AMASYA UNIVERSITESI
TASINIR MAL YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Y6nergenin amaci, kaynagma ve edinme yontemine
bakilmaksizin Amasya Universitesine ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanimu ile yonetim hesabinin verilmesi, taginir yonetim sorumlularinin
belirlenmesi ve Kamu Idareleri arasinda taslnlrlarln bedelsiz devrine iliskin esas
ve usulleri belirlemektir.

Kapsam )

MADDE 2- (1) Bu Yonerge Amasya Universitesine ait taginir mallar
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu
Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu’nun 44’{incii maddesi ve 18/01/2007 tarih
26407 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren ‘Tasinir Mal
Y 6netmeligi’ne uygun olarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Y6nergenin uygulanmasinda;

a) Ambar: Amasya Universitesi’ne ait taginirlarin kullamima verilinceye
kadar veya kullanimdan iade edildiginde muhafaza edildigi yeri,

b) Kurum: Amasya Universitesini,

¢) Dayanikli taginirlar: Taginir Mal Yo6nergesinde belirtilen 253 Tesis
Makine ve Cihazlar ile 254 Tasitlar ve 255 Demirbaslari,

¢) Demirbaglar: Belirli bir hizmete tahsis amaciyla edinilen, belli bir
siireye tabi olmaksizin uzun siire kullanilabilen ve kullanilmakla yok olmayan,
cesitleri ile kod numaralar1 Taginir Mal Yonergesi Tasinir Kod Listesinin (B)
boliimii 255 hesap detayinda yer alan tagmirlar,

d) Harcama birimi: Amasya Universitesi bltcesinde ddenek tahsis
edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

e) Harcama yetkilisi: Harcama biriminin st yoneticisini,

f) Hurda: Ekonomik émriinii tamamlamis olan veya tamamlamadig1
halde teknik ve fiziki nedenlerle alinig amaglar1 dogrultusunda kullanilmasi
imkan1 kalmayan veya tamiri miimkiin veya ekonomik olmayan arizalar
nedeniyle kullanilmasinda yarar gérilmeyerek hizmet dis1 birakilan taginirlar ile
iiretim sirasinda elde edilen kirpinti, dokiintii ve artik pargalari,

g) Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununu,

§) Makine ve cihazlar: Cesitleri ile kod numaralar1 Tasmir Mal
Yonergesindeki Taginir Kod Listesinin (B) boliimii 253 hesap detayinda yer
alan, iretim ve hizmet amaciyla kullanilan her tiirlii makine, cihaz ve aletleri,

h) Mali hizmetler: Kanunun 60’1nc1 maddesinde sayilan gorevleri,



1) Gergege uygun deger: Piyasa kosullarinda muvazaasiz bir islemde
bilgili ve istekli taraflar arasinda bir varligin el degistirmesi veya bir borcun
O0denmesi i¢in belirlenen tutari,

i) Taginir: Cesitleri ile kod numaralar1 Taginir Mal Ydnergesine ekli
Tasmir Kod Listesinin (A) ve (B) boliimlerinde gdsterilen tasinirlari,

j) Tasiur I’inci duzey detay kodu: Tasinir Kod Listesinde gdsterilen
tasinir hesap kodundan sonra gelen iki haneli detay kodunu,

K) Tasinir II’nci diizey detay kodu: Tasinir Kod Listesinde gosterilen
taginir [’inci diizey detay kodundan sonra gelen iki haneli detay kodunu,

I) Tasinir hesap kodu: 3/5/2005 tarihli ve 2005/8844 sayili Bakanlar
Kurulu Karar ile yiriirliige konulan Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi
cerceve hesap planinda yer alan ve taginirin kaydedildigi ilgili hesap kodunu,

m)Tasinir kayit yetkilisi: Taginirlari teslim alan, sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden,
bu Yonergede belirtilen esas ve usullere gore kayitlar1 tutan, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu
cergevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan
gorevlileri,

n) Tasinir kodu: Taginirin kayitlarda detayli izlendigi, tasinir hesap kodu
ile tasinir I ve II’nci diizey detay kodu ve sonraki diizey detay kodlarinin
birlesiminden olusan kodu, )

0) Taginir konsolide gorevlisi: Amasya Universitesi’nin taginir kayit
yetkililerinden aldig1 harcama birimi tasinir hesaplarini konsolide ederek (MY'S
programina muhasebe kaydini yaparak) taginir hesap cetvellerini hazirlayan ve
ilgili cetvelleri gerektiginde Sayistay Denetgisine vermekle sorumlu olan
gorevliyi,

0) Tasitlar: Yolcu ve yiik tasimaciliginda kullanilanlar ile 6zel amagh
kullanimlar i¢in muhtelif cihazlarla donatilmis bulunan ve ¢esitleri ile kod
numaralar1 Taginir Kod Listesinin (B) boliimii 254 hesap detayinda gosterilen
tasitlari,

p) Tlketim malzemeleri: Belirli bir hizmetin {iretilmesinde kullanilan,
kullanimi sonucunda tiikenen veya bir siire kullanildiktan sonra ilk 6zelliklerini
kismen veya tamamen kaybederek bir daha kullanilamayacak duruma gelen,
cesitleri ile kod numaralar1 Taginir Kod Listesinin (A) bolimi 150 hesap
detayinda yer alan malzemeleri,

1) Ust yonetici: 5018 sayil1 Kanuna ekli 2 sayili cetvelde yer alan nihai
ust yonetici: Rektor’i

ifade eder. o

IKINCI BOLUM
Sorumluluk ve Gorevliler

Sorumluluk

MADDE 5- (1) Harcama yetkilileri tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli
ve hukuka uygun olarak edinilmesinden, kullanilmasindan, kontroliinden,
kayitlarinin bu Yonergede belirtilen esas ve usullere gére saydam ve erisilebilir
sekilde tutulmasini saglamaktan ve taginir yonetim hesabini ilgili mercilere
gondermekten sorumludur. Harcama yetkilileri tasinir kayitlarinin bu Yoénerge



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

(2) Harcama yetkilileri, taginirlara iliskin islem ve kayitlarin usule
uygun olarak yapilip yapilmadigini kontrol etmeye veya ettirmeye; kasit, kusur
veya ihmal sonucu kirilan, bozulan veya kaybolan tagmirlarin ilgililerden
tazmini i¢in gerekli iglemleri yapmaya veya yaptirmaya yetkilidir.

(3) Amasya Universitesine ait taginirlarin muhafazasi ile gorevli olan
veya kendilerine kullanilmak iizere taginir teslim edilen kamu gorevlileri bu
taginirlari en iyi sekilde muhafaza etmek, gerekli bakim ve onarimlarini1 yapmak
veya yaptirmak, verilis amacina uygun bir sekilde kullanmak ve gorevin sona
ermesi veya gorevden ayrilma halinde iade etmek zorundadirlar.

(4) Kamu gorevlilerinin kullanimina verilen dayanikli taginirlar,
kullanicilar1 tarafindan bagkasina devredilemez. Kullanicilarinin gérevden
ayrilmasi halinde s6z konusu taginirlarin ambara iade edilmesi zorunludur. Bu
sekilde teslim yapilmadan personelin kurumla ilisigi kesilmez.

(5) Taginirlarin muhafazasindan ve yonetilmesinden sorumlu olanlarin,
gerekli tedbirlerin alinmamasi veya 6zenin gosterilmemesi nedeniyle taginirin
kullanilmaz hale gelmesi veya yok olmasi sonucunda sebep olduklar1 kamu
zararlar1 hakkinda, 27/9/2006 tarihli ve 2006/11058 sayil1 Bakanlar Kurulu
Karar ile yiiriirliige konulan Kamu Zararlarinin Tahsiline Iligkin Usul ve
Esaslar Hakkinda Y6netmelik hiikiimleri uygulanir.

