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BIRINCI BOLUM
GIRIS
1.1 Rehberin Amaci
Bu Rehber, Tasinir Mal Yo6netmeligi hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Rehber kapsaminda Tasmir mal islemlerine iliskin genel bilgiler ile Tasmir islem
uygulamalarinda kullanilmakta olan Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) hakkinda

bilgiler yer almaktadir.

Tasinir islemlerinde yasanan sorunlar1 asgari seviyeye indirmek, saglikli bir taginir mal

yOnetim hesabi hazirlanabilmesini temin etmek amaglanmaktadir.
1.2 Rehberin Yapisi
Rehber 5 boliimden olusmaktadir.

Birinci BOlim: Rehberin amaci, kapsami ile rehberde kullanilan tanimlamalara bu

bélumde yer verilmektedir.

Ikinci Boliim: Tasmir mal islemlerinin tanimi, mevzuata iliskin bilgiler, temel hiikiimler
ile tagmir mal islemlerinde kullanilan uygulama sistemi (TKYS) ve iliskili sistemlere bu

bélumde yer verilmektedir.

Uclincti Boltm: Tasmir Mal Yénetmeliginin 5. maddesinde yer alan sorumluluk kavrami
ve tasinir islemlerinde yer alan gorevliler ile sayim - devir kurullar1 ve olusturulan tutanaklarin

degerlendirilmesinde ihtiyag duyulan komisyonlara bu béltimde yer verilmektedir.

Dorduncl Bolim: Tasmur giris ve ¢ikis islemleri ile dayanikli taginirlarin kisiye/ortak

kullanima verilmesine iligkin bilgilere bu bolumde yer verilmektedir.



Besinci Boliim: Taginir mal yilsonu islemlerinde uyulmasi gereken ilkeler ile yilsonu
sayim tutanagi, yil bitirme islemleri ve nihayetinde yilsonu tasinir cetvellerinin olusturulmasina

bu bolimde yer verilmektedir.
1.3 Tanmimlar

Tasmmir: Cesitleri ile kod numaralar1 taginir kod listesinin (A) ve (B) bolimlerinde

gosterilen tagmirlari,

Tiaketim Malzemeleri: Belirli bir hizmetin tretilmesinde kullanilan, kullanimi
sonucunda tiikenen veya bir siire kullanildiktan sonra ilk 6zelliklerini kismen veya tamamen
kaybederek bir daha kullanilamayacak duruma gelen, ¢esitleri ile kod numaralar1 Tagmir Kod

Listesinin (A) boliimii 150 hesap detayinda yer alan malzemelersi,

Dayamkh Tasimirlar: Tasmir Kod Listesinin (B) boliimiinde gosterilen tesis, makine ve

cihazlar ile tasitlar ve demirbaslari,

Tesis: Bir makine veya cihazin {irettigi enerjiyi, sesi, goriintiiyii ve benzerini ileten,
dagitan veya bir makine veya cihazin gordiigii isi uzaga tagiyan ya da uzaktaki verileri toplayan,
kaydeden makine veya cihazlar arasindaki diizeni saglayan, birbiriyle entegre makine ve
cihazlardan olusan, gerektiginde baska yere tagmabilen ve kullanilamaz hale gelene kadar sanal
ambar kayitlarinda takip edilen, gesitleri ile kod numaralari taginir kod listesinin (B) bolimi

253 hesap detayinda yer alan sistemleri,

Makine ve Cihazlar: Cesitleri ile kod numaralar1 Tasmir Kod Listesinin (B) boliimii 253
hesap detayinda yer alan, iiretim ve hizmet amaciyla kullanilan her tiirlii makine, cihaz ve

aletleri,

Tasitlar: Yolcu ve yiik tasimaciliginda kullanilanlar ile 6zel amagh kullanimlar igin
mubhtelif cihazlarla donatilmis bulunan ve ¢esitleri ile kod numaralar1 Tasinir Kod Listesinin

(B) boliimii 254 hesap detaymda gosterilen tasitlari,



Demirbaslar: Belirli bir hizmete tahsis amaciyla edinilen, belli bir siireye tabi olmaksizin
uzun siire kullanilabilen ve kullanilmakla yok olmayan, ¢esitleri ile kod numaralar1 Taginir Kod

Listesinin (B) boliimii 255 hesap detayinda yer alan taginirlari,

Ambar: Kamu idarelerine ait tagnirlarin kullanima verilinceye kadar veya kullanimdan

iade edildiginde muhafaza edildigi yeri,

Tasimir Hesap Kodu: 3/12/2014 tarihli ve 2014/7052 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile
yirtirliige konulan Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi ¢cergeve hesap planinda yer alan ve

taginirin kaydedildigi ilgili hesap kodunu,

Tasimir Kodu: Tasmirin kayitlarda detayh izlendigi, tasinir hesap kodu ile taginir I ve

[I’'nci diizey detay kodu ve sonraki diizey detay kodlarmin birlesiminden olusan kodu,

Tasimir Pinci Diizey Detay Kodu: Tasmnir Kod Listesinde gosterilen taginir hesap

kodundan sonra gelen iki haneli detay kodunu,

Tasimir I’nci Diizey Detay Kodu: Tasiir Kod Listesinde gosterilen tagmir I inci diizey

detay kodundan sonra gelen iki haneli detay kodunu,

Harcama Birimi: Kamu idaresi bitcesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetKisi
bulunan merkez birimi ile 6denek génderme belgesiyle harcama yetkisi verilen merkez disi
birimi,

Harcama Yetkilisi: Harcama biriminin en st yoneticisini,

Ust Yonetici: Bakanliklarda ve diger kamu idarelerinde en iist ydneticiyi, il &zel

idarelerinde valiyi ve belediyelerde belediye bagkanini,

ifade eder.



IKiNCi BOLUM

TASINIR iISLEMLERI YASAL MEVZUATI iLE UYGULAMA SISTEMLERI

2.1 Mevzuat

Tasmir iglemleri, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 iincii
maddesinde yer alan “Genel yonetim kapsamindaki kamu idarelerince, tasinir ve taginmaz
edinilmesi, yonetilmesi, trampasi, elden ¢ikarilmasi, ecrimisilin tahsil ve takibinde izlenecek
yontem, Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki yerlerin yonetimi ve korunmasi, isgali mallarin
tahliyesi gibi hususlar ilgili kanunlarinda diizenlenir. Bu mallarin kaydi ile tasinirlarin
muhafazasi, kullanimi, mal yonetim hesabinin verilmesi ve mal yonetim sorumlularryla bunlar
adina gorev yapacak olanlarin belirlenmesine iligkin usul ve esaslar, Cumhurbagkant
tarafindan ¢ikarilan yonetmeliklerle belirlenir.” hiikmiine dayanilarak yiiriirliige konulan

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda yiirtitiilmektedir.

Diger taraftan 5018 sayili Kanunun “Tasinir ve Tasinmaz Edinme” baslikli 45 inci

maddesinde;

Kamu idareleri, ihtiyag fazlasi tasinirlar1 ile goérmekle yiikiimli oldugu kamu
hizmetlerinde kullanilacagina ve amacina uygun kullanilmamas1 halinde geri alinacagina dair
tapu kiitligiine serh konulmasi1 kaydiyla tasinmazlarmi diger kamu idarelerine bedelsiz olarak
devredebilir. Devredilmeyecek taginir ve tasinmazlar ile devir ve kayit islemlerine iliskin usul

ve esaslar Cevre ve Sehircilik Bakanliginca belirlenir.
“Tasmir ve tasinmaz satis1 ” baslikli 46 nc1 maddesinde;

Genel biitce kapsamindaki kamu idarelerinin her tiirli tasmir ve tasinmazlarinin satigina
Cevre ve Sehircilik Bakanlig1 yetkilidir. Satis bedelleri genel biitgeye gelir kaydedilir. Diger
kamu idarelerine ait tasinir ve tasinmazlarin elden ¢ikarilmast kanunlarinda ve

Cumhurbaskanligi kararnamelerinde belirtilen yetkili organlarinin karariyla miimkiindiir.



“Mali hizmetler birimi” baslikli 60 inc1 maddesinde;

...Idarenin miilkiyetinde veya kullanimmnda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal

cetvellerini diizenlemek,
hiikiimleri yer almaktadir.

