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ACIKLAMALAR

KOD 346SB1027
ALAN Saghk Hizmetleri Sekreterligi
DAL/MESLEK Tibbi Sekreterlik
MODULUN ADI Ayniyat ve Depo Isleri
Bilgisayar laboratuvar1 ve / veya saglik kurumunda
o mevzuata ve kurumun isleyisine uygun ayniyat ve depo
MODULUN TANIMI islemleri yapabilme becerisinin kazandirildigi &gretim
materyalidir.
SURE 40/32
- Kelime Islemci Programmi Kullanma ve Resmi Yazi
ILEANE Yazmak modiillerini almig olmak.
YETERLIK Ayniyat ve Depo Islemlerini Yapmak
Genel Amag
Bu modil ile bilgisayar laboratuvari ve / veya saglik
kurumunda mevzuata ve kurumun isleyisine uygun ayniyat
ve depo islemlerini yapabileceksiniz.
Amaglar
MODULUN AMACI 1. Mevzuata uygun tasinir mal ile ilgili kavramlar1 ayirt
edebileceksiniz.
2. Mevzuata uygun tasinir mal belge ve cetvelleri
diizenleyebileceksiniz.
3. Mevzuata uygun tasinir mal kaydi islemlerini
yapabileceksiniz.
4. Mevzuata uygun depo iglemlerini yapabileceksniz.
Donanim: Bilgisayar, internet, projeksiyon cihazi, biiro
EGITIM OGRETIM | malzemeleri v.s.
ORTAMLARI VE
DONANIMLARI Ortam: Sinif ortami, bilgisayar laboratuvari ve hastanenin
ilgili birimi
Modiiliin i¢inde yer alan her faaliyetten sonra verilen 6l¢me
araglart ile kazandigimiz bilgileri dlgerek kendi kendinizi
(")L(;ME VE doeégrzrtﬁféilfe;iﬁé%ﬁ sonunda, Olgme araci (test, c¢oktan
DEGERLENDIRME ! ! ’

se¢meli, dogru-yanlis, v.b) kullanarak modiil uygulamalari
ile kazandigimz bilgi ve Dbecerileri Olgerek  sizi
degerlendirecektir.
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GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Kamu ve 0zel saglik kuruluslarin en 6nemli amaci kaliteli bir saglik hizmeti
sunmaktir. Hizli ve standartlara uygun hizmet sunabilmek ic¢in gerekli olan malzemenin
kaliteli, zamaninda ve yeteri miktarda olmasi gereken yerde olmasi gerekir Ki hizmet basari
ile tamamlansin.

Saglik hizmeti sirasinda kullanilan ara¢ ve gereglerin eksiksiz olmasi bu hizmetin
basarili olmasi agisindan ¢ok dnemlidir. Bunun igin ayniyat ve depo gorevlisinin stok, kritik
stok gibi konularda daha dikkatli olmasi gerekir.

Bu modiil ile tim kamu kurum ve kuruluslarinda mal temini, birimlere dagitimu,
sayimi, iist yetkililere bildirimi, kullanim sonrasi islemlerini 6greneceksiniz.






OGRENME FAALIYETIi-1

( AMAC )

Bu faaliyette, calisma hayatinda kullanilan Tasimnir Mal Yonetmeligine gére temel
kavramlar ayirt edebileceksiniz.

( ARASTIRMA )

>
>

Tasinir mal yonetmeligi nedir, internetten arastiriniz.

Beceri egitimine gittiginiz saglik kurulusunun ayniyat biriminde kullanilan
resmi yazilar hakkinda bilgi alimiz ve bu bilgileri sinifta arkadaslarinizla
paylasiniz.

1. TASINIR MAL

1.1. Tasimr Mal islemlerinde Genel Kavramlar

Biitin kamu kurum ve kuruluglarinda ayniyat ve depo islemleri, Tasinir Mal
Yonetmeligine gore ytriitilir.

Bu yonetmeligin amaci; kaynagma ve edinme yoOntemine bakilmaksizin kamu
idarelerine ait taginir mallarin;

VVVYYVY

>

Kaydina,

Mubhafazasina,

Kullanimina,

Y 6netim hesabinin verilmesine,

Merkez ve tagrada taginir yonetim sorumlulariyla bunlar adina goérev yapacak
olanlarin belirlenmesine,

Kamu idareleri arasinda taginirlarin bedelsiz devrine,

iliskin esas ve usulleri belirler.

Tasinir mal yonetmeligi kapsamina giren kamu idareleri

Bu Yonetmelik genel yonetim kapsamindaki kamu idarelerini ve bunlara ait taginir
mallan kapsar.



GENEL YONETIM KAPSAMINDAKI KAMU IDARELERI

: ' }

Warkesi Yinstim kapsammdaki Sosval Givenlk Kuumlar Mishalli Tdarsler

keamn idarsleri

1-Genzl Bitoswe Dighil Idarslar 1-T.C. Emekli sandifn 111 Oz=l Idaralari
{6rn:Bakanliklar) 2-Boswal Sigortaler Kunmm 2-Tlge Ozel Idaralari
2-0zz] Bitgali Idaralar 3-Bag-Eur 3-Beledivelar

{6rn Univarsitelar) 4 Tiwrkive I Kenmm 4-Beledivelara bagh idaralar
3-Diazenleyici ve Denatlayici 3 Mshalli Idars Birlilari
Eunmlar {&m: Enarji Pivasas:

Dhizanlame Kunmu)

Tablo 1.1: Tasgimr mal yonetmeligi kapsamina giren kamu idareleri

1.1.1. Tasmr

Cesitleri ile kod numaralari Yonetmelige ekli Tasinir Kod Listesinin (A) ve (B)
boliimlerinde gosterilen tiketim malzemeleri ile tesis, makine ve cihazlar, tasitlar ve
demirbaglardir.

> Tiiketim malzemeleri

Belirli bir hizmetin tretilmesinde kullanilan, kullanimi sonucunda tiikenen veya bir
siire kullanildiktan sonra ilk ozelliklerini kismen veya tamamen kaybederek bir daha

kullanilamayacak duruma gelen malzemelerdir.

Tiiketim malzemeleri gesitleri ile kod numaralar1 Taginir Kod Listesinin (A) boliimii
150 hesap detayinda yer alir.

> Dayanikh taginir mal

Tasinir Kod Listesinin (B) boliimiinde gosterilen tesis, makine ve cihazlar ile tagitlar
ve demirbaglardir.

> Tasit cesitleri

Yolcu ve yiik tasimaciliginda kullanilanlar ile 6zel amagh kullanimlar i¢in muhtelif
cihazlarla donatilmis bulunan ve cesitleri ile kod numaralari Tasimir Kod Listesinin (B)
boliimii 254 hesap detayinda gosterilen tasitlardir.

> Makine ve cihaz

Cesitleri ile kod numaralar1 Tasinir Kod Listesinin (B) boliimii 253 hesap detayinda
yer alan, liretim ve hizmet amaciyla kullanilan her tiirlii makine, cihaz ve aletlerdir.



> Demirbas

Belirli bir hizmete tahsis amaciyla edinilen, belli bir siireye tabi olmaksizin uzun siire
kullanilabilen ve kullanilmakla yok olmayan, gesitleri ile kod numaralari Taginir Kod
Listesinin (B) boliimii 255 hesap detayinda yer alan taginirlardir.

> Ambar

Kamu idarelerine ait tasinirlarin kullanima verilinceye kadar veya kullanimdan iade
edildiginde muhafaza edildigi yere ambar denir.

> Hurda

Ekonomik Omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki
nedenlerle alinis amaglar1 dogrultusunda kullanilmasi imkani kalmayan veya tamiri miimkiin
veya ekonomik olmayan arizalar nedeniyle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet disi
birakilan tasinirlar ile iiretim sirasinda elde edilen kirpinti, dokiintii ve artik pargalardir.

> Rayic¢ bedel
Tasinirlarin degerleme giinii ve yerindeki normal alim ve satim degeridir.

> Tasinir birinci diizey detay kodu

Taginir Kod Listesinde gosterilen taginir hesap kodundan sonra gelen iki haneli detay
kodudur.

> Tasmir ikinci diizey detay kodu

Taginir Kod Listesinde gosterilen tasinir I inci diizey detay kodundan sonra gelen iki
haneli detay kodudur.

> Tasinir hesap kodu

3/5/2005 tarihli ve 2005/8844 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirlige konulan
Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi c¢erceve hesap planinda yer alan ve taginirin
kaydedildigi ilgili hesap kodudur.

> Tasmir kodu

Tasinirn kayitlarda detayl izlendigi, tasinir hesap kodu ile taginir I ve II nci diizey
detay kodu ve sonraki diizey detay kodlarinin birlesiminden olugan koddur.

1.1.2. Harcama Yetkilisi

> Harcama birimi: Kamu idaresi biit¢cesinde 6denek tahsis edilen ve harcama
yetkisi bulunan merkez birimi ile 6denek gonderme belgesiyle harcama yetKisi
verilen merkez dig1 birimidir.

> Harcama yetkilisi: Harcama biriminin en {ist yoneticisi.
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1.1.3. Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢aligma
unvanina bagh kalmaksizin, tagmir kayit ve islemlerini bu Yonetmelikte belirtilen usule
uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilir. Dig
temsilciliklerde, tasinir kayit ve kontrol yetkilileri misyon sefleri tarafindan gérevlendirilir.
Taginir iglemleri yogun olan harcama birimlerinde, birden fazla tagmir kayit ve kontrol
yetkilisi gorevlendirilebilir. (TMY Madde;6)

Tagimir kayit ve kontrol yetkilisi, harcama yetkilisi adina taginir mallari;

YV VVVYV

Teslim alan,

Koruyan,

Kullanim yerlerine teslim eden,

Bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar1 tutan ve bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen,

Bu hususlarda hesap verme sorumlulugu ¢ergevesinde harcama yetkilisine karsi

sorumlu olan gorevlidir.

Taginir kayit ve kontrol yetkilisinin gérev ve sorumluluklar

Harcama birimince edinilen tagiirlardan muayene ve kabulii yapilanlari,
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak,
Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima  verilmeyen taginirlari,
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge
ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide
gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasiirlar ilgililere
teslim etmek.

Tasinirlarin - yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalar harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama
yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlart bulunduklari yerde kontrol
etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak.

Kayitlarii tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak.
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. Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda
kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip
ve noksanliklar1 aragtirmakla sorumludur.

J Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlart
devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamamak da sorumluluklar
arasindadir.

1.1.4. Tasimir Konsolide Gorevlisi (Esham evraki)

Kamu idaresinin tasinir kayit ve kontrol yetkilisinden aldigi harcama birimi tagimr
hesaplarini konsolide ederek taginir hesap cetvellerini hazirlamak ve biriminin bir st teskilattaki
taginir konsolide gorevlisine vermekle sorumlu olan gorevlidir.

Kamu idarelerinin merkez ve tasra harcama birimlerinin taginir hesaplarinin, ilge, il,
bolge, dis temsilcilik ve merkez teskilatlar1 itibariyla konsolide edilmesi islemlerini
yiirlitmek iizere; merkez, bolge, il ve gerek goriilmesi halinde ilge teskilatlarinda birer taginir
konsolide gorevlisi belirlenir.

Taginir konsolide gorevlisinin gorevleri

>

Tasmir konsolide gorevlisi, kamu idarelerinin merkez teskilatlarinda strateji
gelistirme Dbirimi  yOneticisine bagli mall hizmetleri yiiriiten birimin
biinyesindeki tagimnir kayit islemlerinden sorumlu yoneticidir. Ilge, il veya bolge
teskilatlarinda ise tagimir konsolide gdrevlisi, bu teskilatlarin en {ist yoneticileri
tarafindan belirlenir.

Merkezdeki taginir konsolide gorevlileri, harcama Dbirimleri ile dis
temsilciliklerden ve tasradaki taginir konsolide gorevlilerinden aldiklari tasinir
hesap cetvellerini konsolide ederek, idarenin tasinir kesin hesap cetveli ile
tasinir hesab1 icmal cetvelini, iist yOnetici adina hazirlamakla yiikiimlidiir.
(madde;7)

1.1.5. Tasimr Kayit islemleri

Kamu idarelerince, biitiin taginirlarin ve bunlara iligkin islemlerin kayit altina alinmasi
esastir. Tasmir kayitlari, yonetim hesabr verilmesine esas olacak sekilde tutulur. Her bir
kaydin belgeye dayanmasi sarttir.

>

Tasinir mallarin kaydi ve takibi;

. Onceki yildan devren gelen tasinirlar ile iginde bulunulan yilda herhangi
bir sekilde edinilen veya elden ¢ikarilan taginirlar,

. Tasinirlardaki kayip, fire, yipranma ve benzeri nedenlerle meydana gelen
azalmalar,

. Sayim sonucunda ortaya ¢ikan fazlalar, miktar ve deger olarak kayitlara

alinarak takip edilir.



Tasiir mallarin giris ve ¢ikis kayitlari; giris i¢in ayri, ¢ikis i¢in ayr1 diizenlenen taginir
islem figine dayanilarak yapilir.

Tasmirlar, edinme sekline bakilmaksizin kamu idaresince kullanilmak iizere teslim
alindiginda, giris; tliketime verildiginde, satildiginda, baska harcama birimlerine
devredildiginde, bagislandiginda veya yardim yapildiginda, cesitli nedenlerle kullanilamaz
hale geldiginde, hurdaya ayrildiginda veya kaybolma, ¢alinma, canli taginirin 6liimii gibi yok
olma hallerinde ¢ikis kaydedilir.

Taginir mallar ambara girdigi yani teslim alindigi anda, ambardan ¢iktig1 yani teslim
edildigi anda taginir iglem fisi diizenlenmeli ve ambardaki fiili durum ile kaydi durum
arasindaki uyumun saglanmasi bakimindan ayni giiniin aksamina kadar ilgili defterlere
kaydedilir.

> Tasinir mallarin kayit islemlerindeki degerleri

. Satin alma suretiyle edinme ve deger artirict degisiklik hallerinde maliyet
bedeli,

. Bedelsiz devir, kullanilamaz hale gelme, yok olma ve hurdaya ayrilma
hallerinde kayith degeri,

. Bagis ve yardim yoluyla edinilen taginirlarda; bagis ve yardimda bulunan

tarafindan ispat edici bir belge ile degeri belirtilmis ise bu deger, belli bir
degeri yoksa deger tespit komisyonunca belirlenen deger, esas alinir.

Tasinir mallarin kayit islemlerinde gelis sekli ve bedelleri ile birlikte kayit edilir.

Dayanikli tasinirlarda deger artirict harcamalar, tagmirin kayitlh maliyet degerine
taginir islem fisi diizenlenerek ilave edilir.

> Tasinmir kayitlarinda uygulanacak esaslar

o Tasinir kayitlarmin  bilgisayar ortaminda tutulmas1t ve belgelerin
bilgisayarda diizenlenmesi esastir.