(6) Kullanilmak iizere kendilerine tasinir teslim edilen kamu
gorevlilerinin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik ya da dikkatsizlikleri
nedeniyle olusan kamu zarari, deger tespit komisyonu tarafindan tespit edilecek
gergege uygun deger lizerinden, ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanmak suretiyle
tahsil edilir. Ortak kullanim alanina tahsis edilen dayanikli taginirlarda meydana
gelen kamu zarar1 ise zararin olugmasinda kasit, kusur veya ihmali olanlardan
tahsil edilir.

(7) Tagmurlarin 6zelliginden veya olagan kullanimindan kaynaklanan
yipranma ile usuliine uygun olarak belirlenen firelerden dolay1 sorumluluk
aranmaz.

Tasinir kayit yetkilileri ve tasinir kontrol yetkilileri

MADDE 6- (1) Taginir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince
memuriyet veya ¢alisma unvanina bagli kalmaksizin, taginir kayit ve islemlerini
bu Ydnergede belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere
sahip personeller arasindan gorevlendirilir. Tasinir iglemleri yogun olan
harcama birimlerinde birden fazla tagimir kayit yetkilisi grevlendirilebilir.
Amasya Universitesince ihtiya¢ duyulmasi halinde birden fazla harcama
biriminin taginir kayitlar1 harcama birimleri itibartyla ayr1 ayr1 tutulmak
kaydiyla, bir taginir kayit yetkilisi tarafindan yiiriitiilebilir.

(@ Tasir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, taginir kayit
yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemleri kontrol etmek (zere
yardimcilarindan veya bunlarin bir alt kademesindeki yoneticileri arasindan
gorevlendirilir. Personel yetersizligi nedeniyle tasinir kontrol yetkilisi
gorevlendirilemeyen harcama birimlerinde ise bu gdrev harcama yetkilisi



tarafindan yerine getirilir.

(3 Tasinur kontrol yetkilisi ile taginir kayit yetkilisi gérevi ayni kiside
birlesemez.

@ Tasimur kayit yetkililerinin gorev ve sorumluluklart agagida
belirtilmistir.

d Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii
yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol
ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem
kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini énlemek.

¢) Tasmurlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini
istenilmesi halinde konsolide gorevlisine géndermek.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere
teslim etmek.

d) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasint saglamak.

€) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana
gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

f) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol
etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

§) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina
yardimc1 olmak.

h) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunulmak tizere tagimir kontrol yetkilisine teslim etmek.

() Ayrica tasmir kayit yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan
ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

(6) Tasinr kayit yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir
ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

Tasimir kontrol yetkililerinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Tasmir kayit ve igslemleri ile ilgili olarak diizenlenen
belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

(2) Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesabi Cetveliniimzalayarak
harcama yetkilisine sunmak.

(3) Tasinur kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, diizenledikleri
ve imzaladiklar1 belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi
birlikte sorumludur.



Tasimir konsolide gorevlileri

MADDE 8- (1) Tasmir konsolide gorevlisi, Amasya Universitesinin
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 idaresinde bulunan Muhasebe ve Kesin
Hesap Birimi biinyesindeki taginir is ve islemlerini merkezi olarak yiiriten
kisidir.

(@ Amasya Universitesinin tasinir hesaplarini  kurumsal
siiflandirmanin II'nci, mahalli idarelerde ise kurumsal smiflandirmanin II1
tincti diizeyi itibariyla birlestirmek ve iist yonetici adina Idare Tasmir Mal
Yonetimi Ayrintili Hesap Cetveli ile Idare Taginir Mal Yo6netim Hesabi Icmal
Cetvelini hazirlamak iizere merkezde mali hizmetler birimi yoneticisine bagl
konsolide gorevlisi belirlenir.

(3) Tasinir kayit ve islemlerini bu amagla olusturulan biligim
sistemlerinde yiriiten Amasya Universitesi tarafindan diizenlenecek Idare
Tagimir Mal Yonetimi Ayrintili Hesap Cetveli ile Idare Tasmir Mal Yonetim
Hesabi1 Iemal Cetvelinin hazirlanmasina esas teskil eden cetvel ve raporlar ile
kurumsal siniflandirmanin [II’tincii ve IV iincii diizeyinde siniflandirilan
merkez harcama birimlerince ihtiya¢ duyulan Taginir Hesap Cetveli,
gerektiginde konsolide gorevlilerince sistemden alinir, merkez harcama
birimlerinden veya tasradaki konsolide gorevlilerinden ayrica belge ortaminda
Taginir Hesap Cetveli istenmez.

Muhasebe yetkililerinin tasinir hesabina iliskin gbrev ve
sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Tasimir islemlerine iliskin muhasebe kayitlari, Genel
Yo6netim Muhasebe Y6netmeligine dayanilarak ¢gikarilmis ilgili muhasebe
diizenlemeleri ve bu Ydnerge hukimleri ¢ergevesinde muhasebe birimince
yapulir.

(2) Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelinde gosterilen
tutarlarin muhasebe kayitlariyla uygunlugunu kontrol ederek onayladiktan
sonra, harcama yetkilisine gondermekle gorevli ve sorumludurlar.

(3) Muhasebe yetkililerinin bu Y6nergedeki gorevleriyle ilgili
sorumluluklari, taginir islemlerine iliskin muhasebe kayitlarinin, dayanagi
belgelere uygunlugu ile harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi
Taginir Mal Yo6netim Hesab1 Cetvellerini inceleyip onaylayarak harcama
yetkilisine vermekle simirlidir.

UCUNCU BOLUM
Defter ve Belgeler

Defterler

MADDE 10 — (1) Tasinir islemlerinde, Amasya Universitesi tarafindan
oOzelliklerine gore tutulacak defterler sunlardir.

a) Tiiketim Malzemeleri Defteri (Ornek: 1): Bu defter, Tagimir Kod
Listesinin (A) bdliimiinde yer alan tiikketim malzemelerinin giris ve ¢ikis
kayitlar1 i¢in kullanilir. )

b) Dayanikli Tasinirlar Defteri (Ornek: 2): Bu defter, Tagmir Kod
Listesinin (B) boliimiinde yer alan dayanikli taginirlarin kayitlari i¢in kullanilir.
Her bir dayanikli tasinira ait giris ve ¢ikis kayitlar1 ayr1 yapilir.



¢) Kutiiphane Defteri (Ornek: 3): Bu defter, kiitiiphanelerdeki yazma ve
basma nadir eserler ile kitap ve kitap dis1 materyal igin tutulur. Her bir taginir
icin ayr1 kayit yapilir.

Belge ve cetveller

MADDE 11- (1) Tasinir islemlerinde, islem tiiriine gore asagida
belirtilen belge ve cetveller kullanilir. _

a) Tasinir Islem Fisi (Ornek: 5; 5/A): Tlgili mevzuati ¢ergevesinde kabul
edilerek teslim alinan taginirlarin girisleri ile tasinirlarin ¢ikis ve ambarlar
arasinda devir islemlerinde, dayanikli taginirlarin niteliklerini degistiren esasli
onarim Ve ilaveler sonucu deger artislarinda, kayitlara esas olmak tizere 5 6rnek
numaral1 Taginir Islem Fisi diizenlenir. Miize ve kiitiiphanelerdeki eserler i¢in
ise 5/A 6rnek numaral Tasinir Islem Fisi kullanilir. Thtiyag duyuldugunda
kullanilmak iizere satin alinarak depolanan ya da arsivlenenler ile siireli
yayinlardan ciltletilmis olanlar hari¢ olmak iizere asagida sayilan hallerde
Tasmir islem Fisi diizenlenmez.

1) Bltgenin temsil ve tanitma giderleri tertibinden makam icin alinan
yiyecek ve igecekler.

