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-5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu


-Taşınır Mal Yönetmeliği


-Kamu Zararlarının Tahsiline İlişkin Usul Ve Esaslar Hakkında


Yönetmelik


-657 sayılı devlet memurları kanunu


--2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu








Satın alma Yoluyla Malzeme Girişi








Malzemeler İlgili Firmalar Tarafından Fatura veya İrsaliye ile Teslim Edilir.





Muayene Kabul Komisyonu; Taşınırların Teknik Şartnameye Uygunluğunu Kontrol Eder.





Malzemelerin Şartnameye Uygun Olması Halinde Muayene kabul komisyon tutanağı düzenlenir ve imzalanır. TKYS sistemi üzerinden kayıt yapılıp onaylanır. Varlık İşlem Fişi 2 nüsha olarak düzenlenir.





Malzemelerin Şartnameye Uygun Olmaması Halinde Gerekçesi İle Satın Alma Birimine Gönderilerek Firmaya İade Edilmesi İstenir.





Düzenlenen VİFler ödeme yapılabilmesi için TKYS sistemi üzerinden İlgili Satın alma birimine gönderilir. * 1 adet VİF ve fatura nüshası birimde TKY'de kalır 1 adet VİF ve muayene komisyon tutanağı Satın Alma Birimine teslim edilerek işlem biter.





Harcama Birimleri Arasında Malzeme Devir İşlemleri





TKYS sistemi üzerinden istenen malzeme ilişkin Taşınır İstek Belgesi Düzenlenir.





Devir Varlık İşlem Fişi (VİF) ile gelen malzemeler kontrol edilerek TKYS sistemi üzerinden uygunluğu kontrol edilir.





Devir eden birim onaylı Varlık İşlem Fişini 2 nüsha halinde ıslak imzalı olarak Devir alan birime gönderir.








Devir alan birim TKYS modülü üzerinden malzemelerin ambar girişini onaylar. 





Giriş İşlemine ilişkin Varlık İşlem Fişi (VİF) oluşturulur ve onay verilir.


2 nüsha olarak çıktı alınır.  





Devir alan ve Devir veren birim tarafından düzenlenen VİF’ler karşılıklı olarak imzalandıktan sonra işlem süreci evrakın dosyalanmasıyla son bulur.





Hibe ve Bağış Yoluyla Edinilen Taşınırların Kaydına Ait İş Akış Şeması





Bağış ve Hibelerde; varsa sözleşme, yoksa harcama yetkilisi/ üst yöneticinin kabul onayı





Malzemenin Değeri Belge ile belirtilmiş ise; Hibe Kabul ve Değer Tespit Komisyonu İçin olur alınması





Komisyonca malzemenin fiyatının belirlenmesi.





Fiyatı belirlenen malzeme Taşınır Kayıt ve Kontrol yetkilisince Varlık İşlem Fişi düzenlenerek kayıt altına alınır. Fişin bir nüshası Hibe/Bağış yapana gönderilir, Bir sureti komisyon kararına bağlanarak dosyalanır.





Girişi kaydı yapıldıktan sonra TKYS modülü üzerinden Muhasebe Birimine (SGDB)gönderilir. 








Tüketim Çıkışı ve Tüketim Taleplerin Karşılanması





İlgili birim adına veya kişi adına İstek yetkilisi TKYS modülünden Taşınır İstek Belgesi hazırlayarak Taşınır Kayıt birimine istek yapar.





Mevcut stoklardaki malzemeler kontrol edilerek TKYS modülü üzerinden İstek Belgesi çıktısı alınarak talepler karşılanır. Taşınır İşlem Fişi (Tüketim Çıkış) karşılıklı ıslak imzalı olarak düzenlenir.





Mevcut stoklardaki malzemeler İstek karşılanmıyorsa birime iade edilir.





Tüketim Çıkış Raporları aylık dönemler halinde Harcama Yetkilisi tarafından imzalanarak SGDB’na gönderilir.