J Ayrica, kayitlar harcama birimleri itibariyla tutulacak, tagmir mal
yonetim hesab1 harcama yetkilisi tarafindan verilecektir.

J Kaynagi veya edinme sekli ne olursa olsun biitiin tagmirlar kayit altina
alinacaktir.

o Kayitlar, yonetim hesabi verilmesine esas olacak sekilde tutulacaktir.

. Her kayit bir belgeye dayandirilacaktir.

. Tasinirlar, maliyet bedeliyle kayitlara alinacaktir.

. Maliyet bedeli, taginir bedeli ile taginir i¢in dédenen vergi, resim, harg,

sigorta ve nakliye masraflari toplamindan olusur.

° Katma deger vergisi miikellefi olan kamu idarelerinde KDV, birim
maliyet bedeline dahil edilmez.
o Bagis olarak kabul edilen tasinirlar, belli degeri varsa bu deger, yoksa

deger tespit komisyonunca tespit edilen deger iizerinden kayitlara alinir.



1.1.6. Tutulacak Defterler
Tasinir islemlerinde 6zelliklerine gore asagidaki defterler tutulur:

Tiiketim Malzemeleri Defteri: Bu defter, Taginir Kod Listesinin (A) bolimiinde yer
alan tiiketim malzemelerinin giris ve ¢ikis kayitlart i¢in kullanilir.

Dayanikh Tasimirlar Defteri: Bu defter, Taginir Kod Listesinin (B) bdliimiinde yer
alan dayanikli taginirlarin kayitlari igin kullanilir. Her bir dayanikli taginira ait giris ve ¢ikis
kayitlart ayr yapilir

Miize Defteri: Bu defter, miizelerde sergilenen veya sergilenmek iizere muhafaza
altinda bulundurulan taginirlar i¢in tutulur. Her bir tasinir i¢in ayri kayit yapilir.

Kiitiiphane Defteri: Bu defter, kiitliphanelerdeki yazma ve basma nadir eserler ile
kitap ve kitap dis1 materyal i¢in tutulur. Her bir taginir i¢in ayr1 kayit yapilir.

Giiniimiizde kayitlar artik bilgisayarda ve konu ile ilgili programlarda tutulmaktadir.
Asagidaki resimde gorildigi gibi kayitlar bilgisayar da yapilmakta yazicidan ¢ikti
alindiginda, defter goriiniimiinde dokiim verir.

- Tiiketim Malzemeleri Defteri

(I Tiim Deles Basen Taginann Ads (EDIROETATTaI=a i ~ | [+4](« = )] = Kalan:1 6
GIREN CIKAN
TARIH | TiF ISLEM MIETAR FIYAT TUTAR  TARIH TIF ISLEM VERILDI&I YER MIKTAR BiRIM FiYAT TUTAR
1010.05 11 St Adrea 1 61152 64192 160306 85 Taheiz KMy MUHENDISLIGH 1 544.00 ~
16.0306 62 | Tahsis 1 000 0.00
~

Resim 1.1: Tiiketim malzeme defteri bilgisayar ekran goriintiisii



TUKETIM MALZEMELERI DEFTERI .

GIREN GIKAN
LT "aaa— i
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Resim 1.2: Tiiketim malzeme defteri bilgisayar yazici ciktisi

1.2. Tasimir Yonetim Ve Tasinmir Kesin Hesabi

1.2.1. Tasimir Yonetim Hesabi

> Harcama yetkilileri tarafindan Sayistay’a verilecek tasinir yonetim hesabi;
onceki yildan devreden taginirlar ile yili icinde girenleri, yili icinde c¢ikist
yapilan tasinirlar ile ertesi yila devredilenleri ve yilsonunda yapilan sayim
sonucu bulunan fazla ve noksanlar1 gosterir. (madde;34 )

> Taginir yonetim hesab1 asagidaki cetvellerden olusur:

. Yilsonu sayimina iligkin sayim tutanagi,

. Taginir sayim ve dokiim cetveli,

° Harcama birimi taginir yonetim hesabi cetveli,

. Yilsonu itibariyla en son diizenlenen tasinir iglem fisinin sira numarasini

gosterir tutanak.

> Tagmnir yonetim hesabi, asagida agiklandigi sekilde hazirlanir ve ilgili yerlere
gonderilir:

a) Tasmir kayit ve kontrol yetkililerince, sayim kurulu tarafindan onaylanan taginir
sayim ve dokiim cetveline dayanilarak ilgisine gore ii¢ niisha harcama birimi taginir yonetim
hesabi cetveli, miize yonetim hesab1 cetveli veya kiitiiphane yonetim hesabi cetveli
diizenlenir. Biinyesinde tarihi veya sanat degeri olan tasinirlar ile kiitiiphane materyalleri
bulunan kamu idareleri, s6z konusu cetvellerden ilgili olanini ayrica diizenler.
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b) (a) bendine gore diizenlenecek cetvellerin ekine tasimir sayim ve dokiim cetveli
eklenir ve harcama yetkilisinin onayima sunulur. Harcama yetkilisince, cetvelin taginir sayim
ve dokiim 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 onaylanmig cetvellerin bir niishasini,
Sayistay’ca belirlenecek siirelerde, y1l sonu sayim tutanagi, sayim ve dokiim cetveli ve yil
sonu itibariyla en son diizenlenen taginir iglem figinin sira numarasini gdsterir tutanak ile
birlikte Sayistay’a, bir niishasin1 ise mali yili takip eden ay sonuna kadar ilgili taginir
konsolide gorevlisine gonderir. Cetvellerin birer niishasi da harcama biriminde muhafaza
edilir. Kamu idarelerinin yurt disi teskilatlarinin tasinir yonetim hesabi merkez teskilatlari
araciligiyla Sayistay’a gonderilir.

1.2.2. Tasimir Kesin Hesab

> Kamu idarelerinin tasinir kesin hesabi, tasiir konsolide gorevlilerince, ilge, il,
bolge, dis temsilcilik ve merkez harcama birimleri itibariyla diizenlenen
harcama birimi tagimir yonetim hesabi cetvellerinin konsolide edilmesiyle
olusturulan, tasinir hesabi cetvelleri esas alinarak hazirlanir.

> Ilcedeki harcama birimlerinden alinan tasinir yonetim hesabina iligkin cetveller
ilce taginir konsolide gorevlilerince konsolide edilerek iki niisha ilge tasinir
hesabi cetveli diizenlenir. Cetvelin bir niishast mali yili takip eden ikinci ayin
onbesine kadar ildeki taginir konsolide gorevlisine gonderilir.

> Il tasmir konsolide gérevlileri, ildeki harcama birimlerinden alinan harcama
birimi tasinir yonetim hesabi cetvellerini konsolide ederek il merkezi tasinir
hesap cetvelini hazirlar ve ilge tasiir hesap cetvelleri ile konsolide ederek, il
taginir  hesabi cetvelini olustururlar. Kamu idaresinin bolge teskilatinin
bulunmast halinde il taginir hesap cetvelleri mart ayinin onbesine kadar
bolgedeki taginir konsolide gorevlisine gonderilir.

> Bolge teskilat1 olan kamu idarelerindeki taginir konsolide gorevlileri bolgedeki
harcama birimlerinden alinan harcama birimi taginir yonetim hesabi cetvellerini
konsolide ederek olusturdugu bolge merkezi tasinir hesap cetveli ile bolgeye
bagli illerden aldiklart il tagimir hesabi cetvellerini konsolide etmek suretiyle
idarenin bolge tasinir hesabi cetvelini diizenler.

> Iki niisha olarak diizenlenen iI/Bélge tasinir hesabi cetvellerinin birer niishalari,
mali yili takip eden Nisan ayinin onbesine kadar merkezdeki tasinir konsolide
gorevlisine gonderilir.

> Dis temsilciliklerde bulunan tasimir kayit ve kontrol yetkilileri, hazirlanan
harcama birimi taginir yonetim hesab1 cetvellerini subat ayinin onbesine kadar
merkezdeki konsolide gorevlisine gonderirler.

> Merkezdeki taginir konsolide gorevlileri, merkezdeki harcama birimlerinden
alinan harcama birimi tagimir yonetim hesabi cetvellerini konsolide ederek
merkez tasiir hesap cetvelini, dis temsilciliklerden aldiklari harcama birimi
taginir yonetim hesabi cetvellerini konsolide ederek ise dis temsilcilikler taginir
hesap cetvelini olustururlar.
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> Merkezdeki tasinir konsolide gorevlileri, merkez taginir hesap cetveli ile
il/b6lge/dis temsilcilikler taginir hesabi cetvellerini konsolide etmek suretiyle
kamu idaresinin Taginir kesin hesap cetveli ve tasmnir kesin hesap icmal
cetvelini hazirlarlar.

> Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idarelerinde, tasinir kesin hesap cetvelleri
ile taginir kesin hesap icmal cetvellerinin birer niishast Mayis ayinin onbesine
kadar biitce kesin hesap cetvelleri ile birlikte Bakanlia ve Sayistay’a
gonderilir.

> Sosyal giivenlik kurumlar1 ve mabhalli idareler, yukaridaki hiikiimlere gore
hazirlayacaklar1 tasinir kesin hesap cetvelleri ile taginir kesin hesap icmal
cetvellerinin bir niishasini biitgelerinin uygulama sonuglarini kesin hesaba
baglayacak mercilere gonderirler. (madde 35)

1.3. Tasinir Islemlerinde Sorumluluk
> Tasinir mal yonetmeligi acisindan harcama yetkilisinin sorumluluklari

Harcama yetkilisi tasinirlarin;
. Etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesinden,
° Etkili kullanilmasindan,
. Kontrol edilmesinden,
o Kayitlarinin bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore saydam ve
erisilebilir sekilde tutulmasini saglamaktan,
. Taginir yonetim hesabini ilgili mercilere gondermekten sorumludur.

Harcama yetkilisinin idari, mali ve cezai sorumlulugu bulunmaktadir.

Harcama yetkilisi, tagimnirlara iligkin islem ve kayitlarin usule uygun olarak yapilip
yapilmadigin1 kontrol etmeye veya ettirmeye; kasit, kusur veya ihmal sonucu kirilan,
bozulan veya kaybolan tasinirlarin ilgililerden tazmini i¢in gerekli islemleri yapmaya veya
yaptirmaya yetkilidir.

> Harcama yetkilisi sorumluluklarim1 hangi gorevliler aracih@ ile yerine
getirir
Harcama vyetkilisi tasinir kayitlarinin bu Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak

tutulmasi ve taginir yonetim hesabinin ilgili mercilere gonderilmesi sorumlulugunu taginir
kayit ve kontrol yetkilileri araciligiyla yerine getirir.

Harcama yetkilisi, taginir kayit ve kontrol gorevlisinin yaptigi gorevlerden
sorumludur.

> Kendilerine tasinir mal teslim edilen kamu gorevlilerinin sorumluluklar
o Kamu idarelerine ait tasinirlarin muhafazasi ile gorevli olan veya
kendilerine kullanilmak iizere tagimir teslim edilen kamu gorevlileri bu
taginirlart en iyi sekilde muhafaza etmek, gerekli bakim ve onarimlarini
yapmak veya yaptirmak, verilis amacina uygun bir sekilde kullanmak ve
gérevin sona ermesi veya goOrevden ayrilma halinde iade etmek
zorundadirlar.
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Zimmetle teslim edilen dayanikli tasinirlar, kullanicilar1 tarafindan
bagkasina devredilemez. Kullanicilarinin gérevden ayrilmasi halinde s6z
konusu taginirlarin ambara iade edilmesi zorunludur. Bu sekilde teslim
yapilmadan personelin kurumla ilisigi kesilmez.

Tasinirlarin - muhafazasindan ve yonetilmesinden sorumlu olanlarin,
gerekli tedbirlerin alinmamasi veya Ozenin gosterilmemesi nedeniyle
taginirin kullanilmaz hale gelmesi veya yok olmasi sonucunda sebep
olduklar1 kamu zararlar1 hakkinda, 27/9/2006 tarihli ve 2006/11058 sayil
Bakanlar Kurulu Karar1 ile yiiriirlige konulan Kamu Zararlarinin
Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri
uygulanir.

Kullanilmak iizere kendilerine taginir teslim edilen kamu goérevlilerinin
kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik ya da dikkatsizlikleri nedeniyle
olusan kamu zarari; deger tespit komisyonu tarafindan tespit edilecek
rayi¢ bedeli {izerinden, ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanmak suretiyle
tahsil edilir.

Tasmirlarin  6zelliginden veya olagan kullanimindan kaynaklanan
yipranma ile usuliine uygun olarak belirlenen firelerden dolay1
sorumluluk aranmaz.

> Tasimirlarin kayit ve yonetiminde kamu idarelerinin sorumlulugu

Kanuna gore kamu idaresine ait taginir, kamu kaynagidir. Kamu idareleri, taginirlarin
yonetiminden, kayitlarinin tutulmasindan, muhafazasi ve kullanimindan sorumludurlar.
Ayrica tasinirin edinilmesi, yonetimi, kullanilmast ve elden ¢ikarilmasi islemlerinin
mevzuatinda 6ngoriilen kurallar dahilinde, hizmetin amacina uygun olarak verimlilik ve
tutumluluk ilkesine gore yapilmasi gerekmektedir. Bu ilkelere aykirn eylem ve islemlerden
dogacak zararlardan, mallarin ydnetimi veya kullanilmasi hususunda yetki verilenler
sorumludur. (5018-Madde; 48) Tasmirlarin yonetiminden birinci derecede sorumlu ve
Sayistay denetiminde sorguya muhatap olacak tek kisi, harcama yetkilisidir.

> Muhasebe yetkililerinin tasinir hesabina iliskin gorev ve sorumluluklar

Tagsimir iglemlerine iligkin muhasebe kayitlari, Genel Y6netim Muhasebe
Yonetmeligine dayanilarak ¢ikarilmig ilgili muhasebe diizenlemeleri ve
bu Yonetmelik hiikiimleri ¢er¢evesinde muhasebe yetkilileri tarafindan
yapilir.

Muhasebe yetkilileri, harcama birimlerince hazirlanan harcama birimi
taginir yonetim hesab1 cetvelinde gosterilen tutarlarin muhasebe
kayitlariyla uygunlugunu kontrol ederek onayladiktan sonra, harcama
yetkilisine gondermekle gorevli ve sorumludurlar.

Muhasebe yetkililerinin  bu  Yonetmelikteki  gorevleriyle ilgili
sorumluluklari, taginir iglemlerine iligkin muhasebe kayitlarinin, dayanagi
belgelere uygunlugu ile harcama birimlerince hazirlanan harcama birimi
tasinir  yonetim hesabi cetvellerini inceleyip onaylayarak harcama
yetkilisine vermekle sinirlidir.(madde 8)
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Islem Basamaklar1 Oneriler

» Tasinir mal islemlerindeki  temel
kavramlari ayirt ediniz.