Tasmir Mal Yonetmeligi, kaynagma ve edinme yontemine bakilmaksizin kamu
idarelerine ait taginir mallari kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi,
merkez ve tasrada tasmir yonetim sorumlulariyla bunlar adma gorev yapacak olanlarin
belirlenmesi ve kamu idareleri arasinda taginirlarin bedelsiz devri ile tahsisine iliskin usul ve

esaslar1 belirlemektedir.

2.2 Diger Ilgili Mevzuat

2.2.1 Kanunlar

1- Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

2- Kefalet Kanunu

3- Atesli Silahlar ve Bicaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun

4- 237 Savyili Tasit Kanunu

2.2.2 YOnetmelikler

1- Mal Alimlari, Denetim, Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Y6netmelik

2- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

3- Atesli Silahlar ve Bicaklar ile Diger Aletler Hakkinda Y onetmelik



https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5018.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.3.2489.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.3.6136.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.4.237.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.4713&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=mal%20al%C4%B1mlar%C4%B1
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9815&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=merkezi%20y%C3%B6netim%20harcama%20belgeleri
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/21.5.911779.pdf

4- Resmi Miihiir Yonetmeligi

5- Eskimis Solmus Yirtilmis ve Kullanilamayacak Duruma Gelmis Bayraklarin Yok Edilmesi

Usul ve Esaslarini Gosterir Y onetmelik

6- Devlete ve Kisilere Memurlarca Verilen Zararlarin Nevi ve Miktarlarmin Tespiti, Takibi,

Amirlerinin Sorumluluklari, Yapilacak Diger Islemler Hakkinda Y6netmelik

2.2.3 Tebligler

1- Muhasebat Genel Miidirligi Genel Tebligi (Sira No:26) (Tasinir Kod Listesi)

2- Muhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebligi (Swra No:27) (ihtivac Fazlasi Tasmirlarin

Bedelsiz Devri)

3- Muhasebat Genel Midurligi Genel Tebligi (Sira No:30) (Tasmr Kayit ve Kontrol

Yetkilileri)

4- Muhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebligi (Sira No:32) (Tasmirlarin Gecici Tahsisi)

5- Muhasebat Genel Mudirligi Genel Tebligi (Sira No: 39) Tasinir Mal Kapsamindaki Tesisler

ve Detay Kodlari

2.3 Uygulamaya ligkin Bilisim Sistemleri
2.3.1 Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS)

Devletin temel gorevlerinin baginda bulunan kamu hizmetlerinin gerceklestirilmesi i¢in
yeterli ve surekli gelir kaynaklarina ihtiya¢ duyulmasi ve kaynaklarin etkin, etkili, ekonomik

ve verimli bir sekilde kullanilmasi zorunlulugu, bilgiye hizli bir sekilde ulasmay1 zorunlu


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=21.5.848422&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Resmi%20M%C3%BCh%C3%BCr%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.4633&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.4633&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.836510&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=devlete%20ve%20ki%C5%9Filere
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.836510&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=devlete%20ve%20ki%C5%9Filere
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.11214&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=ta%C5%9F%C4%B1n%C4%B1r
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.11613&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=ta%C5%9F%C4%B1n%C4%B1r
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.11613&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=ta%C5%9F%C4%B1n%C4%B1r
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.13578&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=ta%C5%9F%C4%B1n%C4%B1r
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.13578&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=ta%C5%9F%C4%B1n%C4%B1r
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.14524&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=ta%C5%9F%C4%B1n%C4%B1r
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.20424&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=MUHASEBAT%20GENEL%20M%C3%9CD%C3%9CRL%C3%9C%C4%9E%C3%9C%20GENEL%20TEBL%C4%B0%C4%9E%C4%B0
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.20424&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=MUHASEBAT%20GENEL%20M%C3%9CD%C3%9CRL%C3%9C%C4%9E%C3%9C%20GENEL%20TEBL%C4%B0%C4%9E%C4%B0

kilmaktadir. Bu anlayis dogrultusunda Bakanliimiz tarafindan bilgi teknolojileri kullanilarak

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) uygulamaya konulmustur.

2010 yilinda KBS’nin devreye girmesiyle birlikte Harcama Birimlerinin 6demeleri de
elektronik ortama aktarilmistir. KBS igerisinde birgok sistemi barmdiran bir yazilimdir. Bu
yazilimdaki sistemler muhasebe birimleriyle birlikte caligir. S6yle ki KBS iizerinde yapilan bir
islem muhasebe birimini ilgilendiriyor ve muhasebe kaydi gerektiriyorsa, muhasebe sistemine
gonderilir ve burada muhasebelestirilir. KBS icerisinde maas ve ek ders gibi ddeme islemlerinin

yani sira taginirlarin (TKYS) ve tasitlarin (TBS) izlenmesi igin de modiiller bulunmaktadir.

KBS ile harcama ve muhasebe birimlerinin mali iglemlerini bir otomasyon sistemi i¢inde
toplamak suretiyle harcamay1 tahakkuk ettiren harcama birimleri ile 6demeyi gerceklestiren
muhasebe birimleri arasinda gilivenli, hizli ve elektronik ortamda bilgi akismin saglanmasini

hedeflenmektedir.

2.3.2 Tasimir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS)

KBS icerisinde yer alan uygulamalardan biridir. Bu uygulama ile idarelerce tiim tasinir

islemleri bu uygulamada yerine getirilmektedir.

Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) ile Biitiinlesik Kamu Mali Yo6netim Bilisim
Sistemi (BKMYBS) arasinda entegrasyon saglanarak tasinir iglemlerine iliskin harcama ve

muhasebelestirme siiregleri elektronik olarak gergeklestirilebilme olanagina kavusmustur.

2.3.3 Harcama Yonetim Sistemi (HYS)

Harcama Yo6netim Sistemi (HYS), “Harcama Talimat1 Onay Belgesi” ile “Odeme Emri
Belgesi”nin e-belge standartlarina uygun olarak elektronik ortamda hazirlamasma ve harcama

islemlerini yiiriitebilmesine imkan taniyan bilisim sistemidir.



Harcama birimleri ile muhasebe birimleri arasinda entegrasyonu saglayan HYS, vergi
borcu sorgu, ©6deme belgesi, abonelige bagli 6demeler ve e-yolluk uygulamalarini

kapsamaktadir.

2.3.4 Mali YoOnetim Sistemi (MYYS)

Personel 6demeleri disinda kalan su, elektrik, dogalgaz, telefon 6demeleri gibi abonelige
bagli 6demeler, her tiirlii mal ve hizmet alim1 6demeleri, tarifeye bagli 6demeler, ilama bagh
bor¢ 6demeleri kisacas1 bir harcama biriminde 4/A ve 4/B personel 6demeleri digindaki biitiin
o0demeler ve 4/C personel 6demeleri ve gegici personel 6demeleri MY'S iizerinden hazirlanarak
muhasebe birimine gonderilir. MYS ile ileriki donemlerde e-imza kullanimma gegilmesi ile
birlikte fiziki evrak sireci ortadan kaldirilarak tim sireclerin elektronik ortamda yurittlmesi
saglanmig olacaktir.

UCUNCU BOLUM
TASINIR ISLEMLERINDE SORUMLULUK, ROLLER, KURULLAR,

KOMIiISYONLAR

3.1 Tasimir islemlerinde Sorumluluk Kavram

Kamu idarelerine ait taginirlari muhafazasi ile gérevli olan veya kendilerine kullanilmak
iizere tasinir teslim edilen kamu gérevlileri bu taginirlari en iyi sekilde muhafaza etmek, gerekli
bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak, verilis amacina uygun bir sekilde kullanmak ve

gbrevin sona ermesi veya gorevden ayrilma halinde iade etmek zorundadirlar.

Kamu gorevlilerinin kullanimina verilen dayanikli tagmnirlar, kullanicilar: tarafindan
baskasma devredilemez. Kullanicilarinin gorevden ayrilmasi halinde s6z konusu tasinirlarin

ambara iade edilmesi zorunludur. Bu sekilde teslim yapilmadan personelin kurumla ilisigi

kesilmez.



