birimleri Arasi Devir (Devir Alma) Is Akigi
ISPARTA Revizyon No -
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Tasinir Kayit Yetkilisi Ambar Strateji Geligtirme Daire Bagkanhg

1. Asama

—Hayir

Malzemeler, Tasinir islem Figi (TiF) ve devir
onayi ile karsilastirilarak kontrol edilir.

Uygun mu?
Evet/Hayir

» devreden harcama birimine

Tespit edilen durum

yazl ile bildirilir.

Evet

2. Asama

Tasinir Kayit Yonetim Sistemi (TKYS)' de Tasinir Mal islemleri,
Onaylama Islemleri meniisiinde giris TIF’ lerinden ambar
glncellenerek onaylanir. TiF’ler ve devir onaylarindan bir takim
devreden harcama birimine, bir takim muhasebe igslemleri igin
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

Devreden harcama birimi tarafindan sistem zerinden
olusturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina muhasebe
islemi icin génderilen Varlik islem Fisi (VIF) muhasebe islemi
gerceklestikten sonra yapilan islem icin VIF olustur, génder

yapilir.

Malzemeler ambara teslim edilir. Bir takimi dosyada muhafaza

edilir

Tasinirlar kontrol edilerek teslim alinir.

3. Asama

ﬂarcama birimleri tarafindan génderilen

'@elere istinaden muhasebe iglemleri yapilir.




Fazlasi Tasinir Moduli Kullanicisi

T Dokiiman No ORF-IAS-0060
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER ONIVERSITESI Yiiriirliik Tarihi 15.02.2023
FAKULTELER . .
. . . Revizyon Tarihi -
Kamu Idareleri Arasinda Devir (Devir Etme) Is Akisi
ISPARTA Revizyon No -
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1
Kamu ldaresi Taginir Kayit Yetkilisi/lhtiyag Harcama Yetkilisi Ambar Strateji Geligtirme Daire

Baskanhg:

intiyag fazlasi taginirlari belirler.
Tasinirlarin intiyag fazlasi tasinir

3

moduliine kaydedilip kaydedilmemesi
hususunu harcama yetKkilisi
onayina sunar.

.

lade

Uygun
gorurse onaylar
veya iade eder.

Kamu idaresi tarafindan kullaniimayan
ve harcama birimleri tarafindan ihtiyag
duyulmayan tasinirlar, Tasinir Mal
Yénetmeligi 31. inci madde ve Tasinir —

Uygun

g Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Sayi:1)
© cercevesinde ihtiyag fazlasi tasinirlar
&’“ moddiliine kaydedilir.
o
v
. Ih‘_uy_ag_ duyan kamu Talepleri modul Gzerinden kabul eder
idaresi, Ihtiyag fazlasi taginir L ,
e ) ve tasinir devrine iliskin 1 no’lu protokol
modulinden malzemeleri diizenleni
talep eder Uzenlenir.
Hayir Protokol, mali yila ait parasal limitler
cercevesinde harcama yetkilileri / Gst
yoneticiler tarafindan imzalanir.
inceler inceler
uygunsa, iade uygunsa,

islak imza ile imzalar. B islak imza ile imzalar.
© Evet/Hayir Evet/Hayir
£
©
Un
< Evet
o

3. Asama

idaresine teslim edilir.

asinirlar, protokol ve gikig
TiF’i kontrol edilerek teslim
alinir. Diizenlenen giris TiF’nin
iki sureti imzalanarak kamu

LEvet

imzalanan protokol cercevesinde,
TKYS’de Taginir Mal islemleri baslig
altinda bulunan, Cikis islemi, Devretme
menudstnden Kurumlar Arasi Devir
islemi segilerek, 4 suret TIF olusturulur,

iki suret protokol ile iki sureti TIiF

tasinirla birlikte gbérevlendirilen

personele teslim edilmek Gzere
ambara teslim edilir.

Tasinirlar, belgelerle birlikte
kamu idaresi tarafindan gonderilen

personele imza karsiligi
teslim edilir.