» Tagmir yonetim hesabi cetvellerini ayirt
ediniz.

» Tasiir kesin hesabi cetvellerini ayirt
ediniz.

» Tasinir islemleri ile ilgili sorumluluklar
ayurt ediniz.
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Asagidaki sorular dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1.  Asagidakilerden hangisi tasinir mal yonetmeliginin amaglarindan biri degildir?
A) Kaydi,
B) Muhafazasi,
C) Kullanima,
D) Satisina,
E) Kamu idareleri arasinda taginirlarin bedelsiz devrine.

2. Asagidakilerden hangisi, sosyal giivenlik kurumlarindan biri degildir?
A) T.C. Emekli sandig1
B) Bag-Kur
C) Tiirkiye Is Kurumu
D) Sosyal Sigortalar Kurumu
E) Belediyeler

3. Asagidakilerden hangisi dayanikli tasimir mal tanimidir?

A) Tasinir Kod Listesinin (B) boliimiinde gosterilen tesis, makine ve cihazlar ile
tasitlar ve demirbaslardir.

B) Tasinir Kod Listesinin (B) boliimii 253 hesap detayinda yer alan, tiretim ve hizmet
amaciyla kullanilan her tiirlii makine, cihaz ve aletlerdir.

C) Tasimir Kod Listesinin (B) boliimii 255 hesap detayinda yer alan taginirlardir.

D) Tasinirlarin degerleme giinii ve yerindeki normal alim ve satim degeridir.

E) Tasinir Kod Listesinde gosterilen taginir hesap kodundan sonra gelen iki haneli
detay kodudur.

4.  Dis temsilciliklerde taginir kayit ve kontrol yetkilileri kim tarafindan gérevlendirilir?
A) Biiyiik elgi.
B) Muhasebe sorumlusu.
C) Misyon sefleri.
D) Basbakan.
E) Egitim atagesi.

5. Tasmurlar, asagidakilerden hangisinde ¢ikis kaydi yapilir?
A) Tiiketime verildiginde.
B) Bagislandiginda veya yardim yapildiginda.
C) Baska harcama birimlerine devredildiginde.
D) Cesitli nedenlerle kullanilamaz hale geldiginde.
E) Hepsinde.

DEGERLENDIRME
Cevaplariniz1 cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanls cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.

Cevaplarinizin timii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

( AMAC )

Amacimizi yazimiz. Bu faaliyette ¢alisma hayatinda kullanilan Tasinir mal
yonetmeligine gore temel kavramlari ayirt edebileceksiniz.

( ARASTIRMA )

> Internetten Tasinir Mal Yonetmeligine bakarak belge ve cetvelleri arastiriniz.

> Beceri egitimine gittiginiz saglik kurulugunun ayniyat biriminde kullanilan
belge ve cetveller hakkinda bilgi aliniz ve bu bilgileri sinifta arkadaglarinizla
paylasimiz.

2. TASINIR MAL BELGE VE CETVELLERI

Taginir iglemlerinde, iglem tiirline gore asagida belirtilen belge ve cetveller kullanilir.
Her islem bir belgeye yazilarak kayit yapilir.

2.1. Belge ve Cetveller

2.1.1. Tasmmr islem Fisi

Ilgili mevzuat1 cercevesinde kabul edilerek teslim alman tasinirlarin girisleri ile
taginirlarin ¢ikis ve ambarlar arasinda devir islemlerinde, dayanikli tasinirlarin niteliklerini
degistiren esasli onarim ve ilaveler sonucu deger artislarinda, kayitlara esas olmak {izere 5
ornek numarali taginir iglem fisi diizenlenir. Miize ve kiitliphanelerdeki eserler i¢in ise 5/A
ornek numarali taginir islem fisi kullanilir.

Taginir islem figleri en az {i¢ niisha olarak diizenlenir ve her mali yilbaginda "1"den
baslamak iizere bir sira numarasi verilir. Fis, dayanagini olusturan belgenin tarihinden 6nceki
bir tarihi tasityamaz. Tasinir islem fisinin elektronik ortamda diizenlenemedigi hallerde, seri
ve sira numarali olarak bastirilmus fisler kullanilir. Diizenlenen taginir islem fislerinin
niishalar1 hakkinda Yo6netmeligin ilgili maddelerine gore islem yapilir.
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TASINIRISLEM FiSi(

FiS SIRA NO:2007/01 | TARIH:25/03/2007

iL VE ILCENIN (1) ADI Ankara KODU 06

[HARCAMA BIRIMININ (2) [ADI| Tarimsal Uretim ve Gelistirme Gn.Md. KODU 17.01.30.00.931

IAMBARIN ADI [ Tarimsal Uretim ve GelistirmeGn.Md. KODU 17.01.31.00.931.01

[MUHASEBE BIRIMININ (3) [ADI Tarim ve K.I.B. Merkez Say.Md. KODU 00015

MUAYENE VE KABUL TARIHL

[KOMISYONU TUTANAGININ (4) 23.07.2007 SAYISI 13

DAY ANAGI BELGENIN (5) TARIHI 12.07.2007 SAYISI 145
ISLEM CESIDI (6) NEREDEN GELDIGI (7) KIME VERILDIGI (8)| NEREYE VERILDIGI (9)

GIRIS Kis Gida Tem.ve Giyim Ltd.Sti.

BIRIMLER VE AMBARLAR ARASI TASINIR HAREKETLERINDE

GONDERILEN HARCAMA BIRIMI (10) |ADI KODU
GONDERILEN TASINIR AMBARI(11) |ADI KODU
MUHASEBE BIRIMI (12) ADI KODU
TA SINIRTIN
SIRA KODU SICIL NUMARASI OLCU MIKTAR| BIRIM
NO (13) (14) ADI sirii| | FiyaT TUTARI
1 150.01.01.06.01 Kursun Kalem Diizine 150 12,00 1.800,00
2 | 150.01.01.02.01 Tiikenmez Kalem | Adet | 400 15,00 6.000,00
150.20.01.01 7.800,00
3 | 150.01.03.01.08 Karbon Kagidi Top 150 15,50 3.875,00
4 | 150.01.03.02.01 Dosya Adet | 600 0,65 390,00
5 | 150.01.03.02.05 Klasor Adet | 750 1,75 1.312,50
150.20.01.03 5.577,50
6 | 150.01.04.01.01 Toner Adet | 120 45,50 5.460,00
150.20.01.04 5.460,00
7 | 150.01.05.01.01 Toplu igne Kutu 75 2,00 150,00
8 | 150.01.05.03.01 Selefonbant Adet | 250 0,75 187,50
150.20.01.05 337,50
9 | 150.01.06.04.01 Yumusak Silgi Adet | 200 0,30 60,00
150.20.01.06 60,00
10 | 150.01.08.01.04 Disket Adet | 2000 0,35 700,00
150.20.01.08 700,00
11 | 150.05.02.04.01 Temizlik Kovast | Adet 60 3,00 180,00
12 | 150.05.02.02.05 Temizlik Firgast | Adet 50 4,00 200,00
150.20.05.02 380,00
13 | 150.05.03.03.04 Sabun Kg 75 7,65 573,75
14 | 150.05.03.01.02 Sivi Deterjan Kg 100 12,00 1.200,00
150.20.05.03 1.773,75
Takim Elbise
15 | 150.06.01.01.05 (Bayan) Takim | 50 225,00 11.250.00
16 | 150.06.01.01.05 Takim Elbise (Erkek)| Takim | 150 350,00 52.500,00
17 | 150.06.01.02.03 Erkek Ayakkabis1 | Cift 150 26,50 3.975,00
18 | 150.06.01.02.03 Bayan Ayakkabi | Cift 50 35,00 1.750,00
150.20.06.01 69.475,00
GENEL TOPLAM

Yukarida gosterilen kalem, toplam parga taginirin
GIRIS KAYDI YAPILMISTIR. ..../....oe.c......
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin

imzasl .
TESLIM EDILMISTIR. .../..../.........

Yukarida gosterilen 9 kalem, toplam 95 parca tagmirin

CIKIS KAYDI YAPILMISTIR. ..../..
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin
: (Ambara mal girisinde bos kalacaktir.)

Ad1 Soyad:  :(Tasmir mallar teslim alindiktan ve ilgili Ad1 Soyad1
defterin giris boliimiine kayittan sonra imzalanir) ﬁnvanl
Unvani Imzasi

TESLIM EDILMISTIR. ..../..../......
: (Tasmir kayit ve kontrol gorevlisinin ad1 ve
: soyadi yazilir ve ilgili tarafindan imzalanir.)

AdiSoyadt  : (Mali ambara teslim eden kisinin ad1 soy Adi Soyad1
Unvam :adit yazilir ve ilgili tarafindan imzalanir) Unvani
imzast imzast

Resim 2.1: Tasimr islem fisi doldurulmus hali
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Resim 2.2: Tasimir islem fisi bos
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2.1.2. Zimmet Fisi

Taginir Kod Listesinin (B) boliimiinde gosterilen kara tagitlar1 ve is makinelerinin
bunlan stirekli olarak kullanacak personele verilmesinde 6 Omek numarali zimmet fisi
diizenlenir. Bu fis, vardiya usulii ¢alisilan yerlerde kullanilan kara tasitlar1 ve is makineleri
i¢in igyerinde koordinasyonu saglayan sorumlu yonetici adina diizenlenir. Demirbasg, makine
ve cihazlarin kullanima verilmesinde ise 6/A 6rnek numarali zimmet fisi diizenlenir.

ZiIMMET Fisgli
{Damirbagy, Makiss v Cihar kging

Fi5 BIRA NO:OB003T TamlMk: 73.12.2005
[ VE ILCENIN AD_ | EETANBLL, RADRLDT | KOG 34-12
HARCARLA ADI | GHGA DMIVERSITER] | Kopar| 12 34 55 TR 01
HEREYE VEYA KINE VERILDHAI| NS TR MOVEHDIGLES

CENIBAS, MAKINE va CIAZH

ELALTT Al CTELE TR

MIRFOFONLU FULAKLIE
255000000306001 |CASPER ALFAFORCE ] -
CF2000-TFASF S
2555990030800 (LG L1 A7 TFT LED
255000000308001 | SONY VAN VEN-BIXP INTEL
PENTILUM CENTRING 1.8 GHZ

PP
i
i

dernitbag, tesis, making v cilaz beslim edimipt, Kulanic kendi busun) Sonecunds dofacai
Zararan tazmn ety kel ecer Tarh: 25 125008

Taguear Koyt we Homtrol Fatkiininin Taalim Alanin
By, Boysd 1 Erew RUBMARADGLY ks, S ¢ Vrel Duog: Do G OEHAP
'uhﬂ—

— :@“”!:_g / - "%m[ &

TN, el o B4,

Resim 2.3: Demirbas, makine, cihaz icin zimmet fisi

Tagmirlar i¢in zimmet fisi 2 niisha olarak hazirlanir ve biri taginirt alan kisiye diger
niishada zimmet dosyasinda saklanir.
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Fis Tarihi 24032006 | No.| 00003

Verilen Birim |Eiv0-MEDIKAL MUHENDISLIGH ENST |+ Gittigi Yer
Esva Sicil Humarasi Birim Fiyat fizellikler
Renault Manager j 2540011000139001 35.000.00 -

(6] (4] () [ veri Zimmet | [ % Zimme il i#5ar si

Taginu Kayit ve Kontrol Yetkilisi Unvam Teslim Alan Unvam
“rrd.Dog.Murat GULSO0Y Proje iiritliclizii

Resim 2.4: Zimmet fisi bilgisayar ekran goriintiisii
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iz InParsaie =
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Wit Wiyt o e o | ol Bl

Resim 2.5: Bos zimmet fisi
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2.1.3. Tasmr Istek Belgesi

Bu belge, ambardan tasinir talep edildiginde kullanilir ve talepte bulunan birim
yetkilisinin onayini tagir.

TASINIR ISTEK BELGESI(¥)

Istek Yapan Birim: Tarm Refommu Ankara Bole Md  Tarihi: 23/102007 MNol?7

T aAa § I W I E I H

o KODU ADI e e’ | RARSILANAN MIKTAR
1 150,01 0106 01 Krgus Kalem Ditsine 10 15
2 15001010201 | Tiikenmez Kalem Adet 30 15
3 150,01 06.04.01 Slei Adet 15 15
4 150.01 08,0104 Diakot Adet 20 10
g 150.05.02.04.01 Plastik Kova Adet 20 15
6 15005020205 | TemizlikFircas Adet 5 5

"Karplanan hiktar” siitommda

Birimimiz thtiract ign vulkands balirtilan tasmurlarm varilmasi rica olumr. kanth mikterlan &slim
edilmistir.

Tazmr Kayx ve Kontrol
Yetkilisi

Ady, Soyads Ady, Soyads

Istek Yapan Birim Véneticisi

[Unvani Umram

imzam Imzamn

[TALY. Ornek No: 7

Resim 2.6: Tasimir istek belgesi
2.1.4. Dayamikh Tasmrlar Listesi
Bu liste, taginir kod listesinin (B) bolimiinde gosterilen tagimirlardan oda, biiro,
boliim, atolye ve servislerde kullanilmak tizere verilenler icin iki niisha olarak diizenlenir.

Listenin bir niishasi tasiirin bulundugu yerde asili bulundurulur. Diger niishasi ise tasinir
kayit kontrol yetkilisi tarafindan dosyasinda saklanir.
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DAYANIKLI TASINIRLAR LISTESI

ILWE ILGERIM T A0l Koou

HARCAhA BIRIMIMIM (2) A0l Koou

TAGINIRIN BULUNDUGL YER (3
SIRA SICIL HUW ARAS]
ND TASINIR ADI hAIKT AR )

rukanda adi, mitari ve sicil num aras) yazil

edilmigtir.  Tarih:...../ .4

Tazinr kamt we Kontrol

at kilisi

olan tagimirar kullamimae lzere dosksziz olarad: teslim

Tesim Man [3)

THMY. Umek No: &

Resim 2.7: Dayamkl tasimirlar listesi bos
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2.1.5. Tasmir Gegici Alindisi

Bu alindi, muayene ve kabul islemi derhal yapilamayan hallerde, taginirlarin gegici
olarak teslim alinmasinda diizenlenir. Alindinin birinci niishasi taginiri teslim edene verilir.
Muayene ve kabul igleminden sonra kabul edilen tasinirlar i¢in tasinir islem fisi diizenlenir
ve bu fisin tarih ve numarasi gegici alindinin dosyasinda saklanan ikinci niishasi {izerine
kaydedilir. Muayene ve kabul isleminden sonra kabul edilmeyen tasmirlarda ise ilgiliye
verilen tasimir gegici alindist geri alinarak dosyasindaki ikinci niishasiyla birlestirilir.
Alindinin geri alinamamasi halinde ikinci niishasi lizerine durumu belirtir agiklama yapilir.