2) Satin alindig1 andan itibaren tiiketimi yapilan dogalgaz, kum, ¢akil,
bahge topragi, bahge giibresi ve benzeri maddeler,

3) Makine, cihaz, tasit ve is makineleri ile demirbaslarin servislerince
yapilan bakim ve onarimlarinda kullanilan yedek parcalar ile dogrudan tasitlarin
depolarina konulan akaryakait, likit gaz ve yaglar,

4) Kisa surede tlketilen mutfak tipi tlpler ve yangin séndirme tiplerine
yapilan gaz dolumlari ile yazici kartuslarinin dolumlari,

5) Dergi ve gazete gibi siireli yayinlar ile arsivlenme niteligi olmayan
kiitiphane materyalleri.

b) Taginir Teslim Belgesi (Ornek 6; 6/A): Tasmir Kod Listesinin (B)
boliimiinde gosterilen kara tasitlari ve i maklnelermln bunlar siirekli olarak
kullanacak personele verilmesinde 6 6rnek numarali Taginir Teslim Belgesi
diizenlenir. Sorumlu yonetici, kendisine teslim edilen tasit veya is makinesi ile
kullanicisini ayrica tutulacak kayitlarda izler. Demirbas, makine ve cihazlarin
kullanima verilmesinde ise 6/A 6rnek numarali Taginir Teslim Belgesi
dizenlenir. ) .

) Tasimir Istek Belgesi (Ornek: 7): Bu Belge, ambardan tasinir talep
edildiginde kullanilir ve talepte bulunan birim yetkilisinin onayini tasir.

¢) Dayanikli Taginirlar Listesi (Ornek: 8): Bu Liste, Tasimir Kod
Listesinin (B) boliimiinde gdsterilen taginirlardan oda, biiro, boliim, gegit,
atolye, garaj ve servislere tahsis edilenler i¢in diizenlenir. Bunlar igin Taginir
Teslim Belgesi diizenlenmez. Liste, istek yapan birim yetkilisi ve/veya varsa
ortak kullanim alam sorumlusu tarafindan imzalanir.

d) Tasiir Gegici Alindisi (Ornek: 9): Bu Alindi, muayene ve kabul
islemi derhal yapilamayan hallerde, tasinirlarin gegici olarak teslim alinmasinda
diizenlenir. Alindinin birinci nushas1 taginir1 teslim edene verilir. Muayene ve
kabul 1slern1nden sonra kabul edilen taginirlar icin Tasinir Islem Fisi diizenlenir
ve bu Fisin tarih ve numarasi gegici alindinin dosyasinda saklanan ikinci niishasi
tzerine kaydedilir.



Muayene ve kabul isleminden sonra kabul edilmeyen tasginirlarda ise
ilgiliye verilen Tasinir Gegici Alindis1 geri alinarak dosyasindaki ikinci
niisha51yla birlestirilir. Alindinin geri alinamamasi halinde ikinci niishast
tizerine durumu belirtir agiklama yapilir.

e) Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi (Ornek: 10): Bu Tutanak,
taginirin kaybolma, calinma ve fire gibi herhangi bir nedenle yok olmasi veya
sayimda noksan ¢ikmast; yipranma, kirilma veya bozulma ya da teknik ve fiziki
nedenlerle kullanilmaz hale gelmesi nedeniyle hurdaya ayrilmast ile canli
taginirlarin 6lmesi gibi nedenlerle kayitlardan ¢ikarilmasini saglamak amaciyla
iki nusha olarak duzenlenir. Tutanak, harcama yetkilisi tarafindan
gorevlendirilecek en az ti¢ kisiden olusan komisyonca imzalanir ve harcama
yetk111s1 tarafindan onaylanir. Tutanagin bir niishasi, ¢ikis kaydina esas olmak
tizere diizenlenen Tasinir Islem Fisine, ikinci niishas1 muhasebe birimine
gonderilecek Taginir Islem Fisine eklenir. Muhasebe birimine génderilen bu fis
Muhasebe Yonetim Sisteminde muhasebelestirilerek ekli belgesine, Kayittan
Diisme Teklif ve Onay Tutanagi eklenir. Bu bent kapsaminda kayitlardan
c¢ikarilan taginirlarin miktari, kayitli degeri, toplam tutar1 ve ¢ikarilma
nedenlerini gosteren rapor, kurumsal siniflandirmanin III’lincii ve [V iincii
diizeyinde siniflandirilan merkez harcama birimlerinde yetkilendirilen taginir
kayit yetkilisi tarafindan 2’nci diizey detay kodu itibariyla sistemden alinarak,
takip eden yilin ilk ay1 igerisinde merkez harcama birimi yetkilisine, mali
hizmetler birimince idare bazinda alinacak konsolide rapor ise iist yoneticiye
sunulur.

f) Ambar Devir ve Teslim Tutanag1 (Ornek: 11): Bu Tutanak, tagmir
kay1t yetkilileri arasindaki ambar devir ve teslim alma islemlerinde diizenlenir.
Taginirlar tutanaga tasinir kodlar itibariyla kaydedilir. Kayitlara gére ambarda
bulunmasi gereken taginirlar ile sayimda fiilen bulunan miktarlar, varsa fazla ve
noksanlar Tutanakta gosterilir. Tutanak ¢ niisha diizenlenir, bir niishasi
devredene, bir niishas1 devir alana verilir ve iglincil niishasi dosyasmda saklanir.

g) Sayim Tutanagi (Ornek: 12): Bu Tutanak, tasmirlarin sayim
islemlerinde tasinir II’nci diizey detay kodu 1t1bar1yla diizenlenir ve taginirlar
Tutanaga taginir kodu diizeyinde kaydedilir. Tutanagin sayim fazlasi veya
noksanina iliskin sayfalarinin bir niishasi, giris-¢ikis islemleri igin diizenlenen
Taginir Islem Fisi ekine, bir niishasi da Taginir Islem Fisinin muhasebe birimine
gonderilecek niishasina baglamr Sayim tutanaklari, dosyasinda bir biitiin olarak
saklanir. “Amasya Universitesi harcama birimi kaylt yetkilisi tarafindan bu
cetvel alinip gerektiginde Sayistay’a sunulmak lzere Tasinir Y1l Sonu Cetvelleri
olarak muhafaza edilmektedir.” )

g) Tasmir Sayim ve Dokiim Cetveli (Ornek: 13): Bu Cetvel, taginir kayit
yetkililerinin y1l sonu hesaplarina iliskin islemlerinde tagimir I’inci diizey detay
kodunda gdsterilen her bir taginir grubu igin diizenlenir ve taginirlar bu Cetvele
taginir [I’nci diizey detay kodu diizeyinde kaydedilir. Cetvelin “Gelecek Yila
Devir” siitununda gdsterilen miktarin, yil sonlarinda sayim tutanaklarinin
“Sayimda Bulunan Miktar” siitununda gosterilen miktara esit olmasi gerekir.
“Amasya Universitesi harcama birimi kayit yetkilisi tarafindan bu cetvel alinip
gerektiginde Sayistay’a sunulmak tlizere Tasinir Y1l Sonu Cetvelleri olarak



muhafaza edilmektedir.”

h) Harcama Birimi Tasimir Mal Yonetim Hesab1 Cetveli (Ornek: 14):
Bu Cetvel, harcama biriminin taginir mal yonetim hesabinin ¢ikarilmasi
amaciyla taginir kayit yetkilisi tarafindan harcama birimi itibariyla taginir I’inci
dizey detay kodunda gosterilen her bir taginir grubu icin duzenlenir ve taginirlar
bu Cetvele tasinir II'nci dlizey detay kodu diizeyinde kaydedilir. “Amasya
Universitesi harcama birimi kayit yetklhsl tarafindan bu cetvel alinip
gerektiginde Sayistay’a sunulmak tizere Tasinir Y1l Sonu Cetvelleri olarak
muhafaza edilmektedir.” )