4. Asama

Cikis TiF’i , giris TIF’i ve protokoliin bir
sureti muhasebe islemleri icin Strateji

/Harcama birimi tarafindan

Gelistirme Daire Baskanhgina
gonderilir.

gonderilen belgelere istinaden
uuhasebe islemleri yapilir.




@ Dokiiman No ORF-IAS-0061
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yurarlik Tarihi 15.02.2023
FAKULTELER . —
. . . . . Revizyon Tarihi -
Kamu Idareleri Arasinda Devir (Devir Alma) Is Akisi
ISPARTA Revizyon No -
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 171

Taginir Kayit Yetkilisi Ambar Strateji Geligtirme Daire Bagkanhg

Malzemeler, Taginir islem Fisi (TiF) ve
protokol ile karsilastirilarak kontrol edilir.

Uygun mu?

Hayir

Evet/Hayir

4’

Tespit edilen
durum devreden kamu
idaresine yazi ile bildirilir.

1. Asama

Evet

2. Asama

Protokol ve gikis TiF’ini esas alarak Tasinir Kayit
Yonetim Sistemi (TKYS) de Tasinir mal iglemleri, Girig
islemi, Devir Alma ve devreden kurumu secerek
4 niisha TiF olusturur.

iki sureti TIF devreden kamu idaresine, girig TiF’i gikis
TiF’i ve protokoliin bir sureti muhasebe islemleri igin
Strateji Gelistirme Daire baskanhgina gonderilir.
Tasinirlar ambara teslim edilir.

Tasinirlar kontrol edilerek teslim alinir.

3. Asama

_@cama birimi tarafindan génderilen belgelere istinaden

K muhasebe islemleri yapilir.




2018

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
FAKOLTELER
Hurdaya Ayirma ls Akisi

Dokiiman No ORF-IAS-0062
Yurarlak Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Taginir Kayit Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Hurda Tespit Komisyonu

Strateji Geligtirme Daire Bagkanhg

Hurdaya ayrilmasi gereken
tasinirlar belirlenerek siniflandirilir,

listelenir harcama yetkilisine
sunulur.

jade

isteyi inceler,
uygun bulunursa
komisyon olusturur,

degilse iade
eder.
l
¥ Uygun
Siniflandirilan taginirlarin
degerlendirilmesi igin, biri isin
uzmani olmak Gzere en az Ug¢
kisiden olusan bir komisyon
© belirlenir.
£
4]
4
<
—
lade
Uygun e Ekonomik
omrinud tamamlamis
- : - olan, veya tamamlamadigi
Kayittan Dusme Teklif ve Onay Tutanagina halde teknik ve fiziki nedenlerle
istinaden TKYS'de Taginir Mal Islemleri, e kullanilmasinda yarar gérilmeyerek
(;|k|§ Islemi, Kayittan disme, menUsUr_lden izmet disi birakilmasi gerektigi
TIF olusturulur. Yapilan islem i¢in VIF bildirilen tasiniriar,
olustur, génder yapilir. degerlendirir,
v
Komisyon tarafindan imhasina karar Uygun degil
verilenler. komisyon nweza.r.etinde imha edilir, (ygunsa gereki A l
imha tutanag: duzenlenir. islemlerin yapilmasi igin ] Gerekgeli karar duzenlenir ve harcama |
¢ Tasinir Kayit Yetkilisine yetkilisine sunulur. :]
imhasina karar verilmeyen ve kayittan gonderir. Degilsg A
disiilen tasinirlar, ¢cikis TIF’inin bir sureti ile ade eder Uy?un
kurum hurdahgina teslim edilir. v
Kayittan Digme Teklif ve Onay Tutanagi
Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi, dizenlenir. Imzalanir ve harcama
- TIF ve imha Tutanag@inin bir sureti muhasebe yetkilisine sunulur.
= igslemleri icin SGDB’ye gonderilir.
©
24
<
o

Duzenlenen belgelerin bir sureti
dosyasinda saklanir.

3. Asama

f Harcama birimi tarafindan
onderilen belgelere istinaden

g
muhasebe igslemleri yapilir.

/’




dilekce ile bagvuruda
bulunur.