TASINIRGEGICi ALINDISI

ILYE ILGENIN M) AD| Ko Ou
HARGA MA BIRIMININ @) (1] Ko Ou
AMBARIN (1] Ko Ou
MUHASEREE IRIMININ @ ADl Ko ou
TAINIRA |LIZKIN FATURANIN YEYA IRZALIVENIN TARIHI SAYEI

NEREDEN GELDIGI [44]

TASINIRIN

S IRA BLgd

NO BRI MIKTARI| BIRIM  FIFATI TUTARI

Yihanda ke lirtle 1 SEn rErgeg EloEm s Im aim gt

Tadh..
TARINIR KEYTT WE KON TROL YETKILINI

T. MY Omek N2

Resim 2.8: Bos tasimir gecici alindisi
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2.1.6. Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi

Bu tutanak, taginirin kaybolma, ¢alinma ve fire gibi herhangi bir nedenle yok olmasi;
yipranma, kirilma veya bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale gelmesi; hurdaya
ayrilmasi ile canli taginirlarin 6lmesi gibi nedenlerle kayitlardan diisiilmesini saglamak
amactyla ii¢ niisha olarak diizenlenir ve verilen yetki cercevesinde iist yonetici veya harcama
yetkilisi tarafindan onaylanir. Bir niishasi, ¢ikig kaydina esas olmak iizere diizenlenen taginir
islem fisine; ikinci niishas1 muhasebe birimine gonderilecek Tasinir islem Fisine eklenir.
Diger niishasi ise dosyasinda saklanir.

Bu tutanak, bu bentte sayilan hallerin ortaya ¢ikmasi durumunda ve bu durumun
arastirma gerektirmesi halinde harcama yetkilisi tarafindan gorevlendirilecek en az iig
kisiden olusan komisyon kararina; gerektirmemesi halinde harcama yetkilisinin kararina;
sayim sonucunda tasinirlarin noksan c¢ikmasi halinde ise sayim kurulunun kararia
dayanilarak tasinir kayit kontrol yetkilisince diizenlenir ve verilen yetki gergevesinde iist
yoOnetici veya harcama yetkilisi tarafindan onaylanir.

Asagidaki resim 2.8.deki bilgisayar programimin kayittan diisme ve onay tutanagi
ekranina girisi yapilmakta sonra, yazicidan ¢iktist alininca kayittan diisme teklif ve onay
tutanagi seklinde ¢ikar.

Kawyttan Diisme Teklif ve Onay Tutanag @
Tutanak | Islem Cesidi | Hudayadyma v Tarih 21032006 No:| 000001 []
Il Diizey Detay Adi  Detay KoduDlgii Birimi  Miktan ~ Figatr  Tutan  Ozellikleri
i SB1500 1.5GHZ XVR100 1GB 120GB 1 2559993026 Adet 1 371328 371328 A 1
| TYPE 6COUNTRY KIT INCLUDES 2559999027  Adet 1 h367 5967 {
i19 “TFT LCD COLOR MONITOR _VJ 2559999028 Adet 1 926,28 926,28 i
‘ ;
| |
| |
\
!
\
|
?
i
‘ !
|
\
9|
[Z] [E]E][@ Yeni Tutanak][@ Tutanak Sil ] E]E] af Satrr Sil : Cikis
_ Komisyon Bagkam  Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ~  Uzman ('!y_q” ‘as Harcama Yetkilisi
|Adnan OzZKaRI JEnvel AYDIN ind.Dot;.Arda YURDAKUL §Ayd|n KOSE
. Uwam 0 Owvam o Owvam o Onvam
‘lAyniyal Sapman %Ambar Sefi LF'roie Yuriitucusti | Mermur

Resim 2.8.: Kayittan diisme teklif ve onay tutanagimin bilgisayar ekrani
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KAYITTAN DUSME TEKLIF VE ONAY TUTANAGI

TUTANAK TILA BN :
ILweE g e Adl Wl O W
HAREAMA B nkinln ADI Wm0 M
MUHASESE= Binminin ADl WE O N
T A B | N | R | N
5.':"" “E-" ";‘"‘ Aol :le 1l 18] olnka rhraT) TUuTRRI
T Y E3 1 ] 1 n 1 ]
ELFY HE DU ISEEIL mLgN
' . o AD | H M MIKTALI oinm T IYATI TUTARI
Wulsrde kodu, mch v gmikinrd, mikisn ve ket deged beirdisn opem —ieem ve — sdsanoupsn ey nidene
M| mruo v hur
3 []Hulanm mimmi dol mup odugundan, &8
i knig, wm b Imk s oime i@ nden,

o]

4[Jomni mpnr adogarden,

2 JHurdeys wyrisrsk tuink, mghk, gvenik v B[ JHurdeyw meniersk,

qu-ﬂnhrh mhm sdimak,
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Vo g Myl o Bl Tl Bl Y

Cirere cmy e doycimeal: s sluier n oe o surur.
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o orm
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Resim 2.9: Bos Kayittan diisme teklif ve onay tutanagi




2.1.7. Ambar Devir ve Teslim Tutanag

Bu tutanak, tasinir kayit ve kontrol yetkilileri arasindaki ambar devir ve teslim alma
islemlerinde diizenlenir. Taginirlar, tutanaga taginir kodlari itibariyla kaydedilir.

Kayitlara gore ambarda bulunmasi gereken tasinirlar ile sayimda fiilen bulunan
miktarlar, varsa fazla ve noksanlar tutanakta gosterilir. Tutanak ti¢ niisha diizenlenir, bir
niishas1 devredene, bir niishasi devir alana verilir ve ii¢lincii niishas1 dosyasinda saklanir.

AMEAR DEVIR VE TESLIM TUTANAGI

YELLSN s ] [inall]
H o i, BN s ] [inall]
T s ] [inall]

MALNN s ] [inall]

BT ASHLIE LM, ONE
B | TaBARERL NN A ﬁ m&u&m ”‘E’mﬁ”
ENSENMETN | mr T | KRN MDA
BEYIN ¥E TEMLIM EUBNULU

] Wl 1) ] v LR Dan N FF]

Aok By

(e

Toh:..k...E... Tric...L.. e

THY. Dabilh beril

Resim 2.10: Ambar devir ve teslim tutanagi
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2.1.8. Sayim Tutanag

Bu tutanak, taginirlarin sayim islemlerinde taginir ikinci diizey detay kodu itibariyla
diizenlenir ve tasinirlar tutanaga tasinir kodu diizeyinde kaydedilir. Tutanagin sayim fazlasi
veya noksanina iliskin sayfalarinin bir niishasi, giris-¢ikis islemleri i¢in diizenlenen taginir
islem fisi ckine, bir niishasi da taginir iglem fisinin muhasebe birimine gonderilecek
niishasina baglanir. Sayim tutanaklari, dosyasinda bir biitiin olarak saklanir.

SAYIM TUTANAGI
I VE LN ADI | |TANBUL RADILYY | kU] 3412 YLl ]
WABCAMA Blmulndy | ADi| Glaa UNIVERSITES! [ U] 1234 26 Fh 1 TRFIIR . o M
TAZINFAMBARING | ADI| REKTCRLDY AMRAR) (T BETAY KODU
RATFLABA LA
ity MR | gy | WAL o | oman | wou
WSTR e TR e

THOIONO | AABLA CASTEL POBPORLU FALEM [ ¥

YRATUNEE | PENTEL TUNENMEL ¥ALEW [™ Tt

VEOOIOIO | MU SLGl ol i

ROHOIGEE | XMAPOGTAT 4r, RENL P | t _ ]
VO | SPOSTIT YA TR ARETLER | e 1
o | R ) ™ '

BATIHKURULU
BAJHAN I I

A1 Sayud Sahat Loty Kins g

Urvani oo il gkt Wi ar Marat

Imzase —~TIn O -{L !

e " h
tonef] 10

b 12

Resim 2.11: Sayim tutanag
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2.1.9. Tasimir Sayim ve Dokiim Cetveli

Bu cetvel, tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin yil sonu hesaplarina iligkin
islemlerinde tasinir birinci diizey detay kodunda gosterilen her bir tagimnir grubu igin
diizenlenir ve tasmirlar bu cetvele tasiir iKinci diizey detay kodu diizeyinde kaydedilir.
Cetvelin "Gelecek Yila Devir" siitununda gosterilen miktar, yil sonlarinda sayim
tutanaklarmin "Sayimda Bulunan Miktar" siitununda gosterilen miktara esit olmas1 gerekir.

TALNIR BAYIM WE DOKUM CETVEL

- 1 mnm 1]
L o il o o wmant ol
I Lo il il o nm DY LT,
1E‘l NG VIO DM Oy | YL il ™ W1 i IRERALLONAR)
mi .1
o | oney | TUmSLOlEN DN i “ﬂ
ooy AL ] A uun 11} WM wim |ubkwm | wna iun iR

TOFLAN

", FS— L h N T T . nnL oy ey i cpurn i, s YL el by ol . .
Eigymerirn s el o hriormsip e Coain Caninrni i Do wiururce ey b .ok orsien i oy ke oy rroioan ol b, o, i oy L] e g i Wy e
gy g i gk el b e roniermesh I challorirn b ol ey, Twrh._J_oL-.

T MRSLE THE WSATRL YATHLE AN

i oy

| mos

| I A A | LPRUILD

Resim 2.12: Bos Tasimr sayim ve dokiim cetveli
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2.1.10. Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli

Bu cetvel, harcama biriminin taginir yonetim hesabinin ¢ikarilmasi amaciyla taginir
kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan harcama birimi itibariyla taginir birinci diizey detay
kodunda gosterilen her bir taginir grubu igin diizenlenir ve taginirlar bu cetvele taginir ikinci
diizey detay kodu diizeyinde kaydedilir.

HARCAMA BIRIMI TASINIR YONETIM HESABI CETVELI

iL VE ILCENIN KODU KODU YILI
HARCAMA BIRIMININ oDuU KODU TASINIR. I DUZEY
WMUHASEEE BIRIMININ | KoDU KODU DETAY KODU
Earl TASDIIRTY o TASINIRIN n [a D) GECEM YILDAN YL K INDE GIREY TOFLAM YL KNDECIAN GELECFK ¥ILA
A DUIEY DETAY DUIEY DETAY EIRDA DEVREDEW DEVIR

HoDT AT pros s == sEwTE ToTaE sexTLE ToTam sEwTE ToTam sexTLE ToTaE
TOPLAM

Defier kavrlanma w syven sconglanna svgender Tapeor savem ve 08 cotellorins wypender  Mudnsebe bmyrfanes, oygandr.

TAZINIR EAVIT KONTROL VETEILIA HARCAMA VETEILIR MUHASEEE YETEILISVED

ADT SOVALT:
TUNVANI:
zaE-
TARH

Resim 2.13: Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli
2.1.11. Tasimir Hesap Cetveli

Bu cetvel, tasimir konsolide gorevlilerince ilge, il, bolge, dis temsilcilik ve merkez
birimlerinin taginir hesabinin ¢ikarilmasi islemlerinde diizenlenir. Harcama birimi tasinir
yonetim hesab1 cetveli esas alinarak taginir birinci diizey detay kodunda gosterilen her bir
tasinir grubu i¢in diizenlenen bu cetvele tasinirlar taginir ikinci diizey detay kodu diizeyinde
kaydedilir.
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CETVELI
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Resim 2.14: Bos tasimir hesap cetveli

2.1.12. Tasimir Kesin Hesap Cetveli

Bu cetvel, merkezdeki tasinir konsolide gorevlisince kamu idaresinin taginir kesin
hesabinin ¢ikarilmasi amaciyla taginir konsolide gorevlilerinden alman Tasinir Hesap
Cetveline dayanilarak tasinir birinci diizey detay kodunda gosterilen her bir tasinir grubu igin
diizenlenir ve tasinirlar Cetvele taginir iKinci diizey detay kodu diizeyinde kaydedilir.
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TESINIR KESIN HESAP CETWELI
[oem] = | I El
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Resim 2.15: Bos tasimr kesin hesap cetveli

2.1.13. Tasimr Kesin Hesap Icmal Cetveli
Bu cetvel, kamu idaresinin taginir kesin hesabinin ¢ikarilmasina iligkin islemlerde

tasinir hesap kodunda gosterilen her bir taginir grubu i¢in diizenlenir ve taginirlar cetvele
tasinir birinci diizey detay kodu diizeyinde kaydedilir.
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TAQINIA NENID EEDAP ICHAL EETVELI
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Resim 2.16: Bos tasimir kesin hesap icmal cetveli

2.2. Tasimir Islem Fisi Diizenlenmeyecek Haller

Ihtiyag duyuldugunda kullanilmak iizere satin alinarak depolanan ya da arsivlenenler
ile siireli yayinlardan ciltletilmis olanlar hari¢ olmak iizere asagida sayilan hallerde taginir
islem fisi diizenlenmez.

1) Satin alindig1 andan itibaren tiiketimi yapilan su, dogalgaz, kum, g¢akil, bahce
topragi, bahge giibresi ve benzeri maddeler,

2) Makine, cihaz, tasit ve is makineleri ile demirbaslarin servislerince yapilan bakim
ve onarimlarinda kullanilan yedek pargalar ile dogrudan tasitlarin depolarina konulan
akaryakat, likit gaz (LPG) ve yaglar,

3) Kisa siirede tiiketilen mutfak tipi tiipler ve yangin sondiirme tiiplerine yapilan gaz
dolumlart ile yazici kartuslarinin dolumlari,

4) Dergi ve gazete gibi siireli yayinlar ile arsivlenme niteligi olmayan kiitiiphane
materyalleri.
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Islem Basamaklar Oneriler

> Tagmir islem fisi (TIF) diizenleyiniz.

» Zimmet fisi diizenleyiniz.

» Tasinir istek belgesi diizenleyiniz.

» Dayanikl taginirlar listesi olusturunuz.

» Kayittan diisme teklif ve onay tutanagi
yaziniz.

» Ambar devir ve teslim tutanagi yaziniz.

» Sayim tutanagi yaziniz.

» Taginir sayim ve dokiim cetveli
diizenleyiniz.

» Harcama birimi tasiir yonetim hesabi
cetveli diizenleyiniz.

» Tasinir hesap cetvelleri hazirlayiniz.
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Asagidaki sorular dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Taginir iglem fisi en az kag niisha olarak diizenlenir?
A) 2
B) 3
C) 4
D)5
E) 6

2. Tasmur istek belgesi ne zaman diizenlenir?
A) Taginir iglem fisi diizenlemeden 6nce diizenlenir.
B) Her zaman diizenlenir.
C) Ambardan taginir talep edildiginde.
D) Zimmet fisi ile birlikte diizenlenir.
E) Zimmet figsinden 6nce diizenlenir.