Tagmnirlarin muhafazasindan ve yonetilmesinden sorumlu olanlarin, gerekli tedbirlerin
alinmamasi veya 6zenin gosterilmemesi nedeniyle taginirin kullanilmaz hale gelmesi veya yok
olmas1 sonucunda sebep olduklar1 kamu zararlar1 hakkinda, 27/9/2006 tarihli ve 2006/11058
sayili Bakanlar Kurulu Karar1 ile yiiriirliige konulan “Kamu Zararlarmin Tahsiline Iliskin Usul

ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimleri uygulanir.

Kullanilmak iizere kendilerine tasinir teslim edilen kamu gorevlilerinin kasit, kusur,
thmal veya tedbirsizlik ya da dikkatsizlikleri nedeniyle olusan kamu zarari, deger tespit
komisyonu tarafindan tespit edilecek ger¢ege uygun deger iizerinden, ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanmak suretiyle tahsil edilir. Ortak kullanim alanina tahsis edilen dayanikli taginirlarda
meydana gelen kamu zarar1 ise zararin olusmasinda kasit, kusur veya ihmali olanlardan tahsil

edilir.

Tasinirlarm 6zelliginden veya olagan kullanimindan kaynaklanan yipranma ile usuliine

uygun olarak belirlenen firelerden dolay1 sorumluluk aranmaz.

3.2 Tasmr Islemlerinde Roller

3.2.1 Tasimr Kayit Yetkilisi

Harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢alisma unvanina bagli kalmaksizin, taginir kayit
ve islemlerini Yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip
personel arasindan gorevlendirilir. D1s temsilciliklerde taginir kayit yetkilileri misyon sefleri
tarafindan gorevlendirilir. Tasinir islemleri yogun olan harcama birimlerinde birden fazla
tagimir kayit yetkilisi gorevlendirilebilir. Kamu idarelerince ihtiya¢ duyulmasi halinde birden
fazla harcama biriminin taginir kayitlar1 harcama birimleri itibariyla ayr1 ayr1 tutulmak kaydiyla,

bir taginir kayit yetkilisi tarafindan yiiritiilebilir.

Tasinir Kayit yetkililerinin gérev ve sorumluluklart:



a) Harcama birimince edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima

verilmeyen tasgmirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,
Ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak {izere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini

Onlemek.

¢) Tasmirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine

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

d) Tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi

korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari

harcama yetkilisine bildirmek.

f) Ambar sayimmini1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok

seviyesinin altina diigsen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini

yapmak ve yaptirmak.
g) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

h) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine

sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.
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1) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip

ve noksanliklardan sorumlu olmak.

1) Ambarlarmi devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

3.2.2 Tasimir Kontrol YetKkilisi

Harcama yetkililerince, tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemleri kontrol
etmek tlizere yardimcilarindan veya bunlarin bir alt kademesindeki yoneticileri arasindan

gorevlendirilir.

Personel yetersizligi nedeniyle tasinir kontrol yetkilisi gorevlendirilemeyen harcama

birimlerinde ise bu gérev harcama yetkilisi tarafindan yerine getirilir.
Tasinir kontrol yetkililerinin goérev ve sorumluluklari:

a) Tasmir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

b) Harcama Birimi Tasmir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmak.

Tasinir kontrol yetkilisi ile tasinir kayit yetkilisi gorevi ayni kigide birlesemez.

Tasmir kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge

ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 birlikte sorumludur.

3.2.3 Tasmmr Konsolide Yetkilisi

Kamu idaresinin taginir hesaplarmi kurumsal smiflandirmanm II nci, mahalli idarelerde
ise kurumsal siniflandirmanin I11 iincii diizeyi itibariyla birlestirmek ve {ist yonetici adina idare

tagimir mal yonetimi ayrintili hesap cetveli ile idare tagmir mal yonetim hesab1 icmal cetvelini
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hazirlamak tiizere merkezde mali hizmetler birimi yOneticisine bagli konsolide gorevlisi

belirlenir.

Kurumsal siniflandirmanin III iincti ve IV iincii diizeyinde tanimlanan merkez harcama
birimlerinin taginir hesaplarinin, varsa tasra birimleri taginir hesaplariyla birlestirilmesi igin;
mali hizmetler biriminin talebi veya harcama yetkilisinin gerekli goérmesi tzerine merkez

harcama birimlerinde konsolide gorevlisi gérevilendirilir.

Mali hizmetler birimince gerek goriilmesi halinde ilge, il veya bolge teskilatlarinda da

konsolide gorevlisi ilge, il veya bolge teskilatinin en {ist yoneticileri tarafindan gorevlendirilir.

Tasinir kayit ve islemlerini bu amagla olusturulan bilisim sistemlerinde yiirtiten kamu
idarelerinde; diizenlenecek Idare taginir mal yonetimi ayrintili hesap cetveli ile idare tasinir mal
yonetim hesabi icmal cetvelinin hazirlanmasina esas tegkil eden cetvel ve raporlar ile kurumsal
smiflandirmanin III iincii ve IV iincii diizeyinde siniflandirilan merkez harcama birimlerince
ihtiya¢c duyulan tasinir hesap cetveli, gerektiginde konsolide gorevlilerince sistemden alinir,
merkez harcama birimlerinden veya tasradaki konsolide gorevlilerinden ayrica belge ortaminda

tagimir hesap cetveli istenmez.

3.2.4 Harcama Yetkilisi

Harcama yetkilileri taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
edinilmesinden, kullanilmasindan, kontroliinden, kayitlarinin bu Yonetmelikte belirtilen esas
ve usullere gore saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamaktan sorumludur. Harcama
yetkilileri taginir kayitlarinin bu Y onetmelik hiikiimlerine uygun olarak tutulmasi ve tagmir mal
yonetim hesabinin hazirlanmasi sorumlulugunu tasinir kayit yetkilileri ve taginir kontrol

yetkilileri araciligtyla yerine getirir.
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Harcama yetkilileri, tagmirlara iliskin islem ve kayitlarm usule uygun olarak yapilip
yapilmadigini kontrol etmeye veya ettirmeye; kasit, kusur veya ihmal sonucu kirilan, bozulan
veya kaybolan taginirlarin ilgililerden tazmini i¢in gerekli islemleri yapmaya veya yaptirmaya

yetkilidir.

3.3 Kurullar

3.3.1 Sayim Kurulu

Tasmir sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin
baskanliginda tasmir kayit yetkilisinin de katilimiyla, en az ¢ kisiden olusturulan sayim kurulu

tarafindan yapilir.

Sayim siiresince, hizmetin aksamamasi ve bozulabilecek nitelikteki tasmirlar i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi kaydiyla, taginir giris ve ¢ikislart sayim kurulunun talebi iizerine harcama
yetkilisince durdurulabilir. Sayim yapilirken gerekli 6nlemlerin alimmasi, sayim kurulunun

gorev ve sorumlulugu altindadir.

Sayim kurulu 6ncelikle, tasmir kayit yetkilisince ambarda bulundugu veya ambardan
ciktig1 halde belgesi diizenlenmedigi ve kayitlar1 yapilmadigi belirtilen tasinirlara iliskin
islemlerin yaptirilmasini saglar. Sayim Tutanagmin "Kayitlara Gore Ambardaki Miktar"”
stitunu, defter kayitlar1 esas almarak doldurulduktan sonra ambarlardaki tasmirlar fiilen sayilir

ve bulunan miktarlar Sayim Tutanagmin "Ambarda Bulunan Miktar" sutununa kaydedilir.

Ambar sayim iglemleri tamamlandiktan sonra oda, biiro, boliim, gegit, salon, atdlye, garaj
ve servis gibi ortak kullanim alanlarinda bulunan taginirlar Dayanikli Tagmirlar Listeleri esas
alinarak sayilir ve sayim sonuglar1 Sayim Tutanaginda gosterilir. Kullanim amaciyla kamu
gorevlilerine taginir teslim belgesiyle verilmis olan tagmirlar i¢in, sayim yapilmaksizin Sayim

Tutanaginin “Kayitlara Gore Kisilere Verilen Miktar” stitunundaki bilgiler dikkate alinir.
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Sayimda bulunan miktar ile kayitl miktar arasinda fark bulunmasi halinde miktarlarinda
farklilik bulunan tasinirlarin sayimi bir kez daha tekrarlanir. Yine farkli ¢ikarsa bu miktar
"Fazla" veya "Noksan" stitununa kaydedilir.