1. Asama

Bagista bulunmak Uzere\

Dilekge ve ekleri teslim

Bilgi icin dekana geregi

igin tasinir kayit

/

alinir, gelen evrak olarak
kaydedilir

yetkilisine havale edilir.

Harcama
yetkilisi
taratlndan

Tasinirin igletiimesi icin
ekonomik maliyeti,
muayenesi ve deger tespili

.

Bagis yapilmak istenilen
tasinir hakkinda harcama
yetkilisine bilgi verilir.

icin biri isin uzmani olmak
Uzere en az U¢ kisiden
olusan bir komisyon

halirlanir
PDeHHeRH-

O Dokiiman No ORF-IAS-0063
FAKULTELER : Revizyon Tarihi | -
Bagis ve Yardim Yolu lle Tasinir Edinme Ig Akisi Y
ISPARTA Revizyon No -
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
‘et . Fakiilte Sekreteri/ Deger Tespiti, - —r .
Kisi veya Yazi Igleri ve Kurullar Harcama Tasinir Kayit Ambar Strateji Geligtirme Daire
Firma Birimi Tasiir Kontrol Yetkilisi Yetkilisi Muayene Bagkanhgs
Komisyonu

Kisi veya firmaya bilgi

icin EBYS’de yazi
hazirlanir, paraf ve

ooy Al e
mriZzaya GTrRartaiitr

iSlemlerin yapiima
icin Tasinir Kayit

Yetkilisine gonderir.
Degilse Kisi veya
firmaya billdirilje-

< lade Hagr———— lade
-vet
Kisi, firma Evet
bilgilendirilir.

Uyguns Uygunsa
paraflar, imzalar,
degilse egilse

de ;

Evet

Tasinir
degerlendirir.

2. Asama

Uygun degil
.| Gerekgeli karar dizenlenir | . |
ve harcama yetkilisine
sunulur
Evet

Tasinira ait fatura vb. belge yok

ise deger tespiti ile muayene ve

Kabul yapilarak tutanak |1

dizenlenir, Bagis Onay

Belgesi olusturulur. Imzalanir

Ve-hareama-yetkiistre-sortlor!

Uygu

Duzenlenen TIF teslim
alinir.

Fatura, Muayene Komisyonu |
Raporu ve Bagis Onay
Belgesine istinaden, TKYS’ de

Tasinir islemleri, Girig islemi,
Bagis veya Yardim,

Kisilerden ve Firmalardan
secilerek TIF olusturulur.
Yapllan islerln icin VIF olustur,

gonder yaptir—

A 4

O

Fatura, Deger Tespit Komisyon
Tutanagdi, Muayene ve Kabul
Komisyonu Raporu giris TIF’ne

eklenerek muhasebe islemi igin
SGDB ‘ye bir suret tif ilgili firma
veya kisiye teslim edilir. Tasini
ambara teslim edilir.

églnlr kontrol edilerek teslim

3. Asama

Dizenlenen belgelerin bir
sureti dosyasina kaldirilir.

'@nlr.

Harcama irimi tarafind
» gonderilen belgelere

istinaden muhasebe




FAKULTELER Yiriirlik Tarihi  |15.02.2023

Kullanilamaz Hale Gelme, Yok Olma, Kirilma, Fire | "eV@ven it |-

(§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI |DokimanNo | ORF-IA$-0064

ISPARTA veya Sayim Noksani, Calinma vb. Malzemelerin Revizyon No -
uvcuLamALl BiLiIMLER | TasInir Kavdi Is Akisi
UNIVERSITESI 3 ydils ¥ Sayfa No 11
Deger Tespiti ve Aragtirma KomisJ/onu Strateji Geligtirme Daire
Tasinir Kayit Harcama 2
Yetkilisi Yetkilisi Bagkanhgi

Kullanilamaz hale gelen, yok
olan, Kirilan, fire veya sayim
noksani malzeme hakkinda

harcama yetkilisine bilgi verir

Degerlendirir

lade

Uy|gun

v

Konuyu aragtirmak tzere, biri
isin uzmani olmak Uzere en
az Ug kigiden olusan bir
komisyon belirlenir.