1) Taginir Hesap Cetveli (Ornek: 15): Bu Cetvel, tagiir konsolide
gorevlilerince ilge, il, bolge, dis temsilcilik ve merkez birimlerinin taginir
hesabiin ¢ikarilmasi islemlerinde diizenlenir. Harcama Birimi Tasinir Mal
Yonetim Hesab1 Cetveli esas alinarak taginir I’inci diizey detay kodunda
gosterilen her bir tasiur grubu icin diizenlenen bu Cetvele tasinirlar taginir II’nci
diizey detay kodu diizeyinde kaydedilir. Amasya Universitesi harcama birimi
kayit yetkilisi tarafindan bu cetvel alinip gerektiginde Sayistay’a sunulmak
tizere Tasinir Y1l Sonu Cetvelleri olarak muhafaza edilmektedir.

i) Idare Taginir Mal Yénetimi Ayrintili Hesap Cetveli (Ornek: 16): Bu
Cetvel, merkezdeki taginir konsolide gorevlisince Amasya Universitesinin
taginir mal yonetim hesabinin ¢ikarilmasi amaciyla taginir konsolide
gorevlilerinden alinan Taginir Hesap Cetveline dayanilarak tasinir I’inci diizey
detay kodunda gésterilen her bir taginir grubu i¢in diizenlenir ve taginirlar
Cetvele tagmir II’nci diizey detay kodu diizeyinde kaydedilir.

j) Idare Tagimr Mal Yonetim Hesabi Icmal Cetveli (Ornek: 17): Bu
Cetvel, Amasya Universitesinin tasinir mal yonetim hesabinin ¢ikarilmasina
iligkin islemlerde taginir hesap kodunda gosterilen her bir tagmir grubu igin
diizenlenir ve tagimrlar Cetvele tasinir I’inci diizey detay kodu diizeyinde
kaydedilir.

k) Miize/Kiitiiphane Yonetim Hesabi Cetveli (Ornek: 18): Bu Cetvel,
Amasya Universitesinin elinde bulunan veya miizelerdeki tarihi ve sanat degerl
olan tasinirlar ile kiitiphanelerde bulunan yazma ve basma nadir eserler ile diger
materyallerin yonetim hesaplarinin verilmesinde dlzenlenir.

) Tesis Bilesenleri Cetveli (Ornek: 19): Tesis olarak kayitlara alinacak
taginirlari olusturan ana bilesenler bu belgede cins ve 6zellikleri itibariyla ayri
ayr1 gosterilir.

(2) Amasya Universitesince yapilabilecek diizenlemeler ile defter ve
belgelerin elektronik ortamda tutulmast:

a Amasya Universitesi, defter ve belgelerin elektronik ortamda
saklanmas1 gérevini Hazine ve Maliye Bakanlig1 tarafindan kullanilmasi
zorunlu olan https://www.kbs.gov.tr programi alt program linki kbs-tasinir kayit
ve yOnetim sistemi vasitasiyla kullanilmaktadir.

b) Tasinirlarin tiim giris ve ¢ikis kayitlari ile kullanilacak defter, belge
ve cetvellerin elektronik ortamda tutulmasi ve diizenlenmesi esastir.


https://www.kbs.gov.tr/

0 Amasya Universitesi, bu Yonergede belirlenen esas ve usullere bagl
kalmak ve Bakanligin uygun goriisiinii almak kosuluyla 6zel diizenleme
yapabilir ve gereken hallerde bu Ydnergede yer alan defter, belge ve cetveller
yaninda bagka defter, belge ve cetveller de kullanabilir.

¢) Elektronik ortamda diizenlenen defter, belge ve cetvellerde gerekli
goriilmesi halinde ilave siitun ve satir agilabilir.

DORDUNCU BOLUM
Tasinir Islemleri

Tasinirlarin kaydi }

MADDE 12- (1) Amasya Universitesine ait biitiin taginirlarin ve
bunlara iliskin islemlerin kayit altina alinmasi esastir. Taginir kayitlari, harcama
birimleri itibartyla yonetim hesab1 verilmesine esas olacak sekilde tutulur. Her
bir kaydin belgeye dayanmas sarttir. Bu gercevede;

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

b) Tasimirlardaki kayip, fire, yipranma ve benzeri nedenlerle meydana
gelen azalmalar,

) Sayim sonucunda ortaya ¢ikan fazlalar, miktar ve deger olarak
kayitlara alinarak takip edilir.

Kayit zamani, kayit degeri ve deger tespit komisyonu

MADDE 13- (1) Taginirlar, edinme sekline bakilmaksizin Amasya
Universitesi tarafindan kullanilmak iizere teslim alindiginda giris; tiikketime
verildiginde, satildiginda, bagka harcama birimlerine devredildiginde,
bagislandiginda veya yardim yapildiginda, cesitli nedenlerle kullanilamaz hale
geldiginde, hurdaya ayrildiginda veya kaybolma, ¢alinma, canli tagimirin §limii
gibi yok olma hallerinde ¢ikis kaydedilir. Giris ve cikis kayitlar1 Taginir Islem
Fisine dayamilarak yapilir. Giris ve ¢ikis kayitlarinda;

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

b) 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.

(2) Deger tespit komisyonu, harcama yetklhsmm onay1 ile tagimur kayit
yetkilisinin ve igin uzmaninin da katildig1 en az ii¢ kisiden olusturulur.
Komisyon deger tespitinde ticaret odasi, sanayi odasi, borsa, meslek kuruluslari,
ilgili diger kuruluglardan veya ayni nitelikteki taginiri satin alan idarelerden ve
fiyat arastirmasi sonuglarindan yararlanabilir.

(3) Satin alma suretiyle edinilen tagimirlarin maliyet bedelinin
tespitinde, Genel Ydnetim Muhasebe Y 6netmeliginin ilgili hiikiimleri
uygulanir. Faturada ¢esitli taginirlar igin topluca gosterilmis giderler olmasi
durumunda, giderler taginirlarin alig bedelleri ile orantili olarak paylagtirilir.
Tagimirlar faturada kayitlara esas olacak sekilde gesitleri itibartyla ayr1 ayrn
gosterilir.



Satin alinan tasimirlarin giris islemleri

MADDE 14- (1) Satin alinan taginirlar i¢in, teslim alindiktan sonra,
Tasmir Kod Listesindeki hesap kodlar1 itibariyla iicer niisha Tasinir Islem Fisi
dizenlenir.

(@ Alimi bir merkezden yapilarak birden fazla birime dogrudan teslim
edilen taginirlar igin, tagmirin teslim edildigi birimlerce iki ntisha Tasinir Gegici
Alindis1 diizenlenir ve bir niishasi alim1 yapan birime gonderilir. Alim1 yapan
birim, bu alindiya dayanarak, demeye ve kendi giris kayitlarina esas olmak
iizere Tasinir Islem Fisi diizenler. Diger birimlerden alinan gegici alindilar,
diizenlenen bu fisin idarede kalan niishasina baglanir. Alim1 yapan birimce giris
kayitlar1 yapildiktan sonra diizenlenecek Tasinir Islem Fisiyle de ilgili diger
birimler adina ¢ikis kaydedilir.

(3) Farkli hesaplara kaydi gereken taginirlarin ayni faturada yer almasi
halinde, faturadaki tasinirlarin kaydedilecegi hesap sayisinca fatura fotokopileri
¢ikarilir ve tizerine her hesap i¢in diizenlenen Taginir Islem Figinin numarasi
yazilir. Fisin birinci niishas1 6deme emri belgesine, ikinci niishasi ise 6deme
emri belgesinin harcama biriminde kalan niishasina baglanir. Ugiincii niishasi,
muayene ve kabul komisyon tutanagi veya idare yetkilisince diizenlenmis kabul
belgesi ile birlikte, siral1 olarak dosyalanir.