Sayim kurulunca, taginirlarm fiili miktarlarmin kayitl miktarlardan eksik olugunun tespit
edilmesi halinde Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ve Tasmir islem Fisi; fazla
oldugunun tespit edilmesi halinde ise Tasmir Islem Fisi diizenlettirilerek, defter kayitlarmin
sayim sonuclartyla uygunlugu saglanir.

Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir 6rnegi, muhasebe kayitlarinin yapilmasi i¢in
muhasebe birimine gonderilir.

Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan
Tasmir Sayim ve Dokiim Cetveli diizenlenir. Cetvel, sayim kurulu ile tasmir kayit yetkilisi
tarafindan imzalanir. Bu Cetvel ve eki sayim tutanagi ile sayim sonuglarina gore diizenlenen

giris ve ¢ikis belgeleri, taginir kayit yetkilisinin yilsonu hesabini olusturur.

3.3.2 Devir Kurulu

Devir kurulu, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen bir kiginin baskanliginda, tasinir
kayit yetkililerinin de katildigi, en az ii¢ kisiden olusur.

Tasmir kayit yetkilileri, sorumluluklar1 altindaki ambarlarda bulunan tasmnirlar1 ve
bunlara iliskin kayit ve belgeleri, yerlerine gorevlendirilenlere devretmeden gdrevlerinden
ayrilamazlar. Yeni gorevlendirilen tagmnir kayit yetkilileri de s6z konusu kayit ve belgeleri
aramak ve almak zorundadir.

Ambarlarindaki taginirlar1 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 araciligt

ile yeni tagimur kayit yetkilisine devir ve teslim edilir.
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3.4 Komisyonlar

3.4.1 Deger Tespit Komisyonu

Deger tespit komisyonu, harcama yetkilisinin onayi ile taginir kayit yetkilisinin ve igin
uzmaninin da katildig1 en az U¢ kisiden olusturulur. Komisyon deger tespitinde ticaret odast,
sanayi odasi, borsa, meslek kuruluslar, ilgili diger kuruluslardan veya ayni nitelikteki taginir
satin alan idarelerden ve fiyat arastirmasi sonuglarindan yararlanabilir.

Satin alma suretiyle edinilen taginirlarin maliyet bedelinin tespitinde, Genel Yonetim
Muhasebe Yo6netmeliginin ilgili hiikiimleri uygulanir. Faturada ¢esitli tasmirlar i¢in topluca
gosterilmis giderler olmasi durumunda, giderler taginirlarin alis bedelleri ile orantili olarak
paylastirilir. Tagmirlar faturada kayitlara esas olacak sekilde cesitleri itibariyla ayri ayri
gosterilir.

Kullanilmak iizere kendilerine tasinir teslim edilen kamu gorevlilerinin kasit, kusur,
ithmal veya tedbirsizlik ya da dikkatsizlikleri nedeniyle olusan kamu zarari, deger tespit
komisyonu tarafindan tespit edilecek gercege uygun deger lizerinden, ilgili mevzuat hiikiimleri

uygulanmak suretiyle tahsil edilir.

Ortak kullanim alanina tahsis edilen dayanikli tasinirlarda meydana gelen kamu zarar1 ise

zararin olusmasinda kasit, kusur veya ihmali olanlardan tahsil edilir.

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.

Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan tasinirlar, tasimir islem fisi dizenlenerek
kayitlara almir. Saymm fazlasi taginirlarin giris kaydedilmesinde; s6z konusu tasinirla ayni
nitelikte son bir y1l i¢inde girisi yapilan taginir varsa bu deger, aksi halde deger tespit komisyonu

tarafindan belirlenecek deger esas alinir.
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Asagida belirtildigi sekilde edinilen tasinirlar, deger tespit komisyonu tarafindan

belirlenecek gergege uygun deger tizerinden tasinir islem fisi diizenlenerek giris kaydedilir:
a) Kamu idarelerinin kendi kullanimlari i¢in i¢ imkanlariyla tiretilen taginirlar.

b) Kamu idarelerinin miilkiyetindeki arazilerde yetistirilen agaglardan iiretilen ekonomik

degere sahip kereste, odun, meyve gibi liriinler.

¢) Kamu idaresince yaptirilan arkeolojik kazilarda bulunan etnografik eser veya diger

taginirlardan ilgili mevzuatina gére miizelerde sergilenen tasinirlar.

¢) Mahkeme karariyla miisaderesine karar verilenler ile idari yaptirimla miilkiyeti

kamuya gecirilmesi kesinlesen taginirlar.

3.4.2 Hurdaya Ayirma Islemleri Komisyonu

Ekonomik 6mrini tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki
nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dis1 birakilmasi gerektigi ilgililer veya
0zel mevzuat1 ¢ergevesinde olusturulan komisyon tarafindan bildirilen taginirlar, biri isin
uzmani olmak kaydiyla harcama yetkilisinin belirleyecegi en az ii¢ kisiden olusan komisyon
tarafindan degerlendirilir. Yeterli say1 veya nitelikte personel bulunmamasi halinde

komisyonlar diger kamu idarelerinden talep edilecek iiyelerin katilimiyla olusturulabilir.

Komisyonca yapilan degerlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi uygun goriilmeyen

taginirlar hakkindaki gerekceli karar harcama yetkilisine bildirilir.

Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler i¢in ise kayittan diisme teklif ve onay

tutanag1 diizenlenir.

Hurdaya ayrilmasina karar verilen taginirlar harcama yetkilisinin onay1 ile kayitlardan

cikarilir.
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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 isleme iligkin ayrica bir

imha tutanag1 diizenlenir. Imha isleminde 6zel mevzuat hiikiimleri ncelikle dikkate alinir.

Hurdaya ayrilan veya imha edilen tagmirlar Tasmnir Islem Fisi diizenlenerek kayitlardan

cikarilir. Fisin ekine Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanaginin bir niishas1 baglanir.

Ilgili mevzuati geregince, kasko sigortasi yaptirilmus tasit ve is makineleri ile ekipmanin
risk sonras1 hurdaya ayrilarak kayitlardan ¢ikarilmasi durumunda hurdasi, kasko sigortasi genel
sartlarma dayanilarak sigorta sirketine verilebilir. Bu durumda rizikonun gerceklesmesi

anindaki gercege uygun degeri sigorta sirketinden tahsil edilir.

3.4.3 Muayene Kabul Komisyonu

Yetkili makam tarafindan biri bagkan, biri isin uzmani olmak iizere en az U¢ veya daha
fazla tek sayida kisi ile yedek iiyelerden olusan muayene ve kabul komisyonlar1 kurulur. Ancak,
ilgili idarede yeterli sayida veya isin 6zelligine uygun nitelikte uzman personel bulunmamasi

durumunda, 4734 sayili Kanuna tabi idarelerden uzman personel gorevlendirilebilir.
Komisyonun gorev ve sorumluluklar1 asagida belirtilmistir:

a) Yiklenici tarafindan idareye teslim edilen malin veya yapilan isin ihale dokiimaninda

belirtilen sartlara uygun olup olmadigni inceler.
b) Komisyon iiyeleri her muayenede hazir bulunmak zorundadir.
¢) Kisa siirede bozulabilen maddelerin muayenesine oncelik verir.

d) Komisyon, ihale dokiimaninda belirlenen sekilde kabul islemlerinde esas alinacak
islemleri yiirtitiir.

17



DORDUNCU BOLUM

TASINIR iISLEMLERI

4.1 Tasimr Giris Islemleri

4.1.1 Satin alma

Satin alinan tagmirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, taginir kod listesindeki hesap kodlar1

itibartyla tiger nuisha tasmnir iglem fisi diizenlenir.

Alimi1 bir merkezden yapilarak birden fazla birime dogrudan teslim edilen taginirlar igin,
tasinirin teslim edildigi birimce iki niisha tasinir gegici alindis1 diizenlenir ve bir niishast alimi
yapan birime gonderilir. Alim1 yapan birim, bu alindiya dayanarak, 6demeye ve kendi giris
kayitlarina esas olmak iizere taginir iglem fisi diizenler. Diger birimlerden alman gegici
alindilar, diizenlenen bu fisin idarede kalan niishasina baglanir. Alimi yapan birimce giris
kayitlar1 yapildiktan sonra diizenlenecek tasmir islem fisiyle de ilgili diger birimler adina ¢ikis

kaydedilir.