1. Asama

lade

yanikh
sinira verilen
ararda(calinma,
iriima vb.) kendisine
kullanim igin tahsis edilen
personel veya ikinci Kisilerin
kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizliginin olup olmadg
kkinda gerekli incelenie
Inceler; ve arastirmayi yapar Agili
uygunsa gerekli A kusurl gi
islemlerin yapiimasi
icin Taginir Kayit

Kusur yoksa, komisyon tutanagina
Istinaden TKYS’ de Tasinir Mal iglemleri,
Cikis Islemi, Kayittan Disme,
menusunden diger neden secilerek
Kayittan Disme Teklif ve Onay
Tutanagi duzenlenir. Kusur varsa,
komisyon tutanagina istinaden Tasinir
—>Mal Islemleri, Cikis Islemi, Kayittan
Dusme, menusinden (¢alinma,

kirlma bozulma) tasinirin kirilip,
bozulmasinda kasit, kusur veya inmali
gOrilen sorumludan rayi¢ bedel Gizerinde
tahsil edilmek, secilerek Kayittan Dlisme
Teklif ve Onay Tutanagi olusturulur.
Komisyon imzalar. Cikis TIF’T olusturulur,,

>

Hayir [Deger Tespit Komisyonu olarak

Yapilan islem i¢in VIF olustur, gdénder belirlenen rayi¢ bedel Gzerinden
yapllir. tasinir bedelinin ilgiliden
. karsilanmasi istenir
M /]
Evet——
U | L Mg 1
i ygur
% Tutanak duzenlenir.
] Imzalanir ve harcama
< yetkilisine sunulur
o
: - arcama birimi tarafindan
Komisyon Raporu, Kayittan Digme &nderilen belgelere
Teklif ve Onay Tutanagi c¢ikis TIF’ ine igstinaden muhgsebe
eklenerek muhasebe islemi igin Strateji islemleri i
Gelistirme Daire Baskanligina(SGDB) siemieri yapiiir.
gonderilir.

I

Kisi borcu agilmasi icin Deger Tespit
Tutanagi, konu tutar belirtilerek Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgina yazilr.
llgili personel bilgilendirilir.

—

Harcama birimi tarafindan
Onderilen belgelere
istinaden kisi borcu
olusturulur.

llgili personele durum yazi ile bildirilir.

Duzenlenen belgelerin bir
surety dosyasinda saklanir.

3. Asama
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1. Asama

Tasinir Mal Yonetmeligi Ek Madde 1'e
gore;
tasinirin kodunda, birim maliyet
bedelinde, veya
miktarinda hata yapilmasi durumu

acopnit

tespit

edilmesi halinde,

Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi
(TKYS)'de Duzeltme Islemleri

Menulsunde Sicil Bazinda

Dlizeltme sayfasina hatali tasinir eklenir,
taginira ait dogru bilgi secilir, Dlzeltme Teklif
ve Onay Tutanagi olusturulur ve harcama

yetKilisi onayina sunuiur.
lade

Inceler,
uygunsa gerekyi
islemlerin yapilmasi
icin Tasinir Kayit
etkilisine gonderip

Degilse iade eder".

2. Asama

Uygun

Duzeltme Teklif ve Onay Tutanagina
istinaden ayni sayfada sistem tarafindan

olusturulan ¢ikis ve giris TIF’i onaylanir.
Muhasebe islemleri igin, sistem
uzerinde VIF olustur ve gonder yapillir.

Duzenlenen belgelerin bir sureti dosyasinda
saklanir.

3. Asama

\

b
'\ yapilir.

Harcama birimi tarafindan gonderilen
elgelere istinaden muhasebe islemleri
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Tasinir Kayit Yetkilisi

1. Asama

Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS)'de giris kaydi
yapilan her bir dayanikl taginir icin sistem tarafindan sicil

numarasi verilir.

2. Asama

Bu numara yazma, kazima damga vurma veya etiket
yapistirma suretiyle Uizerinde kalici olacak sekilde belirtilir.

Fiziki veya kullanim ozellikleri nedeniyle numaralandiriimasi mimkin olmayan
tasinirlara bu islem uygulanmaz.