Demirbaş Teslimi ve İadesine İlişkin Zimmet İşlemleri İş Akış Süreci





Taşınır Kayıt Yetkilisi Birim Personeli adına TKYS modülünden Taşınır Teslim Belgesi (Zimmet Fişi) 2 nüsha halinde düzenlenir.








Zimmet Fişi teslim alan kişi veya birim tarafından imzalanır ve birer nüshaları karşılıklı teslim alınarak muhafaza edilir.





Kişi veya birim zimmetindeki malzemeler kontrol edilir.





Zimmetten düşme; Taşınır Kayıt Yetkilisi malzemeyi sayarak ve kontrol ederek teslim alır.





Zimmet iade belgesi düzenlenir.





Malzemelerde eksiklik varsa ise; Değer Tespit Komisyonu tarafından rayiç bedeli tespit edilir.





Kamu Zararının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik Esasları uygulanır.





HURDAYA AYIRMA İŞLEMLERİ





Ekonomik ömrünü tamamlamış, kullanılamaz durumdaki taşınırlar için hurdaya ayırma işlemi yapılır.





Hurda Komisyonu ve İmha Komisyonu bir kişi işin uzmanı olmak üzere en az 3  kişiden oluşturulur.





Komisyonca hurdaya ayrılmasına karar verilenler için Taşınırlar için Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı hazırlanarak Harcama Yetkilisi veya Üst Yönetici Oluruna sunulur.





Taşınır kayıt yetkilisi tarafından Varlık işlem fişi (VİF) düzenlenerek kayıttan düşürülür ve Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı, Varlık İşlem Fişi, Hurdaya Ayırma Komisyonu olur Yazısı, Hurdaya Ayırma Tutanağı 


Dosyalanarak muhafaza edilir.





Hurdaya Ayrılan Taşınırlar 


- Üniversitemiz hurda birimine, 


- Makine Kimya Endüstrisi Kurumuna teslim edilir. 


- İmhalık olanlar uygun şekilde imha edilir. 








SAYIM VE DEVİR VE YILSONU İŞLEMLERİ 








Sayım işlemleri; Taşınır Kayıt Yetkilisi değişimlerinde, Harcama yetkilisinin gerekli gördüğü durum ve zamanlarda ve yılsonu işlemleri sırasında yapılır.





En az 3 kişiden oluşan Yıl Sonu Sayım 


Komisyonu oluşturulur.�
�
�
�
�
�






Demirbaşlar ve mevcutta yer alan tüketim


malzemelerinin sayımı yapılır. 


Sayım Tutanak Raporu hazırlanır.�
�
�
�
�






Taşınır Hesap Cetvelleri Hazırlanır. 


1- Yıl Sonu Sayım Tutanağı 


2- Taşınır Sayım ve Döküm Cetvelleri 


3- Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesap Cetveli 


4- Kütüphane ve Müzeler için Yönetim Hesap Cetveli 


5- Yıl sonu itibari ile düzenlenen en son VİF 





Taşınır Yönetim Hesap Cetveli Hesapları İle Muhasebe birimi hesap hareketleri karşılaştırılıp Uygunluğu Sağlanır.





Hesap eşitlikleri sağlandıktan sonra TKYS üzerinden yılsonu işlemleri sonlandırılır. Taşınır Yönetim Hesabı cetveli, Harcama Yetkilisi, Taşınır Kayıt Yetkilisi, Taşınır Kontrol Yetkilisi ve Muhasebe Yetkilisi Tarafından İmzalanıp, Sayım tutanakları ve sayım döküm cetvelleri ile Konsolide Görevlisine tutanakla teslim edilir.





Yıl Sonu İşlemlerini Bitir işlemi ile Yıl Sonu Hesapları Kapanır. İşleme İlişkin evraklar dosyalanarak muzafaza edilir.
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