(@ Satm alinan dergi ve gazete gibi siireli yayinlarin bedellerinin
ddenmesi sirasinda Taginir Islem Fisi dlizenlenmez. S6z konusu yayinlardan cilt
birligi saglananlar, ciltletildikten sonra Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlara
almur,

Amasya Universitesi tarafindan satin alma suretiyle edinilen
binalarla birlikte teslim alinan ancak binanin bitlnleyici unsurlarindan olmayan
tasinir kapsamindaki tesisler ile diger biiro makine ve malzemeleri, varsa
belgesinde gosterilen bedeli, bdyle bir belge yoksa komisyonca tespit edilen
gergege uygun degeri iizerinden envanter islem segenegiyle taginir kayitlarina
almur.

Tasinir islem fisi diizenlenmesi

MADDE 15- (1) Satin alinan taginirlar i¢in, teslim alindiktan sonra,
Tasimir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla iigcer niisha Tasinir Islem Fisi
dizenlenir.

Bagis ve yardim yoluyla edinilen tasinirlarin girisi

MADDE 16- (1) Bagis ve yardim olarak edinilen taginirlar teslim
alindiginda, tasinir kayit yetkilisi tarafindan Tagmir Islem Fisi diizenlenerek
kayitlara alinir. Figin birinci niishasi bagis ve yardim edene verilir veya
gonderilir. Diger niishasi, Muhasebe yetkilisine fatura fotokopisi ile gonderilip
Muhasebe Y0dnetim Sistemi programin da muhasebelestirildikten sonra
Muhasebe Islem Fisinin arkasina eklenir.

Sayim fazlas1 taginirlarin girisi

MADDE 17- (1) Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan taginirlar,
Tasmir Islem Fisi diizenlenerek kayitlara alimir. Sayim fazlasi taginurlarin giris
kaydedilmesinde; s6z konusu taginirla ayni nitelikte son bir yil icinde girisi
yapilan tagimir varsa bu deger, aksi halde deger tespit komisyonu tarafindan
belirlenecek deger esas alimur.



Iade edilen tagimirlarin girisi

MADDE 18- (1) Kullanima verilen tiiketim malzemelerinden herhangi
bir nedenle iade edilenler, iadeyi yapan birim yetkilisinin onayini tasiyan ve iade
edilen malzemenin cins ve miktarini belirten belge karsiliginda teslim alinir ve
Tasmnir islem Fisi diizenlenerek tekrar giris kaydedilir. Fisin birinci niishasi
taginirlar1 iade edene verilir.

(2) Kullanima verilen dayanikli taginirlardan, herhangi bir nedenle
ilgililerince iade edilenler i¢in Taginir Islem Fisi diizenlenmez. Bu taginirlarin
kullanima verilmelerinde diizenlenmis olan Tasinir Teslim Belgesi, taginirin
geri alindigina iliskin ilgili b6liimii imzalanarak kisiye geri verilir ve kayitlar
buna goére glncellenir.

Devir alinan tasimirlarin girisi

MADDE 19- (1) Amasya Universitesine bedelsiz olarak devir alinan
taginirlar, devreden idarenin Taginir Islem Fisinde gosterilen deger esas alinarak
diizenlenecek Tagimir Islem Fisi ile giris kaydedilir ve Fisin bir niishas1 yedi giin
icerisinde devreden idarenin ¢ikis kaydina esas Tagimr Islem Fisine baglanmak
uzere gonderilir. Devralan idarenin yapmis oldugu tasima giderleri taginirin
degeri ile iligkilendirilmez.

(2) Amasya tiniversitesinin muhtelif harcama birimlerinin ambarlari
arasinda devredilen taginirlarin alinmasinda da Tasinir islem Fisi diizenlenir ve
Fisin birinci niishasi ilgili tasinir kayit yetkilisine verilir.

(3) Ayni harcama biriminin ambarlar1 arasindaki taginir devirlerinde
diizenlenen Tasinir islem Fisi muhasebe birimine gonderilmez.

Tiiketim suretiyle ¢cikis

MADDE 20- (1) Tiiketim malzemeleri, Tasinir istek Belgesi
karsiliginda diizenlenecek Tasinir Islem Fisi 1le cikis kaydedilir.

(2) Amasya Universitesinin i¢ imkanlartyla kendi kullanimlari i¢in
tiretecekleri dayanikli taginirlarin iiretiminde kullanilan tasinirlar igin de birinci
fikra hiikmii uygulanir.

(3) Tasinir Islem Fisi diizenlenmeden hicbir sekilde tiiketim malzemesi
¢ikisi yapilamaz.

(4) Tiketim malzemelerinin ¢ikis kayitlari, ambarlara girislerindeki
oncelik siras1 dikkate alinarak "ilk giren-ilk ¢ikar" esasina gore ve giris bedelleri
iizerinden yapilir.

Kullanim suretiyle ¢cikis

MADDE 21- (1) Tasit ve is makineleri haricindeki dayanikl taginirlar
Tasinir istek Belgesi diizenlenmek suretiyle talep edilir. Talep edilen dayamkl
taginirlar 6/A 6rnek numarali Zimmet Fisi diizenlenerek kullanima verilir.

(@ Kara tasit ve is makinelerinin yetkili makamin onayina istinaden
yoOnetiminden sorumlu goérevliye veya kullanicisina verilmesinde ise 6 6rnek
numaral1 Zimmet Fisi diizenlenir.

@ Zimmet Fisine dayanilarak Dayanikli Tagiirlar Defterine gerekli
kayitlar yapilir. Fisin birinci niishas1 dosyasinda saklanir. Ikinci niishasi
zimmetle taginir teslim edilen gorevlilere verilir.
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(@ Tasinurlar; oda, biiro, bélim, gecit, salon, atélye, garaj ve servis gibi
ortak kullanim alanlarina Dayanikli Taginirlar Listesi diizenlenmek ve istek
yapan birim yetkilisinin ve/veya varsa ortak kullanim alani sorumlusunun
imzas1 alinmak suretiyle verilir.

Devir suretiyle ¢ikis

MADDE 22- (1) Amasya Universitesi tarafindan bedelsiz olarak
devredilen tagimirlarin ¢ikisi Tasinir Islem Fisi diizenlenerek yapilir. Fisin bir
niishasi taginirin devredildigi idareye verilir. Devir alan idareden alinan Fis,
diizenlenen Fisin ekine baglanir.

(2) Amasya Universitesi Harcama birimlerinin ambarlar1 arasinda
devredilen tasinirlar igin de Tasinir islem Fisi diizenlenir ve Fisin birinci niishas1
devredilen harcama biriminin taginir kayit yetkilisine verilir.

(3) Harcama birimlerinin ambarlar1 arasindaki tasinir devirlerinde de
Tasinir Islem Fisi diizenlenir, ancak bu Fisler muhasebe birimine génderilmez.

Satis suretiyle cikis

MADDE 23- (1) ilgili mevzuat1 gergevesinde satilan taginirlar Taginir
Islem Fisi diizenlenerek ¢ikis kaydedilir. Satisa iliskin karar veya onayin bir
niishasi Figin birinci niishasina baglanir.

Kullanilmaz hale gelme, yok olma veya sayim noksani nedeniyle

1k
. MADDE 24- (1) Tiiketim malzemelerinin 6zelliklerinde, agirliklarinda
veya miktarlarinda meydana gelen degismeler nedeniyle olusan fireler, sayimda
noksan cikan tasinirlar, ¢alinma, kaybolma gibi nedenlerle yok olan taginirlar ya
da yipranma, kirilma veya bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale gelen
tasinirlar, Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag: ve Tasinir Islem Fisi
diizenlenerek kayitlardan ¢ikarilir.