Farkli hesaplara kaydi gereken tasmirlarin ayni faturada yer almasi halinde, faturadaki
tasmirlarin kaydedilecegi hesap sayisinca fatura fotokopileri ¢ikarilir ve lizerine her hesap igin
diizenlenen tagmir islem fisinin numarasi yazilir. Figin birinci niishas1 6deme emri belgesine,
ikinci niishas ise 6deme emri belgesinin harcama biriminde kalan niishasina baglanir. Ugiincii
niishasi, muayene ve kabul komisyon tutanagi veya idare yetkilisince diizenlenmis kabul

belgesi ile birlikte, sirali olarak dosyalanir.

Satin alinan dergi ve gazete gibi siireli yaymlarin bedellerinin 6denmesi sirasinda tagmnir
islem fisi diizenlenmez. S6z konusu yaymlardan cilt birligi saglananlar, ciltletildikten sonra

taginir islem fisi diizenlenerek kayitlara alinir.
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Kamu idarelerince satinalma suretiyle edinilen binalarla birlikte teslim alman ancak
binanin biitlinleyici unsurlarindan olmayan taginir kapsamindaki tesisler ile diger biiro makine
ve malzemeleri, varsa belgesinde gosterilen bedeli, bdyle bir belge yoksa komisyonca tespit

edilen gercege uygun degeri lizerinden envanter islem segenegiyle taginir kayitlarina alinir.

4.1.2 Bagis ve Yardim

Bagis ve yardim olarak edinilen tagmnirlar teslim alindiginda, taginir kayit yetkilisi
tarafindan Tasmir Islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinir. Fisin birinci niishas1 bagis ve yardim

edene verilir veya gonderilir.

4.1.3 Devir Alma

Kamu idarelerince 31 inci madde hiikiimlerine gore bedelsiz olarak devir alinan tagimnirlar,
devreden idarenin tasinir islem fisinde gosterilen deger esas alinarak diizenlenecek tasinir islem
fisi ile girig kaydedilir ve figin bir niishas1 yedi giin i¢erisinde devreden idarenin ¢ikis kaydina
esas taginir islem fisine baglanmak tizere gonderilir. Devralan idarenin yapmis oldugu tasima

giderleri taginirin degeri ile iliskilendirilmez.

Ayni kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin ambarlar1 arasinda devredilen
tagmirlarm alinmasinda da taginir islem fisi dizenlenir ve figin birinci niishasi ilgili taginir kayit

yetkilisine verilir.

Ayn1 harcama biriminin ambarlar1 arasindaki tasmir devirlerinde diizenlenen taginir islem

fisi muhasebe birimine génderilmez.
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4.1.4 iade

Kullanima verilen tiiketim malzemelerinden herhangi bir nedenle iade edilenler, iadeyi
yapan birim yetkilisinin onayini tastyan ve iade edilen malzemenin cins ve miktarmi belirten
belge karsiliginda teslim alinir ve Tasinir Islem Fisi diizenlenerek tekrar giris kaydedilir. Fisin

birinci niishasi taginirlari iade edene verilir.

Yonetmelik eki tagmir kod listesinde tiiketim malzemesi olarak siniflandirilan
tagmirlardan, iizerine kayit yapmak veya yeniden formatlanmak ya da doldurulmak suretiyle
tekrar Kkullanilmas: miimkiin olanlarm, gorevin tamamlanmasimi takiben ambara iadesi

zorunludur. Bu sekilde iade edilen tasmirlar hakkinda birinci fikraya gore islem yapilir.

Kullanima verilen dayanikli taginirlardan, herhangi bir nedenle ilgililerince iade edilenler
icin tasinir islem fisi diizenlenmez. Bu taginirlar kullanima verilmelerinde diizenlenmis olan
tagiir teslim belgesi, tagmirin geri alindigma iligkin ilgili béliimii imzalanarak kisiye geri

verilir ve kayitlar buna gore giincellenir.

4.1.5 Sayim Fazlasi

Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan tasmirlar, tasinir islem fisi dizenlenerek
kayitlara almir. Saymm fazlasi tagmirlarin giris kaydedilmesinde; s6z konusu tasinirla ayni
nitelikte son bir y1l i¢inde girisi yapilan taginir varsa bu deger, aksi halde deger tespit komisyonu

tarafindan belirlenecek deger esas alinir.

4.2 Tasmr Cikis Islemleri

4.2.1 Tuketim

Tuketim malzemeleri, tasinir istek belgesi karsiliginda diizenlenecek tasimnir islem fisi ile

cikis kaydedilir.
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Kamu idarelerinin i¢ imkanlariyla kendi kullanimlart igin iiretecekleri dayanikli

taginirlarin tiretiminde kullanilan taginirlar i¢in de birinci fikra hiikmii uygulanir.
Tasinir islem fisi diizenlenmeden higbir sekilde tiikketim malzemesi ¢ikisi yapilamaz.

Tiiketim malzemelerinin ¢ikis kayitlari, ambarlara girislerindeki oncelik sirasi dikkate

alinarak "ilk giren-ilk ¢ikar" esasina gore ve giris bedelleri iizerinden yapilir.

Muhasebe kayitlarinda "150-ilk Madde ve Malzemeler Hesabi"nda izlenen tiiketim
malzemelerinin ¢ikislar1 igin diizenlenen Tasmir islem Fisleri muhasebe birimine gonderilmez.
Bunlarin yerine, genel biitge kapsamindaki kamu idarelerinde ii¢ aylik donemler itibariyla,
diger idarelerde ise lic ayr ge¢memek lizere list yOneticiler tarafindan belirlenen siirede
kullanilmis tiikketim malzemelerinin tasinir II nci diizey detay kodu bazinda diizenlenen onayl

bir listesi, en geg ilgili donemin son is giinii mesai bitimine kadar muhasebe birimine gonderilir.

4.2.2 Devir Etme

Bedelsiz olarak devredilen tasmirlarin ¢ikisi taginir islem fisi diizenlenerek yapilir. Figin
bir niishasi tagmirin devredildigi idareye verilir. Devir alan idareden alinan fis, diizenlenen fisin

ekine baglanir.

Ayni kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin ambarlar1 arasinda devredilen
tasinirlar i¢in de tasmur islem fisi dizenlenir ve fisin birinci niishasi devredilen harcama

biriminin taginir kayit yetkilisine verilir.

Ayn1 harcama biriminin ambarlar1 arasindaki tasinir devirlerinde de tasmir islem fisi

diizenlenir, ancak bu fisler muhasebe birimine génderilmez.
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4.2.3 Bagis ve Yardim

Bagis veya yardim olarak verilen tasmirlar, yetkili makamim onay veya kararma
dayanilarak diizenlenecek taginir islem fisi ile kayitlardan ¢ikarilir. Onay veya kararimn bir 6rnegi

fisin ekine baglanir.

4.2.4 Satig

Ilgili mevzuati gercevesinde satilan taginirlar tasmir islem fisi diizenlenerek cikis

kaydedilir.

Genel biitge kapsamindaki kamu idarelerinin her tiirlii taginirlarin satisina Cevre ve
Sehircilik Bakanligi yetkilidir. Satis bedelleri genel biitgeye gelir kaydedilir. Diger kamu
idarelerine ait tasmirlarin elden c¢ikarilmasit kanunlarinda ve Cumhurbaskanligi

kararnamelerinde belirtilen yetkili organlarinin karariyla miimkiindiir.

Satisa iligkin karar veya onayn bir niishasi figin birinci niishasina baglanir.

4.2.5 Kullamilmaz Hale Gelme, Yok Olma Veya Sayim Noksani

Tiiketim malzemelerinin 6zelliklerinde, agirliklarinda veya miktarlarinda meydana gelen
degismeler nedeniyle olusan fireler, sayimda noksan ¢ikan tasmirlar, ¢alinma, kaybolma gibi
nedenlerle yok olan tasmirlar ya da yipranma, kirilma veya bozulma gibi nedenlerle
kullanilamaz hale gelen tasmirlar ile canli taginirin 6lmesi halinde, kayittan diisme teklif ve

onay tutanagi ve tasinir islem fisi diizenlenerek kayitlardan c¢ikarilir.