3. Dayanikh tagmirlar listesi asagidaki yerlerden hangisinde bulunur?.
A) Tasiirin bulundugu yerde.
B) Tasinirin gidecegi yerde.
C) Tasinirin zimmet dosyasinda.
D) Zimmet edilen kisinin dolabinda.
E) Tasinir konsolide gérevlisinde.

4.  Kayittan diisme teklif ve onay tutanagi hangi hallerde tutulur?
A) Tagmirin kaybolmasi ve yipranmasi durumunda.
B) Calinma ve fire gibi herhangi bir nedenle yok olmasi durumunda.
C) Kirilma veya bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale gelmesi durumunda.
D) Hurdaya ayrilmasi ile canli taginirlarin 6lmesi durumunda.
E) Hepsinde

5. Ambar devir ve teslim tutanagi asagidaki durumlardan hangisinde diizenlenir?
A) Her y1l baginda diizenlenir.
B) Taginir kayit ve kontrol yetkilileri arasindaki ambar devir ve teslim alma
islemlerinde diizenlenir.
C) Tagsimir devredilirken diizenlenir.
D) Harcama yetkilisi degistiginde diizenlenir.
E) Hic diizenlenmez.

DEGERLENDIRME

Cevaplariniz1 cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanhs cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarinizin timii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-3

( AMAC )

Bu faaliyet ile Tasiir Mal Yonetmeligine gore tasinir mal kaydini yapabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

> Beceri egitimine gittiginiz hastanenin ayniyat biriminde, taginir mal kaydinin

nasil yapildigi hakkinda bilgi aliniz.

3. TASINIR MAL KAYDI

3.1. Giris Islemleri

Kamu idarelerince biitiin taginirlarin ve bunlara iligkin islemlerin kayit altina alinmasi
esastir. Taginir kayitlar, yonetim hesabi verilmesine esas olacak sekilde tutulur. Her bir
kaydin belgeye dayanmasi sarttir.

Bu gercevede;

> Onceki yildan devren gelen tagimirlar ile iginde bulunulan yilda herhangi bir
sekilde edinilen veya elden ¢ikarilan taginirlar,

> Taginirlardaki kayip, fire, yipranma ve benzeri nedenlerle meydana gelen
azalmalar,

> Sayim sonucunda ortaya ¢ikan fazlalar,

miktar ve deger olarak kayitlara alinarak takip edilir.

3.1.1. Kayit Zamani, Kayit Degeri ve Deger Tespit Komisyonu

> Taginirlar, edinme sekline bakilmaksizin kamu idaresince kullanilmak iizere
teslim alindiginda giris; tiiketime verildiginde, satildiginda, baska harcama
birimlerine devredildiginde, bagislandiginda veya yardim yapildiginda, cesitli
nedenlerle kullanilamaz hale geldiginde, hurdaya ayrildiginda veya kaybolma,
calinma, canli taginirin 6liimii gibi yok olma hallerinde ¢ikis kaydedilir.

> Giris ve cikis kayitlarn taginir iglem fisine dayanilarak yapilir. Giris ve ¢ikis

kayitlarinda;

. Satin alma suretiyle edinme ve deger artiric1 degisiklik hallerinde maliyet
bedeli,

. Bedelsiz devir, kullanilamaz hale gelme, yok olma ve hurdaya ayrilma

hallerinde kayith degeri,
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o Bagis ve yardim yoluyla edinilen taginirlarda; bagis ve yardimda bulunan
tarafindan ispat edici bir belge ile degeri belirtilmis ise bu deger, belli bir
degeri yoksa deger tespit komisyonunca belirlenen deger esas alinir.

> Deger tespit komisyonu, harcama yetkilisinin onay ile taginir kayit ve kontrol
yetkilisinin ve isin uzmaninin da katildigi en az {i¢ kisiden olusturulur.
Komisyon deger tespitinde ticaret odasi, sanayi odasi, borsa, meslek kuruluslari,
ilgili diger kuruluslardan veya ayni nitelikteki tasinir satin alan idarelerden ve
fiyat arastirmasi sonuglarindan yararlanabilir.

> Satin alma suretiyle edinilen taginirlarin maliyet bedelinin tespitinde, Genel
Yonetim Muhasebe Yonetmeliginin ilgili hitkiimleri uygulanir. Faturada gesitli
taginirlar ig¢in topluca gosterilmis giderler olmasi durumunda, giderler,
taginirlarin alig bedelleri ile orantili olarak paylastirilir. Tasinirlar faturada
kayitlara esas olacak sekilde ¢esitleri itibariyla ayr1 ayr gosterilir.

3.1.2. Dayamikh Tasiirlarin Deger Artisi

> Kullanim devamliliginin saglanmasi i¢in yapilan bakim ve onarim harcamalar
hari¢ olmak tizere dayanikli taginirlarin; niteligini, kullanim seklini degistiren,
hizmet Kkalitesini ve tasinirlardan saglanan fayday: artiran ve benzeri amaglarla
yapilan deger artirict harcamalar, taginirin kayitli maliyet degerine tasinir islem
fisi diizenlenmek suretiyle ilave edilir.

> Bu sekilde maliyetlere ilave edilecek deger artirici harcamalar nitelik, tiir ve
tutar itibariyla bakanlik¢a belirlenebilir.

3.1.3. Satin Alinan Tasimirlarin Giris Islemleri

> Satin alinan taginirlar igin, teslim alindiktan sonra, tasinir kod listesindeki hesap
kodlart itibartyla tiger niisha taginir iglem fisi diizenlenir.

Al bir merkezden yapilarak birden fazla birime dogrudan teslim edilen taginirlar
icin, taginirin teslim edildigi birimlerce tasinir iglem fisi diizenlenir ve bir niishasi alimi
yapan birime gonderilir. Alim1 yapan birim, gelen fislere dayanarak, 6demeye ve kendi giris
kayitlarina esas olmak tizere tasinir iglem fisi diizenler. Diger birimlerden alinan fisler,
diizenlenen bu figin idarede kalan niishasina baglanir. Alimi1 yapan birimce giris kayitlar
yapildiktan sonra diizenlenecek tasinir islem fisiyle de ilgili diger birimler adina ¢ikis
kaydedilir.

> Farkli hesaplara kaydi gereken tasiirlarin aynmi faturada yer almasi halinde,
faturadaki tasinirlarin kaydedilecegi hesap sayisinca fatura fotokopileri ¢ikarilir
ve lizerine her hesap i¢in diizenlenen tasinir islem figinin numarasi yazilir. Figin
birinci niishas1 6deme emri belgesine, ikinci niishasi ise 6deme emri belgesinin
harcama biriminde kalan niishasina baglamr. Ugiincii niishasi, muayene ve
kabul komisyon tutanagi veya idare yetkilisince diizenlenmis kabul belgesi ile
birlikte, sirali olarak dosyalanir.
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> Satin alinan dergi ve gazete gibi siireli yaymlarin bedellerinin 6denmesi
sirasinda taginir islem fisi diizenlenmez. S6z konusu yaymlardan cilt birligi
saglananlar, ciltletildikten sonra tasinir islem fisi diizenlenerek kayitlara alinir.

Tagimr islem Fisi - Girig g|
Ite Fis | &5} Muayene || 15} Gegici Alnd | . Z. . Fis Tarihi 30122005 No.| 000107 |v
Muayene Tarihi (30122005 | Muayene NO:D islem Cesidi Geldigi Yer |CCLRC ~|

D aypanakT arth I:I Dapanak Ho. I:I Gittigi Yer I:I % “YeniYer Tanmla
Malzemenin Adi lll.Diizey Kodu KD¥ Miktar  Birim Birim Fiyat Toplam Figah fizellikleri

SOFTWARE OMLY MEMBERSHIP j 2559933011 18 1 Adet 500,00 500,00 »
ICDESING KIT 28559333012 18 1 Adet 400,00 400,00 =]
bl

(€] (][ ] [ veni Ginig [ Girsi i[> ][»1]  [5¢ Satr il [ 2% Deger ams/Dissiis | EYY e
Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi " Teslim Eden Komizyon Bagkam Uye Uye Uye s

|Enver BzZKaP) |sdnan AYDIN |Yrd Dog Arda YURDA | | |

Unvam Onvam Onvam Unvam Unvami Unvam
|Ambar Sefi | |Ayniyat Savmani | Proje iritiiclisii | | |

Resim 3.1: Tasimr islem fisi bilgisayar ekrani
Tasmir islem figinin, resim 3.1. de goriildiigli gibi bilgisayar ekranindan girisi

yapilmakta, girigi yapilan taginir islem fisi bilgisayardan ¢ikti alindiginda, alttaki resim 3.2.
da goriildiigi gibi diizenlenmis halde ¢iktist alinir.
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TASINIR ISLEM FIsgl

PG BIRA RO O0O0rRS Tawrth: 30,11 2005

[T VE TLEEnIn AN 15 TANBLL FADIRT A3
| RARCAMA BIRIMINE | AN GHGA CVERSITES! % 12.34.50 78 #01
TASINIR AMBARINGN | ADI. RERTORLUN AMBARI o
" MAUHASEDE BIRIMIIN ADI| AERTORLUR MUFASERE 1
TMIUATEME YE FRABUL KOMIS, RAPDRL] TARIH| 312 2008 Jehovesd
DAY ANAT BELGENN TaRIHl | 21,13 2008 no.Bu| AT
Barm Gegiol HEREDEN MEREYE § E
Satin Ara BEH THEARET |
T BIRIMLER VE AMBARLAR ARASI TASINI
HARCAMA BIFSMir | ABH =]
TASINER AMBARINS | ADH YERI
Ednlmlining aon o]
TAGINIRIN
siR | moUZEY H BiRlM
MO DETAY KODU A | | miwTam| Fhvam TUTAR
1| ceamseedcy 1500 1,54 100 16 Adal z ATI328| TamER
o |120GB
2 | smessmos |TYPE 6 COUNTRY KIT INCLUDES | ssat Fl 0T 198 |
3| 40et0d |10 "TFT LCD COLOR MONITOR et z WAIE| 185288
Topism 5,398, 40
T - woV o T e, 7z |
- OEWEL TOPLAM T 105050

¥ uiredn pamlasken Uy Lalers, (ol AR ASet S NN

GIRIG HAYDY YARLMIGTIR. 30112008 SR EAND WAPLAMIGTIR
Taprr Kayrl we Honleol Vothl ks Tagased Hay® v Hostisl Vetkimalnln
Ach, Soped sl AVTIN Adi, Boyads |
Unesni Aorian Unvam
Imasn H [y

TESLI EDILMIGTIR 30 11. 2005 TESLIM ALINISTIR

TESLIW B0EN TESUIW ALAM
Ady, Soyed JTacstn AYDOGAN Adi, Soyadi |
Oavani Haby Unywns
Imases ﬂm e
TR D o B o

Resim 3.2: Tasmmr islem fisi
3.1.4. Bagis ve Yardim Yoluyla Edinilen Tasimirlarin Girisi

Kanunun 40 inc1 maddesi ile diger mevzuat g¢ergevesinde bagis ve yardim olarak
edinilen taginirlar teslim alindiginda, taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan taginir islem fisi

diizenlenerek kayitlara alinir. Figin birinci niishas1 bagis ve yardim edene verilir veya
gonderilir.
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3.1.5. Sayim Fazlasi1 Tasimirlarin Girisi

Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan tasinirlar, tasinir islem fisi diizenlenerek
kayitlara alinir. Sayim fazlasi taginirlarin giris kaydedilmesinde s6z konusu tasinirla ayni
nitelikte son bir yil i¢inde girisi yapilan tasinir varsa bu deger; aksi halde deger tespit
komisyonu tarafindan belirlenecek deger esas alinir.

TIF Girig Islem ™4

Yeni gil Keydet plal Aramz  Yazdir Yenile HetaBildir  Yardim

MEBBIS - Tasinir Mal Yénetmeligi MODULU

XHGsi' e

Mekouz Baslidi

IdenTainn : | z Izem Cesci 1 v

34GIS, HBE

FVATTR ATV
-4~ADLE=_TVE

~KZIFA SIPARCSLER o
[ACE EDLEN ASINIR_ARTN RIS
IC IMCAMLARLAURETIM

[CARELED. ARAST DEV2D.

SATD ALMA

SAYIM FAZLAS.

Resim 3.3: Tagimir giris isleminin giris ¢esitleri bilgisayar ekram

3.1.6. Iade Edilen Tasmirlarmn Girisi

>

Kullanima verilen tiiketim malzemelerinden herhangi bir nedenle iade edilenler,
iadeyi yapan birim yetkilisinin onayini tasiyan ve iade edilen malzemenin cins
ve miktarini belirten belge karsihiginda teslim alinir ve tagmir islem fisi
diizenlenerek tekrar giris kaydedilir. Fisin birinci niishasi tasinirlar1 iade edene
verilir.

Yonetmelik eki tasmir kod listesinde tiiketim malzemesi olarak siniflandirilan
taginirlardan {izerine kayit yapmak veya yeniden formatlanmak ya da
doldurulmak suretiyle tekrar kullanilmasi miimkiin olanlarm, goérevin
tamamlanmasim takiben ambara iadesi zorunludur. Bu sekilde iade edilen
taginirlar hakkinda birinci maddeye gore islem yapilir.

Kullanilmak {izere zimmetle verilen dayanikli taginirlardan, herhangi bir
nedenle ilgililerince iade edilenler icin tasinir islem fisi diizenlenmez. Bu
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tagimirlarin kullamima verilmelerinde diizenlenmis olan zimmet fisleri, ilgili
bolim imzalanarak zimmetinden diisiilen kisiye geri verilir ve dayanikh
taginurlar defterinde gerekli kayitlar yapilir.

3.1.7. Devir Alinan Tasimirlarin Girisi

> Kamu idarelerince 31’inci madde hiikiimlerine gére bedelsiz olarak devir alinan
taginirlar, devreden idarenin tasinir islem figsinde gdsterilen deger esas alinarak
diizenlenen tasiir islem fisi ile giris kaydedilir ve fisin bir niishast yedi giin
icerisinde devreden idarenin ¢ikis kaydina esas tasinir iglem figine baglanmak
iizere gonderilir. Devralan idarenin yapmis oldugu tasima giderleri tasinirin
degeri ile iligkilendirilmez.

> Ayn1 kamu idaresinin mubhtelif harcama birimlerinin ambarlar1 arasinda
devredilen taginirlarin alinmasinda da taginir iglem fisi diizenlenir ve figin
birinci niishasi ilgili taginir kayit ve kontrol yetkilisine verilir.

> Ayni harcama biriminin ambarlar arasindaki taginir devirlerinde diizenlenen
taginir islem fisi muhasebe birimine génderilmez.