(@ Eskimis, solmus, yirtilmis ve kullanilamayacak duruma gelmis
bayraklarin Tiirk Bayrag: Tiiziigiiniin 38’inci maddesi uyarinca ¢ikarilan
Eskimis, Solmus, Yirtilmis ve Kullanilamayacak Duruma Gelmis Bayraklarin
Yok Edilmesi Usul ve Esaslarin1 Gosterir Yonerge hiikiimleri geregince ilgili
yerlere teslim edilmesinde de birinci fikra hiikmii uygulanir.

(3 Birinci ve ikinci fikralarda belirtilen hallerde kasit, kusur, ihmal
veya tedbirsizlik olup olmadigi arastirilarak sonuglar1 ayr1 bir tutanakta belirtilir
ve 5 inci madde hitkmiine gore iglem yapilir.

@ Garanti veya sigorta taahhiitnamesi kapsaminda yenisi ile
degistirilmek tizere yiiklenicisine iade edilen tasmirlar Kayittan Diisme Teklif
ve Onay Tutanagina dayanilarak diizenlenecek Taginr Islem Fisiyle kayitlardan
cikarilir ve yenisi kayitlara almur.

B Amasya Universitesi ile yiiklenici arasinda imzalanan mal alimina
iliskin sdzlesmede hiikiim bulunmasi ve fiyat farki veya ek bir maliyet talep
edilmemesi kaydiyla; kullanim siiresi dolan veya dolmak iizere olan
tasinirlardan daha uzun miadli olanlarla degistirilenler, Kayittan Diisme Teklif
ve Onay Tutanagina dayanilarak diizenlenecek Taginr Islem Fisiyle kayitlardan
¢ikarilir ve yenisi kayitlara alinir.
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Hurdaya ayirma nedeniyle cikis

MADDE 25- (1) Ekonomik 6mriini tamamlamis olan veya
tamamlamadigi halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar
goriilmeyerek hizmet dis1 birakilmasi gerektigi ilgililer veya 6zel mevzuati
cergevesinde olusturulan komisyon tarafindan bildirilen tasinirlar, biri isin
uzmani olmak kaydiyla harcama yetkilisinin belirleyecegi en az {i¢ kisiden
olusan komisyon tarafindan degerlendirilir. Yeterli say1 veya nitelikte personel
bulunmamasi halinde komisyonlar diger kurumlardan talep edilecek iiyelerin
katilimiyla olusturulabilir.

(@ Komisyonca yapilan degerlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi
uygun goriilmeyen tasinirlar hakkindaki gerekgeli karar harcama yetkilisine
bildirilir.

(3 Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler i¢in ise Kayittan
Diisme Teklif ve Onay Tutanag: dlizenlenir.

(@ Hurdaya ayrilmasina karar verilen taginirlar harcama yetkilisinin
onayi ile kayitlardan gikarilir.

() 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 onay1 ile imha edilir. Imha, komisyon veya komisyonun
gozetiminde uzman kisiler tarafindan yapilir. Bu igsleme iliskin ayrica bir imha
tutanag diizenlenir. Imha isleminde 6zel mevzuat hiikiimleri dncelikle dikkate
almur,

(6) Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasinirlar Taginir islem Fisi
diizenlenerek kayitlardan ¢ikarilir. Fisin ekine Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanagimin bir niishasi baglanlr

(7) Qlgili mevzuati geregince, kasko sigortas1 yaptirilmus tasit ve is
makineleri ile ekipmanin risk sonrasi hurdaya ayrilarak kayitlardan ¢ikarilmasi
durumunda hurdasi, kasko sigortasi genel sartlarina dayanilarak sigorta sirketine
verilebilir. Bu durumda rizikonun gergeklesmesi anindaki gercege uygun degeri
sigorta sirketinden tahsil edilir.

Boliinen, birlesen veya kaldirillan harcama birimlerine ait tasinirlar
hakkinda yapilacak islemler

MADDE 26- (1) Amasya Universitesi’nin yeniden yapilanmasi sonucu
teskilat yapisinda meydana gelen degisiklikler nedeniyle boltinmesine,
birlesmesine veya kaldirilmasina karar verilen harcama birimlerine ait tasinirlar;

a) Boliinerek ayr1 bir harcama birimi haline gelen birimin kullanimina
terk edilmesi halinde, boliinen harcama biriminin kayitlarina ¢ikis, yeni olusan
harcama biriminin kayitlarina giris,

b) Baska bir harcama birimi ile birlesme sonucunda kaldirilan birimin
kayitlarina ¢ikis, biinyesinde birlesilen birimin kayitlarina giris,

¢) Kaldirilma halinde, kaldirilan harcama biriminin kayltlarlna cikis,
devredilmesi kararlastirilan harcama biriminin kayitlarina giris, kaydedilir.

¢) Giris ve ¢ikis kayitlar1 Tasimir Islem Fisi ile yapilir. Diizenlenen
figlerin birer niishasi, muhasebe birimine gonderilir.
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Tasinir giris ve ¢ikis islemlerinin muhasebe birimine bildirilmesi

MADDE 27- (1) Tasimir kayit yetkilileri tarafindan Amasya
Universitesinin muhasebe kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varlik
hesaplarinda izlenen tasinirlardan; satin alma suretiyle edinilenlerin giris
islemleri ile deger artiric1 harcamalar igin diizenlenen Tasimr islem Fislerinin
bir niishas1 6deme emri belgesi ekinde, muhasebe birimine gonderilir. Diger
sekillerde edinilen taginirlarin girigleri ve maddi duran varlik hesaplarinda
izlenen tasinirlarin ¢ikislari i¢in diizenlenen Taginir Islem Figlerinin birer
niishasinin, diizenleme tarihini takip eden en ge¢ 10 (on) giin iginde ve her
durumda mali yil sona ermeden 6nce muhasebe birimine gonderilmesi
zorunludur.

(2) Muhasebe kayitlarinda "150-11k Madde ve Malzemeler Hesabi"nda
izlenen tiiketim malzemelerinin ¢ikislar igin diizenlenen Tasiir islem Fisleri
muhasebe birimine  gonderilmez. Bunlarin  yerine, Merkezi Yonetim
kapsamindaki Amasya Universitesinde ti¢ aylik donemler itibariyla, diger
idarelerde ise ii¢ ay1 gegmemek iizere list yoneticiler tarafindan belirlenen
stirede kullanilmis tiiketim malzemelerinin taginir [I’nci diizey detay kodu
bazinda diizenlenen onayl bir listesi, en geg ilgili ddnemin son is giinii mesai
bitimine kadar muhasebe birimine génderilir.

(3) Muhasebe birimi gorevlisi, tasinir giris ve ¢ikis islemlerine iliskin
olarak kendilerine génderilen Tasinir Islem Fislerinde gosterilen tutarlari II’nci
diizey detay kodu itibariyla ilgili hesaplara kaydeder.

. BESINCi BOLUM
Kamu Idareleri Arasinda Tasinir Devri ve Tahsisi

Amasya iiniversitesi harcama birimleri ve diger kamu idareleri
arasinda bedelsiz devir

MADDE 28- (1) Kayitlara alinis tarihi itibariyla bes yilin1 tamamlamis
ve idarece kullanilmasina ihtiyag duyulmayan tasinirlar, bu taginira ihtiyag
duyan idarelere bedelsiz devredilebilir.

(2) Ancak devralmak isteyen idare agisindan bakim, onarim ve tagima
giderleri nedeniyle ekonomik olmayan ve kullanilmasinda fayda goriilmeyen
taginirlar devredilemez.