3. Asama

TKYS’de Barkod islemleri mentsiinden barkod
ayarlar yapllir.

TKYS Barkod iglemleri menustinden barkodu basilacak tasinir segilir ve
yazdirilir. Tasinirin uygun olan yerine yapistirilir.
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Tasinir Kayit
Yetkilisi

Harcama
Yetkilisi

Strateji Geligtirme Daire

Baskanhgi

1. Asama

Eskimis, solmus, yirtiimis ve kullanilamayacak
duruma gelmis bayraklar tespit edilerek
ebatlarina gore liste dizenler ve harcama
yetkilisine sunulur.

lade

lade ederse islem sonlandirilir. Bayraklar
muhafaza edilir.

degerlendirir.
Uygun gorir vey

Uygun

Uygun gorurse, Tiark Bayragi Tuzigunin 38.inci
maddesi uyarinca ¢ikarilan "Eskimis, Solmus,
Yirtiimis, ve Kullanilamayacak Duruma Gelmis
Bayraklarin Yok Edilmesi Usul ve Esaslarini
Gosterir Yonetmelik hukumleri geregince
ilde valilige ilcede kaymakamliga yazi ekinde
dizenlenen tutanakla (ebatlari ve miktari belirtilir.)
teslim edilir

2. Asama

Teslim tutanagina istinaden TKYS’de

Tasinir Mal Islemleri, Cikis Islemi, Kayittan
Duasme, menusunde, neden olarak imha segilir.
Kayittan Digme Teklif ve Onay Tutanagi
dizenlenir. Ayni mentde system tarafindan
olusturulan Cikis TIF’i onaylanir ve muhasebe
islemleri icin, sistem Gzerinde VIF olustur ve
gonder yapllir.

Kayittan Disme ve Onay Tutanagi ile ¢ikig TIF’i
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina(SGDB)
gonderilir.

3. Asama

Duzenlenen belgelerin bir sureti dosyasinda
muhafaza edilir.

f Harcama birimi tarafindan génderilen

yapilir.

'K belgelere istinaden muhasebe islemleri
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komisyonu
olusturur.

Mali yil igin sayim \

Komis?/on tarafindan
tasinirlarin fiili sayimi yapilir.

Fiili sayim sonuglari ile
tasinir kayitlari karsilastirilir.
Tasinir Sayim Tutanagi

otusturutur;

Tasinir
kayitlari ile fiili Fazla
T sayim sonuglari
% tuyor mu?
o
<
=
Eksik
Eksi ise, tasinir cikisi . L
yapilarak ikt suret TIF Fazla ise taginir girisi
Dizenlenir. yapilarak iki suret TIF
T dizenlenir
Tasinir Islem Fisi, Tasinir Islem Fisi, Sayim
Sayim Tutanag Tutanagi ve Deger Tespit
eklenerek muhasebe [ Tutanag! eklenerek ]
i$.ller’r*1i i?;i” SGDB’ ye muhasebe iglemi igin
gonderilir ’ .
L Esit
- Harcama birimi
Esit ise, > tarafindan
SGDB tasini goénderilen belgelere
hesaplariile Evet istinaden
harcama birimi - muhasebe islemleri
sinir hesaplari yapilir.
arsilastiriju;
©
=
S
M
<f: Hayir
o

3. Asama

Hesaplarin tek tek
incelenerek hatalarin
—» tespiti ve dizeltme
islemlerinin yapilmasi

Tasinir Sayim Tutanagi,
Tasinir Sayim ve Dokum
Cetveli, Harcama Birimi
Tasinir Yonetim Hesabi
Cetveli, en son olusturulan
TIF numarasina iliskin
tutanagindan ikiser suret

hazirlanir.

Duzenlenen tim belgeler,
ilgili personel tarafindan

imzalanir. kontrol edilmek
Uzere SGDB'’ye gonderilir.

Bir suret yil sonu

islemleri dosyasi

birimde saklanmak
Uzere teslim alinir

uhasebe kayitlarina
uygunlugu kontrol edilir ve
muhasebe yeftkilisi tarafind
aylanir.