> Tasfiye idaresinden edinilen tasinirlarin girisi

24/11/2000 tarihli ve 2000/1724 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiirtirliige konulan
Tasfiye Tiizligli hiikkiimlerine gore tasfiye idaresince kamu idarelerine bedelli veya bedelsiz
devredilen tasmirlar karsihginda Tasinir islem Fisi diizenlenir ve giris kaydedilir. Fisin
birinci niishas1 taginiri teslim eden isletme yetkilisine verilir.

> I¢ imkanlarla iiretilen tasinirlarin giris islemleri

Kamu idarelerinin kendi kullanimlar1 i¢in i¢ imkanlariyla iirettikleri taginirlar, deger
tespit komisyonu tarafindan belirlenecek rayic bedel iizerinden Tasmir Islem Fisi
diizenlenerek giris kaydedilir.

3.2. Cikis islemleri

Harcama birimleri biinyesinde yer alan hizmet birimleri, ihtiyag duyduklari tiiketim
malzemeleri igin taginir istek belgesi diizenlemek zorundadirlar. Bu belge, hizmet birim
yoneticisi veya yetkilisi tarafindan diizenlenerek imzalanir ve tasimnir kayit ve kontrol
yetkilisine verilerek ihtiya¢ duyulan tiiketim malzemeleri talep edilir. Tasimir kayit ve
kontrol yetkilisi, taginir istek belgesi ile talep edilen taginir mal miktarlarini, ambardaki stok
miktarlarint g6z oniinde bulundurmak suretiyle degerlendirir ve kargilanmasi uygun goriilen
miktari, taginir istek fisinin ilgili stitununda gosterir.

Kamu idarelerinin i¢ imkanlariyla kendi kullanimlart igin iiretecekleri dayanikli
taginirlarin tiretiminde kullanilan taginir mallar i¢in de yukaridaki yol izlenir.
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Tagimir iglem fisi diizenlenmeden higbir sekilde tiikketim malzemesi ¢ikist yapilamaz.

TASINIR ISTEK BELGESI(*)
Istek Vapan Birim: Tarm B eformu Ankara Bélge Md Tarihi: 23./10..2007 No:17

T a4 § I N I R I N

SIRA S OLCU ISTENILEN - AN
NO KOoDU ADI RIRTMI MIKTAR KARSILANAN MIKTAR
1 150.01.01.06.01 Kurson Kalem Diizine 0 15
2 150.01.01.02.01 | Tikenmez Kalem Adet 30 15
3 150.01.06.04.01 Silei Adet 15 15
4 150.01.08.01.04 Disket Adet ] 10
5 150.05.02.04.01 Plastik Kova Adet ] 15
] 150.05.02.02.05 Temizlik Fircam Adet £ g
"Kargilanan hiktar”
Birimimiz thtiyaa ign yukanda belirtilen tagmularm verilmesi rica olumur. siitumunda kayith miktarlan
teslim edilmigtir.
fstek ¥ Birim Yéneticisi Tasimr Kayit ve
stek Yapan Birim Ydneticisi Kontrol Ye thilisi
lAdh, Sovad Ad, Soyad
[Unvam Unvam
fmzas imzan
TMY. Ornek No:7

Resim 3.4: Tasinir istek belgesi
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TASINIE ISLEM FIsi(%

F13 EIRA H: TS TARTH-23/10U2007
[ VE ILgesm (1) ATI Aiara EODT o5
[FARCANMA BIRIVININ (3 ATI Tarem Ref Ack Bai M4 EODU 17510051250
|AREARIN ADI 1 moks Asrthar ECODU 17910061 150,01
MITHASFEE BIRIMININ (3 ADT Tas Ve Koty Bak e Say ECDUT 00015
PMTAVENE VEEABUL ECMISVONT Tazimt
TUTAWAGENIN ¢ | == | e SAVIE —
[DAYANAST EELGENN (5 TARIHE b3, 10 20T 2V 17
TS EM CESTE (5) NEREDEN GELLIG(T) EiME VERLLDIS (3 |WEREVE VERILDEM (2
GIHIE Bvasa Mz Cinghe Arazi Tood Sh M4
BIRIMLER VE AMBARLAR ARAS] TAJINIR HARFRETLERINGE
IGONDERILEN HARCAMA EIRIN (10) ALI HOCDU
|GONDERILEN TAZINIR AMEARI (1) ADI RCODU
MITHASFEE BIRIN (12) ADI EODU
TASINIERKIN
p
sRano| EoDU(y Do NUMARAS ADI CLCUBED | MIETARI | SRDMFVAT [0
1 150000000601 Eurgan Halem Demine 4] ] 2500
1 130010010601 Hrrpan Halsm Drimina 5 1100 SO0
3 13001000201 Takesmer Kalem Audet I 1100 40,00
4 130.01.01.0201 Tokezmez Halem Ade E 15,00 Tt
150 hauaL el 45000
3 150000060400 Sz Adat I3 030 750
150, 10,0006 758
] 150001080004 Diniomt At o] 033 350
150.20.0008 350
T 1500502 0400 Phmik Howa Adet 12 150 )00
1 150005.02.04.00 Planik Howva Adat 3 300 G0
E 13000502 0 05 Temizhik Frgan Ader E 4,00 0,00
150000502 =500
GENEL TOPLAM 530,00
Voimnds gimanilen ialem, toplam pan apmon Vidands gimianilen @ ialem, soplam 95 para apmon
GIRIE KEAYDI VAPILMIZ QIEIS EAYDIVAFILMLI
Tapm: Eayn ve Hoemino] Vedniboinin Tapms Eayn ve Komino] Vedinioinn
Adi St :({Amband malgioonds oy terakiaair ) AdSoadh 1 Tapms mother sechm sdildien ve fizil dafarin
Tevam Unvazm sty bttt Sy vaprkdrican o, smeatanr)
lozam L] :
Adi Sovad 1 (Mahn ambasda giopoda teslmon vagan Ad Sovadh 1 Mal ek alebinds bubwan il bérim
Tvam : e iy e Soemino] gyl Tmam :mrafncdan goeevisodicien ve mmh seshm atin
lmzan : tarafanchn dmeahine ) lmzam : perscee] trafndan dmmaher )

Talep edilen tasmir mallar, tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin uygun gordigii
miktarda karsilanir. Karsilanmast uygun goriilen tasinir mallarin ¢ikis kaydina esas olmak
iizere taginir islem fisi diizenlenir. Tasinir islem fisinde yer alan taginir mallar, ilgili hizmet
birimi yoneticisi tarafindan bildirilen gorevliye sayilarak, Olgiilerek veya tartilarak teslim
edilir. Taginir iglem figinin “Teslim Edilmistir” hanesine, taginir mali teslim eden taginir
kayit ve kontrol yetkilisinin ad1 ve soyadi, “Teslim Alinmigtir” hanesine, taginir malin teslim
edildigi gorevlinin ad1 ve soyadi yazilarak ilgililer tarafindan imzalanir.

Resim 3.5: Tagimir islem fisi
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Tagm, i§lem Figi - Cikag

[ 1) ister Fisi || 15} Etket | C: Fig Tarhi| 30122005 | No.| 000109
Verilen Birim | TARIH BOLUMO v Gittigi Yer Islem Cegidi | Tahsis v
Egya 11l.Duizey Kodu Dicii Birimi Miktan Mevcut Binim Fiyat Dzellikler

ARSIV ICIN PLASTIK DOSYA, j 1503333126 Adet 104 104 0.05 ”~
ARSIV ICIN ZARF 1503333127 Adet 185 185 0.35
KLASOR 1500103003 Adet B3 B3 450
DOSYA 1603333128 Adet 200 200 0.50
S0 LIK DOSYA 1500103005 Adet 24 24 1.25
KURSUNSUZ BENZIM 1503333129 Adet 1 457 100.00
KURSUNSUZ BENZIN 1503993129 Adet 1 457 100,00
KURSUNSUZ 95 BENZIN 1503333144 Adet 257 1} 3891

v
(%) [ <) B venichs || ok | i satn Si
Tagimir Kamt ve Kontrol Yetkilisi Unvam Teslim Alan Onyam
Erver TURKMEN Ambar Sefi Dog.Drérzu OZKaP Proje 'uritliclisii

Resim 3.6: Bilgisayarda tasimir islem fisi ile ¢ikis islemi ekrani
3.2.1. Tiiketim Nedeniyle Cikis

> Tiiketim malzemeleri, Tasmnir Istek Belgesi karsiiginda diizenlenecek tasinir
islem fisi ile ¢ikis kaydedilir.

> Kamu idarelerinin i¢ imkanlariyla kendi kullanimlari i¢in iiretecekleri dayanikli
tasimirlarin  liretiminde kullanilan tasmirlar i¢cin de birinci fikra hitkkmii
uygulanir.

> Tasmir iglem fisi diizenlenmeden higbir sekilde tiiketim malzemesi ¢ikist
yapilamaz.

> Tiiketim malzemelerinin ¢ikis kayitlari, ambarlara giriglerindeki oncelik sirasi
dikkate alinarak "ilk giren-ilk ¢ikar" esasina gore ve giris bedelleri iizerinden
yapilir. (madde 22)

3.2.2. Kullanim Nedeniyle Cikis

> Tasit ve is makineleri haricindeki dayanikli tasinirlar taginir istek belgesi
diizenlenmek suretiyle talep edilir. Talep edilen dayanikl taginirlar 6/A 6rmek
numaralt zimmet figi diizenlenerek kullanima verilir.

> Kara tasit ve is makinelerinin yetkili makamin onayma istinaden ydnetiminden
sorumlu gorevliye veya kullanicisina verilmesinde ise 6 6rnek numarali zimmet
fisi diizenlenir.

> Kara tasitlarinin disindaki tasitlarin sorumluya veya kullanicilarina devir ve
teslimine iligkin usul ve diizenlenecek belgeler kamu idarelerince ayrica
belirlenir.

> Zimmet fisine dayanilarak dayanikli taginirlar defterine gerekli kayitlar yapilir.
Fisin birinci niishas1 dosyasinda saklanir. Ikinci niishas1 zimmetle taginir teslim
edilen gorevlilere verilir.
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> Oda, biiro, bolim, gegit, salon, atolye, garaj ve servis gibi ortak kullanim
alanlarinda kullanilmak tizere verilen taginirlar i¢in dayanikli tagimirlar listesi
diizenlenir ve tagiirlar ortak kullanim alaninin sorumlusu veya yoneticisine
imzasi alinarak teslim edilir. (madde 23)

3.2.3. Devir Nedeniyle Cikis

> Kamu idarelerince 31 inci madde hiikiimlerine gore bedelsiz olarak devredilen
taginirlarin  ¢ikigt taginir iglem figi diizenlenerek yapilir. Fisin bir niishasi
tasinirin devredildigi idareye verilir. Devir alan idareden alinan fis, diizenlenen
fisin ekine baglanir.

> Ayn1 kamu idaresinin mubhtelif harcama birimlerinin ambarlar1 arasinda
devredilen taginirlar i¢in de taginir islem fisi diizenlenir ve figin birinci niishasi
devredilen harcama biriminin tasinir kayit ve kontrol yetkilisine verilir.

> Ayni harcama biriminin ambarlar1 arasindaki tasinir devirlerinde de taginir
igslem fisi diizenlenir, ancak bu figler muhasebe birimine génderilmez.(madde
24)

3.2.4. Yabanci Ulkelere Bagis veya Yardim Olarak Verilen Tasimirlarin Cikisi

Yabanci iilkelere bagis veya yardim olarak verilen tagiirlar, yetkili makamin onay
veya kararina dayanilarak diizenlenecek taginir islem fisi ile kayitlardan ¢ikarilir. Onay veya
kararin bir 6rnegi fisin ekine baglanir. (madde 25)

3.2.5. Satis Suretiyle Cikis

flgili mevzuati cergevesinde satilan tasinirlar tagmir islem fisi diizenlenerek ¢ikis

kaydedilir. Satiga iligkin karar veya onaym bir niishasi figin birinci niishasina baglanir.
(madde 26 )

5018 sayili Kanunun 46’mc1 maddesine gore genel biitce kapsamindaki kamu
idarelerinin her tiirlii tasimnir ve tasinmazlariin satisina Maliye Bakanligr yetkilidir. Diger
kamu idarelerine ait tasinir ve tasinmazlarin satis1 6zel kanunlarinda belirtilen yetkili
organlarin kararina baglhdir.

3.2.6. Kullanilmaz Hale Gelme, Yok Olma veya Sayim Noksani Nedeniyle Cikis

> Tiiketim malzemelerinin 6zelliklerinde, agirliklarinda veya miktarlarinda
meydana gelen degismeler nedeniyle olusan fireler, sayimda noksan c¢ikan
tasinirlar, calinma, kaybolma gibi nedenlerle yok olan taginirlar ya da yipranma,
kirilma veya bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale gelen tasinirlar ile canl
taginirin 6lmesi halinde, kayittan diisme teklif ve onay tutanagi ve taginir islem
fisi diizenlenerek kayitlardan ¢ikarilir.

> Tasinirlarin calinmasi veya kaybolmasi veya sayimda noksan ¢ikmasi hallerinde
durum derhal tutanakla belgelendirilmeli ve harcama yetkilisine bildirilmelidir.
Harcama yetkilisi durumu 6grendikten sonra olayda kasit, kusur ya da ihmal
bulunup bulunmadiginin tespiti i¢in once idari tahkikat yaptirmali, sonra tespit
edilen bulgulara gore adli makamlar ve {ist yoneticiler bilgilendirilir.

> Kayittan diisme teklif ve onay tutanagi, kayitlardan diistilecek taginirin degerine
gore, Maliye Bakanliginca belirlenen parasal sinirlar dikkate alinarak harcama
yetkilisi veya iist yonetici tarafindan onaylanir.
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Eskimis, solmus, yirtilmis ve kullanilamayacak duruma gelmis bayraklarin Tiirk
Bayragi Tiiztigiiniin 38 inci maddesi uyarinca cikarilan Eskimis, Solmus,
Yirtilmig ve Kullanilamayacak Duruma Gelmis Bayraklarin Yok Edilmesi Usul
ve Esaslarmi Gosterir Yonetmelik hiikiimleri geregince ilgili yerlere teslim
edilmesinde de birinci fikra hitkkmii uygulanir. (madde 27)

3.2.7. Hurdaya Ayirma Nedeniyle Cikis

>

Ekonomik 6mriinii tamamlamig olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki
nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dis1 birakilmasi gerektigi
ilgililer veya 6zel mevzuati gergevesinde olusturulan komisyon tarafindan
bildirilen taginirlar, harcama yetkilisinin belirleyecegi en az li¢ kisiden olusan
komisyon tarafindan degerlendirilir.

Komisyonca yapilan degerlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi uygun
goriilmeyen tasinirlar hakkindaki gerekgeli karar harcama yetkilisine bildirilir.
Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler igin ise kayittan diisme teklif
ve onay tutanagi diizenlenir.

Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasmirlardan kayith degeri Bakanlik¢a
belirlenecek tutara kadar olanlar harcama yetkilisinin, belirlenen tutari asan
taginirlar ise kamu idaresi {ist yoneticisinin onayi ile kayitlardan ¢ikarilir.

Birinci fikraya gore harcama yetkilisince olusturulacak komisyon tarafindan
ekonomik degerinin olmadig1 veya teknik, saglik, giivenlik ve benzeri
nedenlerle imha edilmesinin sart olduguna karar verilen taginirlar, harcama
yetkilisinin onayr ile imha edilir. Imha, komisyon veya komisyonun
gozetiminde uzman kisiler tarafindan yapilir. Bu isleme iligskin ayrica bir imha
tutanag diizenlenir. Imha isleminde 6zel mevzuat hiikiimleri dncelikle dikkate
alinir.

Hurdaya ayrilan veya imha edilen taginirlar taginir iglem fisi diizenlenerek
kayitlardan ¢ikarilir. Figin ekine kayittan diisme teklif ve onay tutanaginin bir
niishasi baglanir. (Madde;28)

3.3. Kamu Idareleri Arasinda Bedelsiz Devir

>

Kayitlara alinis tarihi itibartyla bes yilin1 tamamlamis ve idarece kullanilmasina
ihtiyag duyulmayan taginirlar, bu taginira ihtiyag duyan idarelere bedelsiz
devredilebilir.

Ancak devralmak isteyen idare acisindan bakim, onarim ve tasima giderleri
nedeniyle ekonomik olmayan ve kullanilmasinda fayda goriilmeyen tasinirlar
devredilemez.

Kamu idarelerince yiiriitiilen veya desteklenen projelerin gerceklestirilmesi i¢in
edinilen aragtirma ve gelistirme amach tasinirlar, uluslararasi organizasyonlarin
gerceklestirilmesi i¢in alian tagmirlar ile devredilmedigi takdirde kullanim
imkan1 kalmayacak olan veya zorunlu sebeplerle devredilmesi gereken tiiketim
malzemelerinin devrinde bes yil sart1 aranmaz.

Bedelsiz devredilecek ve devredilemeyecek tasmirlara iligkin diger esas ve
usuller Bakanlikga belirlenir. (madde;31)
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Islem Basamaklar Oneriler

» Tagmuirlarin girig islemlerin yapiniz

» Tasinirlarin ¢ikis islemlerini yapiniz

» Kamu idareleri arasinda bedelsiz devir
islemlerini yapiniz
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Asagidaki sorular dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Giris islemleri kag sekilde olur?
A) 2
B) 3
C) 4
D)5
E) 6

2. Tasinir islem fisi, asagidaki giris islemlerinden hangisinde diizenlenir?
A) Sayim fazlasi taginirlarin giris islemlerinde.
B) Satin alinan taginirlarin giris islemlerinde.
C) Bagis ve yardim yoluyla edinilen taginirlarin giris iglemlerinde.
D) Sayim fazlasi tagiirlarin girisi islemlerinde.
E) Yukaridakilerin hepsinde diizenlenir.

3. Asagidakilerden hangisinde, tiikketim nedeniyle ambardan ¢ikista dikkat edilmesi
gereken husus nedir?
A) Ilk giren-ilk ¢ikar esasina dikkat edilir.
B) Ambarda malzemenin fazla olup olmamasina dikkat edilir
C) Ambar sorumlusunun kabul imzasina dikkat edilir
D) Tasmir Istek Belgesini diizenleyen birimin énemi dikkate alinir
E) Higbiri.
4, Cikis islemi kag sekilde olur?
A) 4
B) 5
C)6
D) 7
E) 8

5. Hurdaya ayirma nedeniyle ¢ikis isleminde agsagidaki belgelerden hangileri diizenlenir?
1- Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi
2- Komisyon karari
3- Tasinir istek belgesi
4- Dayanikl taginirlar listesi
5- Tasmir Islem Fisi
A) 1-2
B) 1-5
C) 5-4
D) 2-4
E) 3-5

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlhs cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin timii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETi-4

( AMAC )

Bu 6grenme faaliyetinde mevzuata uygun depo islemlerini yapabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

>

>
>

Tasmir Mal Yonetmeligindeki dayanikli tasmirlarin  numaralandirilmasi
islemlerine ait maddelerin gozden gegiriniz.

Internetten depo ve stok ile ilgili bilgi edininiz.

Tibbi malzeme depolarindaki 1s1 ve nem oranlari ile ilgili bilgileri hastanelerden
Ogreniniz.

4. DEPO ISLEMLERI

4.1. Dayanikh Tasimirlarin Numaralandirilmasi

>

Giris kaydi yapilan dayanikh taginirlara, tasimir kayit ve kontrol yetkilisi
tarafindan bir sicil numarasi verilir. Bu numara yazma, kazima, damga vurma
veya etiket yapistirma suretiyle taginirin {izerinde kalici olacak sekilde belirtilir.
Fiziki veya kullanim 0&zellikleri nedeniyle numaralandirilmasi miimkiin
olmayan tasinirlara bu iglem uygulanmaz.

Sicil numarasi ii¢ grup rakamdan olusur. Birinci grup rakam, taginirin Dayanikl
Taginirlar Defterinde ayrintili izlenmek iizere kaydedildigi taginir kodundan;
ikinci grup rakam, tasinirin giris kaydedildigi yilin son iki rakamindan; {igiincii
grup rakam ise taginira verilen giris sira numarasindan olusur.( madde 36)

TS
|

Tablo 4.1: Tasimir kod listesinin boliimleri
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Ornegin; 09.11.2006 tarihinde alinan ve defterin 32. sirasindan giris kaydedilen, x
marka diziistii bilgisayara verilecek sicil numarasi ne olabilir? Beraber sicil numarasi
verelim.

Alnan bilgisayar;
255 Demirbaglar hesab1

02 Biiro Makineleri Grubu

01 Bilgisayarlar ve sunucular
01 Diziistii Bilgisayarlar
02 X Markal1 Diziistii bilgisayar

hesabinda izleniyor ise bu demirbasin;
L. grup rakamlart: 255.02.01.01.02,
I1. Grup rakamlar: 06,
1. Grup rakamlar ise: 32 olacaktir.
Bu durumda, bilgisayarin sicil numarasi: 255.02.01.01.02.06.32’dir
TASINIR KOD LiSTESI

Hesap I Diizey II. Diizey
Kodu Kodu Kodu

A- TUKETIM MALZEMELERI

150 ilk Madde ve Malzemeler

150 01 Kirtasiye Malzemeleri Grubu

150 01 01  Yazi Araglan

150 01 02  Yazim, Cizim ve Olgiim Arag ve Malzemeleri

150 01 03  Kagit Uriinler

150 01 04  Yazici, Faksimile Cihaz1 ve Fotokopi Malzemeleri
150 01 05  Kagit Tutturucular, Tutkallar ve Bantlar

150 01 06  Yazi Diizelticiler

150 01 07  Kiigiik Kirtasiye Gereg ve Malzemeleri

150 01 08  Bilisim Malzemeleri

150 02 Beslenme, Gida Amagli ve Mutfakta Kullanilan Tiiketim Malzemeleri Grubu
150 02 01  Tek Kullanimlik Mutfak Egyalar1

150 02 02  Servis ve Saklama Kaplari

150 02 03  Sofra Takimi ve Catal Bigak Takimi

150 02 04  Igecek Servis Takimlar

150 02 05 Mutfak Arag ve Geregleri
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B- DAYANIKLI TASINIRLAR

253 Tesis, Makine ve Cihazlar
253 01 Tesisler Grubu
253 01 Tasmmaz olarak degerlendirildiginden Tasmir Kod Listesine alimmamigtir.

Sadece muhasebe detay hesap planlarinda yer alacaktir.
253 02 Makineler ve Aletler Grubu
253 02 01  Tarmm ve Ormancilik Makineleri ve Aletleri
253 02 02 Insaat Makineleri ve Aletleri
253 02 03  Atolye Makineleri ve Aletleri
253 02 04  is Makineleri ve Aletleri
253 02 05  Gig Elektronigi ve Basingli Makineler ile Aletleri
253 02 06  Posta Makineleri
253 02 07  Paketleme Makineleri
253 02 08  Etiketleme Makineleri
253 02 09  Ayirma, Smiflandirma Makineleri

255 Demirbaslar Grubu
255 01 Doseme ve Mefrusat Grubu

255 01 01 Doseme Demirbaslari

255 01 02  Temsil ve Téren Demirbaslari

255 01 03  Koruyucu Giysi ve Malzemeler

255 01 04  Seyahat, Muhafaza ve Tagima Amagh Demirbas Niteligindeki Tasinirlar
255 01 05 Hastanede Kullanilan Demirbag Niteligindeki Tasinirlar
255 02 Biiro Makineleri Grubu

255 02 01 Bilgisayarlar ve Sunucular

255 02 02  Bilgisayar Cevre Birimleri

255 02 03  Teksir ve Cogaltma Makineleri

255 02 04  Haberlesme Cihazlar

255 02 05  Ses, Goriintii ve Sunum Cihazlari

255 02 06  Aydmlatma Cihazlari

255 02 99  Diger Biiro Makineleri ve Aletleri Grubu

Tablonun devamini taginir mal yonetmeliginde bulabilirsiniz.

Tablo 4.2: Tasimr kod listesinden érnekler

4.1.1. Tasimir Kodlari ve Detayh Hesap Plam

> Tasinirin Bakanlik¢a belirlenen diizey detay kodundan sonraki detay kodlari,
kamu idarelerince 6l¢ii birimi esas alinarak belirlenir.

> Kapsamdaki kamu idarelerinin muhasebe detayli hesap planlari, Yonetmelik
ekindeki tasinir kod listesine uygun olarak belirlenir.(madde 37)
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4.1.2. Harcama Birimi ve Ambarlarin Kodlanmasi, Sayistay’a Bildirilmesi

> Kapsamdaki kamu idarelerinde harcama birimlerine ve bunlara bagl ambarlara
asagidaki esaslara gore birer kod numarasi verilir.

o Harcama birimlerine iki grup ve onbir rakamdan olusan kod verilir.
Birinci grup (00.00.00.00) sekiz karakterden olusur ve idarenin analitik
bilitce uygulamasina iliskin kurumsal siniflandirmadaki diizeylerini
gosterir. Ikinci grup (000) ii¢ karakterden olusur ve o ilge, il, bolge veya
merkezdeki harcama birimi sayisin1 gosterir. Bakanlik saymanlik
otomasyon sistemini (say2000i) kullanan idarelerde Bakanlik¢a verilen
birim kodlar1 kullanilir.

. Harcama birimlerinin  biinyesinde bulunan ambarlara harcama
yetkililerince bir diizeyli ve iki karakterden olusan kod verilir. Bu kod
ayni harcama birimine bagli ambarlarin sayisin1 gosterir. Ambar, bagh
oldugu harcama birimi koduyla birlikte tanimlanir. Ambar kodlamasina
ornek asagida goriilmektedir.

Ornekl;

Saglik Bakanligi Ankara Bolge Miidiirliigiiniin iki ayr1 ambar1 oldugunu varsayalim.
> Birinci ambar i¢in 17.91.00.61.250.01
>  Ikinci ambarigin  17.91.00.61.250.02 kodu kullanilir.

Ornek?2;
Ortaklar Atatiirk [lkogretim Okulu Miidiirliigii’niin tiikketim malzemeleri ve dayanikh
taginirlar i¢in bes ayri ambar1 vardir:

Birinci ambar i¢in :13.01.31.62.301.01
> Ikinci ambar icin :13.01.31.62.301.02
> Ucgiincii ambar igin :13.01.31.62.301.03
> Dordiincii ambar igin :13.01.31.62.301.04
> Besinci ambar i¢in :13.01.31.62.301.05

Ornek3;

Ayni ildeki farkl kurumlardaki ambarlara verilen kodlari
13.01.00.62.285 Ilge Milli Egitim Miidiirliigii
13.01.31.62.311 Mursalli Sabahat Oguz 100
13.01.31.62.303 Ortaklar Kurtulus 100
13.01.31.62.305 Cariklar 10O
13.01.32.62.830 Ortaklar Lisesi
13.01.38.62.240 Halk Egitimi Merkezi

> Bu kodlar, tasinir kayit ve kontrol yetkilileri ile taginir konsolide gorevlilerince
yapilan tagmir iglemlerine iliskin olarak diizenlenen belge ve cetvellerde
kullanilir.

> Kamu idareleri, her mali yilbagindan 6nce, harcama birimlerini ve bunlara bagl
ambarlarin agik adreslerini ve bu ambarlardan sorumlu taginir kayit ve kontrol
yetkililerinin ad, soyad ve unvanlarin1 gosteren listeleri Sayistay’a gondermekle
yikiimliidiir. Y1l i¢inde yapilan degisiklikler de degisiklik tarihinden itibaren en
gec bir ay i¢inde Sayistay’a bildirilir.( madde 38)
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4.2. Depo

Igine konulan malzemeyi korumak, saklamak ya da gerektiginde kullanilmak igin
konulan yere, depo denir.

Saglik kurumlarinda depodaki malzemeler giivenli muhafaza edilmeli ¢iinkii depodan
cikan malzeme, direk veya indirek insan sagligini etkileyecegi i¢in malzemede zarar, kayip,
kagak, eksiklik ve deformite gibi aksakliklara yol agmamalidir.

Depoda; malzemenin simifi, kullanim sikligi, hacmi, kod numarasi, miadi, saklanma
kosullar gibi faktorler dikkate alinarak malzeme yerlestirme planlar1 hazirlanmali ve depo
girisine asilarak bu planlar malzemelerin plana uygun yerlestirildigi kontrol edilip siirekli
giincellenmelidir.

Depoda malzemeye ulagmayi kolaylastiracak tanitim araglari veya planlar okunakli ve
kalic1 bilgi vermelidir.

Depolarda bulunan malzeme ve cihazlara ait envanter bulunmalidir.

Depolara gelen ilag ve malzemelerde "ilk giren, ilk ¢ikar" prensibine uygun olan
yerlesim plani olmalidir.

Depoda bulunan malzemelerin kritik stok seviyeleri otomasyon sistemi iizerinden
takip edilmelidir.

Stok uyari seviyesi altina diigen malzemelerin takibi ve zamaninda temini igin gerekli
makamlara bildirilmelidir.

Ilag ve malzemeler, kullanim talimatlarinda belirtilen sartlarda (1s1, nem, 1s1k,vb.)
muhafaza edilmelidir.

Depoda bulunan malzemeler uygun sekilde istiflenmelidir.

Ilag ve tibbi malzeme defterleri malzemelerin standart ad ve stok kodlar1 yer alacak
sekilde tanzim edilmelidir. Miimkiin olabilecek bozulmalar1 tespit etmek bakimindan
malzemelerin periyodik olarak kontrolii yapilmalidir.