(3) Diger kamu idarelerine bedelsiz devrinde bes y1l sartt aranmayan
haller;

a) Amasya Universitesi tarafindan yiiriitiilen veya desteklenen
projelerin gerceklestirilmesi i¢in edinilen arastirma ve gelistirme amacgl
taginirlar,

b) Amasya Universitesi tarafindan yiiriitiilen ve ydnetilen ulusal
otomasyon sistemleri cercevesinde edinilerek sisteme dahil idarelerin
kullanimina tahsis edilen tasinirlar,

¢) Uluslararasi organizasyonlarin gergeklestirilmesi i¢in alinan
tasiirlar,
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¢) Ilgili mevzuatla verilen gorev ve yetkiye dayanilarak diger idarelere
verilmek lizere temin edilen tasinirlar,

d) Devredilmedigi takdirde kullanim imkan1 kalmayacak olan veya
zorunlu sebeplerle devredilmesi gereken tiiketim malzemeleri,

(4) Amasya Universitesi, sahip oldugu taginirlari (tasit ve is makineleri
dahil) birinci fikrada belirtilen bes yil sart1 aranmaksizin ihtiyaci bulunan diger
idarelere gecici olarak tahsis edebilir.

(5) Amasya Universitesi tarafindan diger kamu idarelerine ve diger
kamu idarelerince de Amasya Universitesine yapilacak devir ve tahsisler
herhangi bir sarta bagli olmaksizin gerceklestirilir.

(6) Devredilmeleri halinde daha etkin, verimli ve ekonomik
kullanilacag1 veya gorev ve yetki alanlar itibartyla devirlerinin daha faydali
olacagi anlagilan taginirlar, devreden ve devralmak isteyen kamu idarelerinin
miisterek talebi lizerine Hazine ve Maliye Bakanliginin uygun goriisii ile
herhangi bir sarta bagli kalmaksizin bedelsiz devredilebilir.

(7) Bedelsiz devredilecek ve devredilemeyecek taginirlar ile tahsise
iligkin diger esas ve usuller Bakanlikca belirlenir.

ALTINCI BQLUM
Sayim ve Devir Islemleri

Sayim ve sayim sonrasi yapilacak islemler

MADDE 29- (1) Amasya Universitesi’ne ait tagmnirlarin, tasinir kayit
yetkililerinin gorevlerinden ayrilmalarinda, yil sonlarinda ve harcama
yetkilisinin gerekli gordiigii durum ve zamanlarda sayimi yapilir.

(2) Tasmur sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya
gorevlendirecegi bir kisinin bagkanliginda taginir kayit yetkilisinin de
katilimiyla, en az ii¢ kisiden olusturulan sayim kurulu tarafindan yapulir.

(3) Sayim siiresince, hizmetin aksamamasi ve bozulabilecek nitelikteki
taginirlar icin gerekli tedbirlerin alinmasi kaydiyla, taginir giris ve ¢ikislari
sayim kurulunun talebi {izerine harcama yetkilisince durdurulabilir. Sayim
yapilirken gerekli 6nlemlerin alinmasi, sayim kurulunun gérev ve sorumlulugu
altindadir.

(4) Sayim Kurulu 6ncelikle, taginir kayit yetkilisince ambarda
bulundugu veya ambardan ¢iktig1 halde belgesi diizenlenmedigi ve kayitlar
yapilmadigi belirtilen taginirlara iliskin islemlerin yaptirilmasini saglar. Sayim
Tutanaginin “Kayitlara Gére Ambardaki Miktar” siitunu, defter kayitlar1 esas
alinarak doldurulduktan sonra ambarlardaki taginirlar fiilen sayilir ve bulunan
miktarlar Sayim Tutanaginin “Ambarda Bulunan Miktar” siitununa kaydedilir.

(5) Ambar sayim iglemleri tamamlandiktan sonra oda, biiro, b6liim,
gegit, salon, atdlye, garaj ve servis gibi ortak kullanim alanlarinda bulunan
tagimirlar Dayanmikli Tagimurlar Listeleri esas alinarak sayilir ve sayim sonuglart
Sayim Tutanaginda gosterilir. Kullanim amactyla kamu gorevlilerine taginir
teslim belgesiyle verilmis olan taginirlar i¢in, sayim yapilmaksizin Sayim
Tutanaginin “Kayitlara Gore Kisilere Verilen Miktar” stitunundaki bilgiler
dikkate alinir.
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(6) Sayimda bulunan miktar ile kayitli miktar arasinda fark bulunmasi
halinde miktarlarinda farklilik bulunan tagiirlarin sayimi bir kez daha
tekrarlanir. Yine farkli ¢ikarsa bu miktar “Fazla” veya “Noksan” sUtununa
kaydedilir.

(7) Sayim kurulunca, taginirlarin fiili miktarlarmin kayitli miktarlardan
eksik olugunun tespit edilmesi halinde Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag
ve Tasinir Islem Fisi; fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise Tasinir Islem
Fisi dlzenlettirilerek, defter kayitlarinin sayim sonuglartyla uygunlugu saglanir.

(8) Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir 6rnegi, muhasebe
kayitlarinin yapilmasi igin muhasebe birimine gonderilir.

(9) Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim
kurulu tarafindan Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli diizenlenir. Cetvel, sayim
kurulu ile taginir kayit yetkilisi tarafindan imzalanir. Bu Cetvel ve eki sayim
tutanagi ile sayim sonuclarina gore diizenlenen giris ve ¢ikis belgeleri, taginir
kayit yetkilisinin y1l sonu hesabini olusturur.

Devir islemleri

MADDE 30- (1) Tasimir kayit yetkilileri, sorumluluklari altindaki
ambarlarda bulunan taginirlar1 ve bunlara iliskin kayit ve belgeleri, yerlerine
gorevlendirilenlere  devretmeden  gdrevlerinden ayrilamazlar.  Yeni
gorevlendirilen taginir kayit yetkilileri de s6z konusu kayit ve belgeleri aramak
ve almak zorundadir.

(2) Ambarlarindaki taginirlari ve taginir islemlerine iliskin kayit ve
belgeleri teslim etmeyen veya istifa, hastalik, tutuklanma, 6liim gibi nedenlerle
devir ve teslim edemeyen tasinir kayit yetkililerinin sorumlulugundaki taginirlar
ile dayanagi kayit ve belgeler, devir kurulu araciligi ile yeni taginir kayzit
yetkilisine devir ve teslim edilir. Devir kurulu, harcama yetkilisi tarafindan
belirlenen bir kisinin bagkanliginda, tagimir kayit yetkililerinin de katildigi, en
az li¢ kisiden olusur.

() Ambarlarin devri, Ambar Devir ve Teslim Tutanagi dizenlenerek

apilir.
yap (4) Oda, biro, boltim, gegit, salon, atlye, garaj ve servis gibi ortak
kullanim alanlarinda bulunan tasinirlar, buralarda asili Dayanikli Taginirlar
Listesinde gosterilen miktarlar esas alinarak sayilmak ve listedeki ilgili boliim
imzalanmak suretiyle yeni sorumluya devir ve teslim edilir.

®) Tasmlr kayit yetklhlermm gecici gorev, ayliksiz izin, hastalik izni
gibi on giinliik siireyi agmayan geg:lcl ayrilmalarinda, harcama yetk111s1
tarafindan idarenin ihtiyaglar1 g6z 6niinde bulundurularak gerekli tedbirler
alinmak suretiyle ambar kapali tutulabilir. Bu siire gerektiginde harcama
yetkilisi tarafindan uzatilabilir.

YEDINCI BOLUM
Tasimir Mal Hesaplar1 ve Cetvelleri

Tasinir mal yonetim hesabi

MADDE 31- (1) Tasinir mal yonetim hesabi, Kanunun kaynaklarin
kullanilmasi ve yonetilmesi konusunda harcama birimi ve harcama yetkililerine
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yikledigi sorumlulugun geregi olarak tasinir kayit ve islemlerinin usuliine
uygun yapilip yapilmadiginin harcama yetkilisi tarafindan kontrol ve
denetimine esas olmak {izere tasinir kayit yetkilisi tarafindan harcama birimleri
itibartyla hazirlanir ve taginir kontrol yetkilisince kayit ve belgeler ile mali
tablolara uygunlugu kontrol edilerek imzalanir. Taginir mal yonetim hesabinda;
onceki yildan devredilen, yili i¢inde giren, ¢ikan ve ertesi yila devredilen
taginirlar ile yilsonu sayiminda bulunan fazla ve noksanlar gosterilir.