Eskimis, solmus, yirtilmis ve kullanilamayacak duruma gelmis bayraklarin Tiirk Bayrag:
Tiiziigiinlin 38 inci maddesi uyarinca ¢ikarldan “Eskimis, Solmus, Yutilmis ve

Kullanilamayacak Duruma Gelmis Bayraklarin Yok Edilmesi Usul ve Esaslarmi Gosterir
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Yonetmelik” hiikkiimleri geregince ilgili yerlere teslim edilmesinde de yukaridaki islemler

uygulanir.

Kamu idaresi ile yiiklenici arasinda imzalanan mal alimma iligkin s6zlesmede hiikiim
bulunmasi ve fiyat farki veya ek bir maliyet talep edilmemesi kaydiyla; kullanim siiresi dolan
veya dolmak iizere olan taginirlardan daha uzun miadh olanlarla degistirilenler, kayittan diisme
teklif ve onay tutanagina dayanilarak diizenlenecek tasmir islem fisiyle kayitlardan ¢ikarilir ve

yenisi kayitlara almir.

4.2.6 Hurdaya Ayirma

Ekonomik Omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki
nedenlerle kullanilmasinda yarar gériilmeyerek hizmet dis1 birakilmas: gerektigi ilgililer veya
0zel mevzuati ¢ergevesinde olusturulan komisyon tarafindan bildirilen taginirlar, 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 kamu idarelerinden talep edilecek tiyelerin katilimiyla olusturulabilir.

Komisyonca yapilan degerlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi uygun goériilmeyen

tagiirlar hakkindaki gerekgeli karar harcama yetkilisine bildirilir.

Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler i¢in ise kayittan diisme teklif ve onay

tutanag diizenlenir.

Hurdaya ayrilmasma karar verilen taginirlar harcama yetkilisinin onayi ile kayitlardan

cikarilir.

Harcama yetkilisince olusturulacak komisyon tarafindan ekonomik degerinin olmadigi
veya teknik, saglik, glivenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesinin sart olduguna karar verilen

taginirlar, harcama yetkilisinin onay1 ile imha edilir. Imha, komisyon veya komisyonun
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gozetiminde uzman kisiler tarafindan yapilir. Bu isleme iliskin ayrica bir imha tutanagi

diizenlenir. Imha isleminde 6zel mevzuat hiikiimleri 6ncelikle dikkate alinr.

Hurdaya ayrilan veya imha edilen taginirlar tasmir islem fisi diizenlenerek kayitlardan

cikarilir. Fisin ekine kayittan diisme teklif ve onay tutanaginin bir niishas1 baglanir.

Ilgili mevzuat1 geregince, kasko sigortasi yaptirilmis tasit ve is makineleri ile ekipmanin
risk sonras1 hurdaya ayrilarak kayitlardan ¢ikarilmasi durumunda hurdasi, kasko sigortasi genel
sartlarma dayanilarak sigorta sirketine verilebilir. Bu durumda rizikonun gerceklesmesi

anindaki gercege uygun degeri sigorta sirketinden tahsil edilir.
4.3 Dayanikh Tasmirlarin Kisiye/Ortak Kullamima Verilmesi

Tesis, tasit ve i1s makineleri haricindeki dayanikli tasinirlar tasinir istek belgesi
diizenlenmek suretiyle talep edilir. Talep edilen dayanikli tagmirlar 6/A 6rnek numarali tasinir

teslim belgesi diizenlenerek kullanima verilir.

Kara tasit ve is makinelerinin yetkili makamin onayina istinaden yonetiminden sorumiu
gorevliye veya kullanicisina verilmesinde ise 6/A Ornek numarali tasmir teslim belgesi

dizenlenir.

Kara tagitlarinin disindaki tasitlarm sorumluya veya kullanicilarina devir ve teslimine

iliskin usul ve diizenlenecek belgeler kamu idarelerince ayrica belirlenir.

Tasmir teslim belgesine dayanilarak dayanikli taginirlar defterine gerekli kayitlar yapilir.
Fisin birinci niishas1 dosyasinda saklanir, ikinci niishasi taginir teslim belgesiyle tasmir teslim

edilen gorevlilere verilir.

Tasmuirlar; oda, biiro, boliim, gecit, salon, atdlye, garaj ve servis gibi ortak kullanim
alanlarina dayanikli tasmirlar listesi diizenlenmek ve istek yapan birim yetkilisinin ve/veya

varsa ortak kullanim alani sorumlusunun imzas1 alinmak suretiyle verilir.
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BESINCI BOLUM
YILSONU ISLEMLERI VE TASINIR ICMAL CETVELLERININ

OLUSTURULMASI

5.1 Genel Ilkeler

Y1l icerisinde her ne sebeple olursa olsun sayimlar ve yilsonu sayim iglemleri TKY S’ nin

“Sayim ve Yilsonu Islemleri” meniisiinden yapilmaktadr.

Sayimi yapilan yila ait iglemler bitirilmeden izleyen yila ait giris ¢ikis kayitlar1 yapilamaz.

Tiim ambarlarm sayim islemi tek tek yapilmalidir.

Tiim ambarlarm sayim islemi bittikten sonra “YILSONU ISLEMINI BiTIR” butonunu
mutlaka kullanmak gerekir. Yilsonu islemi bitir butonu kullanilmadikg¢a ilgili y1l igerisinde

yapilacak kayitlar bir 6nceki yilin 31 Aralik tarihini alacaktir.

Sayim siiresince, hizmetin aksamamasi ve bozulabilecek nitelikteki tasmirlar i¢in gerekli
tedbirlerin alinmas1 gerekmektedir. Sayim yapilirken gerekli dnlemlerin alinmasi, sayim

kurulunun goérev ve sorumlulugu altinda oldugu unutulmamalidir.

Yukarida bahsedildigi sekilde yapilacak kontroller sonucunda ilgili tasmir kayit
yetkilisince tespit edilen, ambarda bulundugu veya ambardan ¢iktig1i halde belgesi
diizenlenmedigi ve kayitlar1 yapilmadigi belirtilen tasinirlara iliskin islemlerin yaptirilmasi
saymm kurulunca yaptirilir. Ornegin; son donem tiiketim ¢ikis raporu ve kurus farklari
raporunun alinmasi gibi. Ayrica sistem kendi igerisinde yapacagi kontroller ile onaysiz

fislerinizi onaylamaniz konusunda kullanicilara uyar1 verecektir.

Yilsonu islemleri her harcama birimi i¢in ayr1 ayr1 yapilacaktir. Yilsonu islemi yapmayan

harcama birimleri izleyen yilda islem yapamaz.
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TKYS modiiliinde Yonetim Raporlar1 kisminda yer alan tasmir (tkys) — tasmir
(muhasebe) raporundan mutlaka tasmir - muhasebe tutarlarinin esitliginin  kontrolii

saglanmalidir.
5.2 Yilsonu Sayim Tutanag

Fiili sayim sonuglarinin aynisinin sisteme aktarilmasi gerekir. Bunun i¢in sayim ve
yilsonu islemleri meniisiinden “Sayim Tutanagi Olustur” secenegi kullanilarak fiili sayim

sonuclarinin girisi yapilmaldir.