4.2.1. Stok

Isletmenin simdiki veya gelecekteki belirli bir siire ihtiyaclarin karsilanmasi, bir
tikaniklik ile karsilasilmadan ve verimli olarak iglerin yiiriitiilmesini saglamak amaciyla
depoda bulundurulan materyaller, kaynaklar ve malzemelerdir. Kisaca stok, bir birimin sahip
oldugu mevcut mallar olarak tanimlanabilir.

Her tiir orgiitte, faaliyetlerin aksamadan kesintisiz olarak siirdiiriilebilmesi igin ¢esitli
stoklar tutulur.
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Stokun amaci;

VVYVYY

Istenilen zamanda,

Istenilen miktarda,

Istenilen yerde,

Istenilen kalitede, malzemenin saglanabilmesi igin depoda ne kadar
bulundurulmasidir.

Azami Stok Seviyesi: Depolarda bulundurulmas: gerekli malzemenin azami (en
yiiksek) miktaridir.

Asgari Stok Seviyesi: Malzemeden yeniden siparis edilip gelinceye kadar gegecek
stirede ambarda bulundurulmasi zorunlu olan asgari(en az) miktaridir.

Stokun faydalars;

>
>
>
>
>
>

Fazla malzeme istemlerine kars1 6nlemdir,
Tedarik ve alig masraflan azalir,

Malzeme kayiplari en aza indirilir,

Asirt stok Onlenir,

Malzeme temini i¢in zaman kazanilmis olur,
Is ve islemler aksamadan yiiriitiiliir.

4.2.2. Kritik Stok

Bir malzemenin kritik stok seviyesi asagida belirtilen siirelerden dnce bitmeyecek bir
miktar tespit edilmesidir.

YVVVY

Talepten sonra siparis verilinceye kadar gegen siire
Tedarikg¢inin kuruma teslim stiresi

Muayene ve kabul islemleri siiresi

Depoya giris islemlerinin yapilip stoklara yansima siiresi,

Yukaridaki siirelerin toplamlari kadar, siirede yetecek miktarda malzemeler hesaplanip
depoda bulundurulmasi saglanir.

Kritik stok seviyesi hesaplanmasi 6rnek uygulama

VVYVYVYYVY

Talepten sonra siparis verilinceye kadar gecen siire= 5§ GUN
Tedarik¢inin kuruma teslim siiresi= 12 GUN

Muayene ve kabul islemleri= 3 GUN

Depoya giris islemlerinin yapilip stoklara yansima siiresi= 2 GUN
TOPLAM= 22 GUN yetecek kadar X malzemesi stokta bulunmalidr.

Giinliik bu malzemeden 5 kutu kullaniliyorsa buna, 22x5=110 kutu X malzemesinin
kritik stok miktaridir diyebiliriz.
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I Stok Raporlar g@
Depo ANESTEZI [w
Uriin Tipleri (e

ISTANBUL SUREYYAPASA GOGUS HASTALIKLARI VE GOGUS CI

Rapor Tarihi : 23/05/2009
Sayfa e

KRITIK STOK DURUMU

Kodu Malzeme Adi Min. Sevive Stoklanan Al Istenen Miktar || Duum
Miktar Gikig
9699516700343 lavIL 5 AMPUL 1 4.00 19.00 WK TIF
0635678750107 |ATROPIN SULFAT 1/2 MG 100 AMPUL [ 42.00) 148,01 WETIF

Resim 3.1: Hastane bilgi yonetim programinda Kritik stok ekran goriintiisii

4.2.3. Depo Stok Defteri

Resmi defterlerde detayli olarak takip edilemeyen islemler, yardimeci defter olarak
nitelenen defterlerde izlenir.

Isletmelerin, faaliyet alanlar1 ve ihtiyaglar1 farkhilik gosterebilir. Bu farklihk
nedeniylede her isletme kendi ihtiyaclari dogrultusunda yardimer defter tutabilir; ancak
yardimci defterdeki kayitlar, resmi defter kayitlari ile biitiinliik iginde olmalidir. Isletmelerde
cok sik kullamlan depo stok defteri de yardimci defterlerden biridir. Isletmelerin
depolarindaki malzeme hareketlerinin takibi i¢in kullanilan defterdir. Uretimde kullanmak
amaciyla veya isletme faaliyetlerinde kullanmak / tiikketmek amaciyla alinan mallarin gesit ve
miktar bazinda takibine yarar. Béylece her malzemenin (giren / ¢ikan / kalan) durumunu
detayli bir sekilde izlemis oluruz.

Stok takibi, defter veya bilgisayar ortaminda yapilabilir. Hangi yontem izlenirse
izlensin her iki ortamda da en az asagidaki ornekte kullanilan parametreler belirlenmek
zorundadir. Ancak istenildiginde, malin alis fiyati, satig fiyati, kdv.si vb. parametrelere ilave
edilebilir.
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STOK TAKIP DEFTERI ( STOK KARTI ) ORNEGI

MALIN CINSI

TAKIP NUMARASI ..o,
BiRIMI (kg) (adet) (diizine) (litre) (vb)
Sira
No  Tarih ACIKLAMA GIREN CIKAN KALAN

4.3. Tibbi Malzeme Depolarindaki Is1 ve Nem Oranlari

Tablo 3.5: Stok takip defteri 6rnegi

4.3.1. Is1 ve Nem Takip Cizelgesi

Ist ve nem takipleri kalibrasyonlu termometreler ve nem o&lgerler ile yapilir ve
asagidaki ¢izelgelerden uygun olanina kayit edilir.

Kullanilan termometrenin ve nem 6lgerin, kalibrasyonlu termometre ve nem Olgerler
ile dogrulamasi yapilir. Gerekli goriildiigiinde veya uygun zaman araliklarinda bu yontem

kullanilir.

EGiTiM VE ARASTIRMA
HASTANESI

ODA SICAKLIK VE NEM TAKiP FORMU

BOLUM / SERViS:

YIL/AY:

GUNLER

UYGUN
SAKLAMA
DERECESI

UYGUN
NEM DUZEYi

1.0LCUM

2.0LCUM

ISI NEM

ISI NEM

iMZA

25 C altinda

% 60 altinda

25 C altinda

% 60 altinda

25 C altinda

% 60 altinda

25 C altinda

% 60 altinda

25 C altinda

% 60 altinda

25 C altinda

% 60 altinda

25 C altinda

% 60 altinda

BiRIM SORUMLUSU

FORM NO: F-ECZ-03

iMzA

Tablo 3.1: Oda Sicaklik ve Nem Takip Formu
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...EGiTiM VE ARASTIRMA
HASTANESI

BUZDOLABI SICAKLIK TAKiP FORMU

BOLUM / SERVIS:

YIL/AY:

MIN-MAX

GUNLER | ILAC SAKLAMA DERECESi

1.0LCUM

2.0LCUM

iMmzA

2-8C°

2-8C°

2-8C°

2-8C°

2-8C°

1
2
3
4 2-8C°
5
6
7

2-8 C°

« 2-8 C°

“ 2-8C°

[ 13

(13 (14

13 13

BiRIM SORUMLUSU

Tablo 3.5: Buzdolabi Sicaklik Takip Formu

Qrecon

Resim 3.2.: Is1 Ve Nem Olger Arag

4.3.2. Is1 ve nem takibi islemleri

Is1 ve nem degerlerinin takip edilmek istendigi zaman, her tiirlii sabit veya hareketli
soguk hava depolari, hastaneler, kan saklama ve soguk odalar, depolar, laboratuvarlar, bilgi
islem odalari, ecza depolari, soguk hava araci gibi ortamlarin 1s1 ve nem degerleri online
olarak devamli takip ve kontrol edilmesini saglayan GSM/GPRS tabanli bir program

tarafindan yapilir.
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Bazi isletmelerde bu imkan olmadigi i¢in giin iginde belirli zaman araliklarinda
termometrelere bakilarak g¢izelgelere kayit edilir, bu kayit sirasinda degerler kontrol edilir.

4.3.3. Miyad Takip Islemleri

Miyad takip islemleri eczanenin veya deponun ayri bir programi yoksa hastane bilgi
yOnetim sistemine ilaglar veya malzemeler alindiginda, ambara veya depoya giris yapilirken
son kullanma tarihlerini de beraberinde kayit edilir.

Bu programlar son kullanma tarihi yaklasanlar 6 ay, 3 ay, 1 ay gibi kategorilerde
sistem uyar1 mesajlar1 verir. Bu mesajlar dogrultusunda tiiketim esnasinda uyarilar dikkate

almarak oncelikle bu {irtinlerin tiiketilmesi saglanir.

Miyadi ge¢mis olan malzemeler ilgili birim amirine bildirilerek bir tutanakla imha
edilmesi gerekmektedir. Imha konusunda isletmenin baska politikalari varsa onlar uygulanr.
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Islem Basamaklar Oneriler

» Dayanikl taginirlarin
numaralandirilmasin yapiniz.

» Harcama birimi ve ambarlarin
kodlamasin1 yapiniz.

» Sayistay’a bildirim yazisini yaziniz.

» Kritik stok miktar1 hesaplayiniz.

» Depo stok kartini doldurunuz.

» Is1 ve nem takibi islemlerini yapiniz.

» Miyad takibi yapiniz.
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Asagidaki sorular dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1.  Dayanikl taginirlarin numaralandirilmasi kag gruptan olusur?
A) 3
B) 4
C)5
D) 6
E) 7

2. Asagidakilerden hangisi, tiikketim malzemeleri kodudur?
A) 255
B) 254
C) 253
D) 150
E) 100

3. 255.02.01.01.02.06.32 sicil numarasinin son iki rakami asagidakilerden hangisini ifade
eder?
A) Demirbaglar hesabi.
B) Biiro Makineleri Grubu.
C) Gelis sira numarast.
D) Gelis tarihi.
E) Kullanima verilis tarihi.

4, Stokun amaci, asagidakilerden hangisi degildir?
A\) Istenilen zamanda malzemenin saglanmasi.
B) istenilen miktarda malzemenin saglanmasi.
C) Istenilen yerde malzemenin saglanmasi.
D) istenilen kalitede malzemenin saglanmast.
E) istenilen her sekliyle, malzemenin saglanmast.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilagtirmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulan faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme”ye ge¢iniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular: dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

Asagidakilerden hangisi, taginir kayitlarinda uyulacak esaslardan biridir?

A) Her kayit bir belgeye dayandirilir

B) Tasinirlar maliyet bedeliyle kayitlara alinir.

C) Kayitlar harcama birimleri itibartyla tutulacak, taginir mal yonetim hesabi harcama
yetkilisi tarafindan verilir.

D) Kaynagi veya edinme sekli ne olursa olsun biitiin taginirlar kayit altina alinr.

E) Hepsi.

Tasinir yonetim hesabi, hangi cetvellerden olusur?

A) Yilsonu sayimina iliskin sayim tutanagi,

B) Tagimir sayim ve dokiim cetveli,

C) Harcama birimi taginir yonetim hesabi cetveli,

D) Yilsonu itibartyla en son diizenlenen taginir iglem fisinin sira numarasin1 gosterir
tutanak,

E) Hepsi.

Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idarelerinde, tasinir kesin hesap cetvelleri ile
taginir kesin hesap icmal cetvellerinin birer niishasi en son nerede toplanir?

A) Bakanlik ve Sayistay,

B) Sayistay,

C) Bakanlik,

D) Bagbakanlik,

E) Bakanlar kurulu.

Asagidakilerden hangisi kendilerine taginir mal teslim edilen kamu gorevlilerinin
sorumluluklarindan biri degildir?

A) Tasinirlart en iyi sekilde muhafaza etmek,

B) Gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak,

C) Verilis amacina uygun bir sekilde kullanmak,

D) Gorevinden ayrilma halinde taginirlar: iade etmek zorundadir,

E) Kamu gorevlisi emekliye ayrilinca istedikleri kisiye teslim edebilir.

Tagimirlarin yonetiminden birinci derecede sorumlu ve Sayistay denetiminde sorguya
muhatap olacak tek kisi asagidakilerden hangisidir?

A) Harcama yetkilisi,

B) Tasinir konsolide yetkilisi,

C) Tasinir konsolide gorevlisi,

D) Tasimur kayit kontrol yetkilisi,

E) Bolge miidiirliigi.
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10.

11.

Harcama birimi taginir yonetim hesabi cetvelini asagidakilerden hangisi imzalar?
A) Taginir kayit kontrol yetkilisi

B) Harcama yetkilisi

C) Muhasebe yetkilisi\yrd

D) Hepsi.

E) Higbiri imzalamaz.

Taginir hesap cetveli hangi birimlerde diizenlenir?

A) Merkez birimlerinde diizenlenir..

B) Dis temsilciliklerde diizenlenir.

C) Tasinir konsolide gorevlilerince ilgede diizenlenir.

D) Tasinir konsolide gorevlilerince il ve bolge birimlerinde diizenlenir.
E) Hepsinde diizenlenir.

Taginir iglem fisi diizenlenmeyen hallerden biri degildir?

A) Su, dogalgaz, kum, ¢akil, bahge topragi, bahge giibresi ve benzeri maddeler satin
alinmasi,

B) Dogrudan tasitlarin depolarina konulan akaryakit, likit gaz (LPG) ve yaglar satin
alinmasi,

C) Dergi ve gazete gibi siireli yayinlar satin alinmast,

D) Tagini Satin alinmast,

E) Mutfak tipi tiipler ve yangin sdndiirme tiiplerine yapilan gaz dolumlar ile yazici
kartuglarinin dolumlart i¢in yapilan satin almalar.

Tasinir Istek Belgesi kim tarafindan diizenlenir?
A) Tasinir konsolide gorevlisi

B) Tasinir kayit kontrol yetkilisi

C) Harcama yetkKilisi

D) Hizmet birim yetkilisi

E) Hepsi

Hurdaya ayirma nedeniyle ¢ikis islemimde ilk yapilan islem asagidakilerden
hangisidir?

A) Tasimir islem fisi diizenleme.

B) Kayittan diisme teklif ve onay tutanagi diizenme.

C) Harcama yetkilisinin onay1 ile imha etme.

D) Imha edilecek malzemenin kayitlarinin kontrol edilmesi.

E) Ug kisilik komisyon kurulmasi.

Asagidakilerden hangisi Stokun kisa tanimidir?

A) Islerin yiiriitiilmesini saglamak amaciyla depoda bulundurulan materyaller.
B) Kaynaklar ve malzemelerin hepsi.

C) Bir birimin sahip oldugu mevcut mallar olarak tanimlanabilir.

D) Depodaki mallarin hepsi.

E) Hastane deposundaki ilaglar

DEGERLENDIRME

Cevaplariniz1 cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanls cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gegmek icin 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI
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