(2) Tagmir yonetim hesab1 agagidaki cetvellerden olusur:

a) Yilsonu sayimina iliskin Sayim Tutanagi.

b) Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli.

€) Harcama Birimi Tasinir Mal Y6netim Hesab1 Cetveli; miize ve
kittiphane olarak faaliyet gosteren harcama birimlerinde Mize/Kiitiiphane
Yonetim Hesabi Cetveli.

¢) Yilsonu itibartyla en son diizenlenen Tasinir islem Fisinin sira
numarasini gosterir tutanak

(2) Taginir Mal Yo6netim Hesabi, taginir kayit yetkililerince asagidaki
sekilde hazirlanir.

a) Saymm Kurulu tarafindan onaylanan Tagmir Sayim ve Dokiim
Cetveline dayanilarak ilgisine gére Harcama Birimi Tasinir Mal Y6netim
Hesabi Cetveli, Miize Y0onetim Hesabi Cetveli veya Kditliphane Y0netim Hesab1
Cetveli diizenlenir. Biinyesinde tarihi veya sanat degeri olan tagmurlar ile
kituphane materyalleri bulunan Amasya Universitesince gerekli gériilmesi
halinde s6z konusu cetvellerden ilgili olanlart ayrica diizenlenebilir.

b) (a) bendine gdre diizenlenen ve taginir kontrol yetkilisi tarafindan da
imzalanan cetveller muhasebe kayitlarina uygunlugu yoniinden kontrol edilerek
onaylanmak iizere muhasebe yetkilisine gonderilir. Taginir igslemleri ile
muhasebe islemleri elektronik ortamda iligkilendirilerek yiiriitiilen sistemlerde
onaylama islemi, sistem iizerinden elektronik ortamda da yapilabilir.

€) Muhasebe yetkilisince muhasebe kayitlarina uygunlugu onaylanan
cetvellerin ekine Taginir Sayim ve Dokiim Cetveli ile varsa sayimda noksan
ve/veya fazla bulunanlarin ¢ikis ve/veya girisine iliskin Tasinir Islem Fisleri
eklenir ve bir dosya halinde harcama yetkilisine sunulur.

¢) Tasinir Mal Yonetim Hesabi; harcama yetkilisince, taginir kayit ve
islemlerinin usuliine uygun yapildig1 anlasildiktan, Harcama Birimi Taginir Mal
Yonetim Hesabi Cetvelinin Taginir Sayim ve Dokiim Cetveline uygunlugu
goriildiikten sonra onaylanir. Yetkili mercilerce istenildiginde ibraz edilmek
veya gonderilmek Gzere harcama biriminde muhafaza edilir.

Idare tasinir mal yonetimi ayrintili hesap cetveli ile icmal cetveli

MADDE 32- (1) Amasya Universitesi Harcama Birimi Tasinir Mal
Yonetim Hesabi Cetvelleri dncelikle I inci diizey detay kodu itibariyla ayr1 ayri
birlestirilmek suretiyle idare Tagmmir Mal Ydnetimi Ayrintili Hesap Cetveli,
tasinir hesap gruplari itibarryla birlestirilmek suretiyle de Idare Tasinir Mal
Yonetim Hesabi icmal Cetveli hazirlanir.
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(2) Idare Taginir Mal Yonetimi Ayrintili Hesap Cetveli ile Idare Tasinir
Mal Yonetim Hesab1 Icmal Cetvelinin ilgililerce imzalanmis niishasi idarenin
kesin hesabina eklenir.

SEKIZINCi BOLUM
Numaralandirma ve Kod Sistemi

Dayanikh tasinirlarin numaralanmasi

MADDE 33- (1) Giris kaydi1 yapilan dayanikli taginirlara, taginir kayit
yetkilisi tarafindan bir sicil numarasi verilir. Bu numara yazma, kazima, damga
vurma veya etiket yapistirma suretiyle taginirin tizerinde kalici olacak sekilde
belirtilir. Fiziki veya kullanim 6zellikleri nedeniyle numaralandirilmasi
miimkiin olmayan taginirlara bu islem uygulanmaz.

(2) Sicil numarasi ii¢ grup rakamdan olusur. Birinci grup rakam,
taginirin Dayanikli Tagimirlar Defterinde ayrintili izlenmek tizere kaydedildigi
taginir kodundan; ikinci grup rakam, tasinirin giris kaydedildigi yilin son iki
rakamindan; {iglincii grup rakam ise taginira verilen giris sira numarasindan
olusur.

Tasmir kodlar ve detayl hesap plami

MADDE 34- (1) Tasiuirin Bakanlik¢a belirlenen diizey detay kodundan
sonraki detay kodlari, Amasya Universitesince 0l¢ii birimi esas alinarak
belirlenir.

(2) Kapsamdaki Amasya Universitesinin Muhasebe Detayl1 Hesap
Planlari, Yonerge ekindeki Taginir Kod Listesine uygun olarak belirlenir.

Harcama birimi ve ambarlarin kodlanmasi

MADDE 35- (1) Kapsamdaki Amasya Universitesince harcama
birimlerine ve bunlara bagli ambarlara asagidaki esaslara gore birer kod
numarasi verilir.

a) Harcama birimlerine iki grup ve on bir rakamdan olusan kod verilir.
Birinci grup (00.00.00.00) sekiz karakterden olusur ve Amasya Universitesinin
analitik biitce uygulamasina iligkin kurumsal siniflandirmadaki diizeylerini
gosterir. Bakanlik saymanlik otomasyon sistemini (MY S) kullanan Amasya
Universitesinde Bakanlik¢a verilen birim kodlar1 kullanilir.

b) Amasya Universitesinin biinyesinde bulunan ambarlara harcama
yetkililerince bir diizeyli ve iki karakterden olusan kod verilir. Bu kod ayni
harcama birimine bagli ambarlarin sayisini gosterir. Ambar, bagli oldugu
harcama birimi koduyla birlikte tanimlanir.

(2) Bu kodlar tagimir kayit yetkilileri ile tasinir konsolide gorevlilerince
yapilan taginir iglemlerine iligkin olarak diizenlenen belge ve cetvellerde
kullanilir.

Kayit hatalarinin diizeltilmesi

MADDE 36 — (1) Tasimrin kodunda, birim maliyet bedelinde veya
miktarinda hata yapilmasi durumunda, harcama yetkilisinin onay1 tizerine
diizenlenecek yeni Tasimir Islem Fisiyle hatal kaydin ¢ikis iglemi yapilir. Daha
sonra diizenlenecek Tasiir Islem Fisiyle de dogru verinin girisi yapilmak
suretiyle hata diizeltilir. Muhasebe kayitlarini etkileyen diizeltmelere iliskin
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Tasmir Islem Fislerinin bir niishast muhasebe birimine génderilir.

(2) Mahsup donemi sonuna kadar tespit edilen kayit hatalari, ilgili
oldugu yilin hesaplarina; daha sonra tespit edilen kayit hatalar1 ise cari yil
hesaplarina mal edilerek diizeltilir.

Yonergede yer almayan hususlar

MADDE 37- (1) Is bu Yonergede yer almayan hususlarda yirirltkteki
ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yururluk . .

MADDE 38- (1) Isbu Yonerge Amasya Universitesi Senatosu
tarafindan kabul edildikten sonra yiiriirliige girer.

Yurutme

MADDE 39- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Amasya Universitesi
Rektorliigii tarafindan yiiritiilir.

Universitemiz Senatosunun 28.08.2019 tarihli ve 2019/129 sayih
Karan ile kabul edilmistir.
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