Eger sayim tutanagi olusturulurken ekranda “Beklemede Olan Islemler” uyar1 penceresi
aciliyorsa bu durumda listelenen béliimde kimin ismi ¢ikiyorsa o kisinin islemi yarim kalmistir.
Eger kurumdan ayrilan personele ait bir islemse “Yonetici Islemleri> Kurumdan Ayrilan
Personele Ait Rezerveleri Iptal Etme” boliimiinden kayitlar silinmelidir. Eger bahse konu kisi
halen gorevine devam ediyorsa bu durumda uyar1 hangi modiilii isaret ediyorsa ismi ¢ikan
kisinin sifresiyle o boliime gidilip bakilmahdir. Ornegin; satin alma, bagis, yardim alma,
devralma, iade, envanter uyarilarinda “Giris Islemleri” bdliimiinde ilgili sekmeye, devretme,
ambarlar arasi devir, bagis ve yardim etme, satis veya kayittan diisme islemlerinde ise “Cikis
Islemleri” boliimiinde ilgili sekmeye bakilmalidir. Orada eklenmis ancak islemi

tamamlanmamis kayitlar vardir o kayitlar silindiginde sorun kalmayacaktir.
5.3 Y1l Bitirme Islemleri

Her harcama birimi igin yilsonu sayim tutanagi olusturulduktan sonra TKY'S modiiliinde
yer alan “Sayim ve Yilsonu Islemleri“nin altinda yer alan “Y1ilsonu Islemlerini Bitir” kismundan

ilgili yilin bitirme islemi yapilir.
Yilsonu bitirme islemleriyle ilgili;

e Tiim ambarlarmiza ait sayim islemlerini bitirmediyseniz,
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e Ambarlarimizdan pasif halde olanlar var ise ve bu ambarlar icerisinde sayimi
yapilacak mallar var ise bu ambarlarin aktif hale getirerek sayimini yapmadiysaniz,
e Sayim igslemi bitirilen ambara ait daha sonra bir giris veya ¢ikis islemi yapilmisg

ancak yeniden sayim yapilmamis ise Sistem size uyar1 verecektir.

Litfen uvarilar1 dikkate alarak islemlerinizi tamamlayiniz.

Uyar1 var ise; ilk bakilacak alan sayim noksani ve fazlasi sonrasi olusan TIF’lerin

onaylama islemlerini tamamlamak olmalidir.
Adim Adim Yilsonu islemleri
1) Sayim Tutanag1 olusturulur.
2) Sayimm fazlas1 ve/veya sayrm noksam varsa TIF olusturulur.
3) TKYS - Muhasebe Raporundan tutarlarin esitligi saglanir.
4) Hesap esitlikleri saglandiktan sonra yilsonu iglemlerini bitir butonuna basilir.

Yilsonu iglemleri 31 Aralik tarihinden dnce yapilmis ise; o yil igerisinde yeni bir tagimir
giris veya cikis islemi (TIF) yapilir ise muhasebe kayitlar1 ile envanter kayitlar1 arasinda
uyumsuzluk meydana gelecektir. Bu durumda sayim islemlerinin yeniden yapilmasi

gerekecektir.

“YILSONU ISLEMLERINI BITIR” butonuna basildiktan sonra hata oldugu tespit
edilirse yilsonu isleminin iptali “YILSONU ISLEMLERINI IPTAL ET” butonu ile
yapilabilmektedir. Yilsonu iglemleri ilgili yildan sonraki yila ait bir giinde yapilacak ise
(6rnegin Ocak ayinda); sistemde saymm ve yilsonu islemleri tamamlanana kadar yeni yila ait

herhangi bir tasinir giris veya ¢ikisi yapilmayacaktir.

“YILSONU ISLEMLERINI BiTIR” butonuna basilarak yil1 sonlandirmadiginiz durumda

sistem ilgili tasmir giris ve ¢ikisini gecen yil son gilinii yapilmis islem olarak algilayacak ve

27



gecmis yila ait TIF olusturacaktir. BUNEDENLE YENI YILA AiT ISLEMLERINiZi GECEN

YILA AIT SAYIM VE YILSONU ISLEMLERINI TAMAMLADIKTAN SONRA YAPINIZ.

“YIL SON ISLEMLERINI BITIR” butonuna basilarak ge¢mis yili sonlandirdigimizda ise
sistem herhangi bir yeni yila devir islemine gerek kalmaksizin kaldig1 yerden taginir giris ve
¢ikis islemlerine devam edecektir. Olusturulacak TIF ler yeni yiln TiF sayacindan numara
alacaklardir. Yeni yilda ilk TIF girisi sonras1 sistem ge¢mis yila ait herhangi bir dizeltme

imkan1 vermeyeceginden, muhasebe birimi ile irtibath olarak yilsonu islemlerini kapatmayi

unutmayiniz!

5.4 Yilsonu Cetvellerinin Olusturulmasi

Her harcama birimi i¢in yapilacak olan yilsonu islemlerinden sonra harcama birimi
yonetim hesabinin verilebilmesi i¢in sistemden harcama birimi yonetim hesabi cetveli ve sayim
dokim cetveli alinir. Tlgili cetveller yonetmelikte belirtilen yetkililerce imzalanir, dosyasma

kaldirilarak muhafaza edilir.
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EKLER:
EK-1 Tasimmir Kod Listesi

TASINIR KOD LISTESI
A- TUKETIM MALZEMELERI
150 Ilk Madde ve Malzemeler
150 01 Kirtasiye Malzemeleri Grubu
150 01 01 Yazi Araglar1
150 01 02 Yazim, Cizim ve Olgiim Ara¢ 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 Yaz1 Diizelticiler
150 01 07 Kiigiik Kirtasiye Gere¢ ve Malzemeleri
150 01 08 Bilisim Malzemeleri
150 02 Beslenme, Gida Amagli ve Mutfakta Kullanilan Tiiketim Malzemeleri Grubu
150 02 01 Tek Kullanimlik Mutfak Esyalar1
150 02 02 Servis ve Saklama Kaplar1
150 02 03 Sofra Takimi ve Catal Bigak Takimi
150 02 04 igecek Servis Takimlari
150 02 05 Mutfak Arac ve Gerecleri
150 03 Tibbi ve Laboratuvar Sarf Malzemeleri Grubu
150 03 01 flaglar ve Farmakolojik Uriinler
150 03 02 Biyokimyasallar ve Gaz Maddeleri Igeren Kimyasallar
150 03 03 Medikal Malzemeler

150 03 04 Laboratuvar Malzemeleri
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150 04 Yakatlar, Yakit Katkilar1 ve Katk1 Yaglar Grubu
150 04 01 Kat1 Yakitlar

150 04 02 Siv1 Yakitlar

150 04 03 Gaz Yakaitlar

150 04 04 Yaglar ve Katk1 Yaglar

150 04 05 Kimyevi Maddeler

150 05 Temizleme Ekipmanlar1 Grubu

150 05 01 Temizlik Malzemeleri

150 05 02 Temizlik Arag ve Geregleri

150 05 03 Temizleme ve Dezenfeksiyon Soliisyonlari
150 06 Giyecek, Mefrusat ve Tuhafiye Malzemeleri Grubu
150 06 01 Giyecekler

150 06 02 Mefrusat Uriinleri

150 06 03 Tuhafiye Malzemeleri

150 07 Yiyecek Grubu

150 07 01 Bakliyat

150 07 02 Yaglar

150 07 03 Sebze, Meyve, Yemis ve Cekirdekler

150 07 04 Un ve Unlu Gidalar

150 07 05 Baharat ve Cesniler ile Cikolata ve Tatlandiricilar
150 07 06 Gunliik Tiketilmesi Gereken Urlnler

150 07 07 Etler ve Et Uriinleri

150 07 08 Deniz Urinleri

150 08 icecek Grubu

150 08 01 Alkolsiiz Igecekler
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150 08 02 Alkollii igecekler

150 09 Canli Hayvanlar Grubu

150 09 01 Ciftlik Hayvanlar1

150 09 02 Hizmet Amagli Hayvanlar

150 09 03 Gosteri Amagl Hayvanlar

150 09 04 Deney Amagli Hayvanlar

150 09 05 Koruma Altina Alinan Hayvanlar

150 10 Zirai Maddeler Grubu

150 10 01 Tohum, Fideler, Filizler ve Cicek Tohumlar1
150 10 02 Giibre, Bitki Gidalar1 ve Bitki Ilaglar

150 10 03 Haserelere Kars1 Miicadele Uriinleri

150 10 04 Hayvan Yetistiriciliginde Kullanilan Maddeler
150 10 05 Agag, Fundalik ve Cigekler

150 11 Yem Grubu

150 11 01 Ciftlik Hayvan Yemleri

150 11 02 Kus ve Kiimes Hayvan Yemleri

150 11 03 Balik Yemleri

150 11 04 Kopek ve Kedi Yemleri

150 11 05 Kemirgen Hayvan Yemleri

150 11 06 Sarlingen Yemleri

150 11 99 Diger Hayvan Yemleri

150 12 Bakim Onarim ve Uretim Malzemeleri Grubu
150 12 01 Kuglk EI Aletleri ve Gerecleri

150 12 02 Tutturucular

150 12 03 Kaplayicilar



150 12 04 Elektrik-Elektronik ve Aydinlatma Malzemeleri
150 12 05 Agag Uriinleri

150 12 06 Metal Urtnler

150 12 07 Cam Urinler

150 13 Yedek Pargalar Grubu

150 13 01 Makineler ve Aletler Grubu Yedek Pargalari
150 13 02 Cihazlar ve Aletler Grubu Yedek Parcalari

150 13 03 Tasitlar Grubu Yedek Parcalar1

150 13 04 Biiro Makineleri Grubu Yedek Parcalar1

150 13 05 Su Tesisat1 Yedek Pargalar

150 13 99 Diger Yedek Parcalar

150 14 Nakil Vasitalar1 Lastikleri Grubu

150 14 01 Otomobil Lastikleri

150 14 02 Minibis, Kamyonet Lastikleri

150 14 03 Kamyon, Otobus Lastikleri

150 14 04 Traktor ve Is Makinesi Lastikleri

150 14 05 Bisiklet Lastikleri

150 15 Degisim, Bagis ve Satis Amacglh Yaymlar Grubu
150 15 01 Basili Yayinlar

150 16 Spor Malzemeleri Grubu

150 16 01 Doga Sporlarinda Kullanilan Spor Malzemeleri
150 16 02 Salon Sporlarinda Kullanilan Spor Malzemeleri
150 16 03 Saha Sporlarinda Kullanilan Spor Malzemeleri
150 16 99 Diger Spor Malzemeleri

150 99 Diger Tiiketim Amagli Malzemeler
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150 99 01 Hediye Amagl Alinan Taginirlar

150 99 02 Odiil Amagli Alinan Tasmirlar

B- DAYANIKLI TASINIRLAR

253 Tesis, Makine ve Cihazlar

253 01 Tesisler Grubu

253 01 Tasinmaz olarak degerlendirildiginden Taginir Kod Listesine alinmamustir.
Sadece muhasebe detay hesap planlarinda yer alacaktir.

253 02 Makineler ve Aletler Grubu

253 02 01 Tarm ve Ormancilik Makineleri ve Aletleri

253 02 02 insaat Makineleri ve Aletleri

253 02 03 Atdlye Makineleri ve Aletleri

253 02 04 is Makineleri ve Aletleri

253 02 05 Giig 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

253 02 10 Matbaacilikta Kullanilan Makine ve Aletler

253 03 Cihazlar ve Aletler Grubu

253 03 01 Yikama, Temizleme ve Utiileme Cihaz ve Araglar1
253 03 02 Beslenme, Gida ve Mutfak Cihaz ve Aletleri

253 03 03 Kurtarma Amagh Cihaz ve Aletler

253 03 04 Olciim, Tart1, Cizim Cihazlar1 ve Aletleri
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253 03 05 Tibbi ve Biyolojik Amaclh Kullanilan Cihazlar ve Aletler
253 03 06 Arastirma ve Uretim Amagli Laboratuvar Cihazlar1 ve Aletleri
253 03 07 Miizik Aletleri ve Aksesuarlar1

253 03 08 Spor Amagli Kullanilan Cihaz ve Aletler
254 Tasitlar Grubu

254 01 Karayolu Tagitlar1 Grubu

254 01 01 Otomobiller

254 01 02 Yolcu Tasimma Araglari

254 01 03 Yiik Tagima Araglar1

254 01 04 Arazi Tasitlar1

254 01 05 Ozel Amach Tasitlar

254 01 06 Mopet ve Motosikletler

254 01 07 Motorsuz Kara Araglar1

254 02 Su ve Deniz Tasitlar1 Grubu

254 02 01 Gemiler

254 02 02 Tankerler

254 02 03 Deniz Altilar

254 02 04 Rémorkdrler ve Itici Gemiler

254 02 05 Yiizer Yapilar

254 02 06 Tekneler

254 02 07 Botlar

254 02 08 Yelkenliler

254 02 09 Kanolar ve Kayiklar

254 02 10 Yatlar ve Kotralar

254 02 11 Sandallar ve Sallar



254 03 Hava Tasitlar1 Grubu

254 03 01 Motorlu Hava Tasitlar1

254 03 02 Motorsuz Hava Tasitlar1

254 03 03 Uzay Araglar1

254 04 Demiryolu ve Tramvay Tasitlar1 Grubu

254 04 01 Lokomotifler ve Elektrikli Troleybusler
254 04 02 Demiryolu ve Tramvay Araglari

255 Demirbaslar Grubu

255 01 Doseme ve Mefrusat Grubu

255 01 01 Déseme Demirbaslari

255 01 02 Temsil ve Toren Demirbaglari

255 01 03 Koruyucu Giysi ve Malzemeler

255 01 04 Seyahat, Muhafaza ve Tasima Amagli Demirbas Niteligindeki Tasmirlar
255 01 05 Hastanede Kullanilan Demirbas Niteligindeki Tasmirlar
255 02 Buro 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, Gorintl ve Sunum Cihazlari

255 02 06 Aydmlatma Cihazlari

255 02 99 Diger Biiro Makineleri ve Aletleri Grubu
255 03 Mobilyalar Grubu

255 03 01 Biiro Mobilyalar1

255 03 02 Misafirhane, Konaklama ve Barinma Amacli Mobilyalar
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255 03 03 Kafeterya ve Yemekhane Mobilyalar1

255 03 04 Bebek ve Cocuk Mobilyasi ve Aksesuarlari
255 03 05 Seminer ve Sunum Amagl Uriinler

255 04 Beslenme, Gida ve Mutfak Demirbaslar1 Grubu
255 04 01 Yemek Hazirlama Ekipmanlari

255 05 Canli Demirbaslar Grubu

255 05 01 Ciftlik Hayvanlar

255 05 02 Hizmet Amagli Hayvanlar

255 05 03 Gosteri Amagl Hayvanlar

255 05 04 Koruma Altina Alman Hayvanlar

255 06 Tarihi veya Sanat Degeri Olan Demirbaslar Grubu
255 06 01 Etnografik Eserler

255 06 02 Arkeolojik Eserler

255 06 03 Geleneksel Turk Suslemeleri

255 06 04 Guizel Sanat Eserleri

255 06 05 Kitap, Belge, El Yazmalar1 ve Nadir Eserler
255 06 06 Para, Pul, Sikke ve Madalyonlar

255 06 07 Tabletler

255 06 08 Miihiir ve Miihiir Baskilar

255 06 09 Arsiv Vesikalari

255 06 10 Fosiller

255 07 Kiitiiphane Demirbaslar1 Grubu

255 07 01 Kiitiiphane Mobilyalar1

255 07 02 Basili Yayinlar

255 07 03 Gorsel ve Isitsel Kaynaklar
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255 07 04 Bilgi Saklama Uniteleri

255 08 Egitim Demirbaslar1 Grubu

255 08 01 Egitim Mobilyalar1 ve Donanimlar1

255 08 02 Ogrenmeyi Kolaylastirict Ekipmanlar

255 08 03 Derslik Stslemeleri

255 08 04 Okul Bahgesi ve Oyun Demirbaglar1

255 09 Spor Amacl Kullanilan Demirbaslar Grubu

255 09 01 Doga Sporlarinda Kullanilan Demirbaslar

255 09 02 Salon Sporlarinda Kullanilan Demirbaslar

255 09 03 Saha Sporlarinda Kullanilan Demirbaglar

255 09 99 Diger Spor Amagcli Kullanilan Demirbaslar
255 10 Giivenlik, Kontrol ve Tedbir Amacli Demirbaslar Grubu
25510 01 Giivenlik ve Korunma Amagli Araglar

255 10 02 Kontrol ve Gvenlik Sistemleri

255 10 03 Yangin Sondiirme ve Tedbir Cihaz ve Araglar1
255 11 Demirbas Niteligindeki Siis Egyalar1

255 11 01 Vitrinde Sergilenen Siis Esyalar1

255 11 02 Duvarda Sergilenen Siis Egyalar1

255 11 03 Masa ve Sehpalarda Sergilenen Siis Egyalar1
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