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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci; Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi faaliyetlerinin tanimlanmasi ile
ilgili kurallar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir; Siileyman Demirel Universitesi Daire Baskanliklarinda uygulanan tagimir
kayit kontrol sistemi tarafindan tiiketim ve demirbas malzemeleriyle ilgili giris, ¢ikis, sayim,
devir ve yil sonu islemlerinin gergeklestirilmesi ile ilgili faaliyetlerini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Personeli sorumludur.

4. UYGULAMA

Daire Bagkanliklari satin alma birimi tarafindan alinan ve/veya iiniversitemizin baska
birimlerinden devir veya iiniversite disindan bagis ve hibe yoluyla gelen (Demirbas, Bilisim,
Tiiketim ve Sarf malzemeler vb.) varliklar Taginir Kayit Sistemine giris yapilir.

Daire Baskanliklar1 almis olduklar1 (Demirbas, Bilisim, Tiikketim ve Sarf malzemeler
vb.) mal ve malzemeyi kendi envanterlerinde tutmaktadir.

4.1. Tasimr Kayit Kontrol islemleri

Demirbag ve tiiketim malzemeleriyle ilgili giris, ¢ikis, sayim, devir ve yilsonu islemleri,
web tabanli Tasmir Kayit ve Y onetim Sistemi (TKYS)
(https://www.kbs.gov.tr/TMY S/gen/login.htm ) {izerinden gergeklestirilmektedir. Sisteme,
gorevli Tasmir Kayit Yetkilisi kendi sifresi ile giris yaparak, tim islemleri sistemin
yonlendirmesi dogrultusunda gerceklestirmektedir.

4.2. Tasimir Kayit Kontrol islemleri Malzeme Girisi

Muayene ve Kabul Komisyonundan geg¢mis olan iiriinler/malzemeler faturasi ile satin
alma/tahakkuk birimine gelir. Gelen iriinlerin/malzemelerin giris islemleri TKYS’de
durumuna gore dayamkli tagiir veya tiikketim malzemeleri olarak kayit edilir. Universitenin
diger birimlerinden bagis veya devir yolu ile gelen dayanikli tiiketim mallar1 TKYS’de
malzeme giris siirecine gore kayit edilir.

4.3. Tasimir Kayit Kontrol Malzeme Cikisi
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TKYS’de her béliimiin Birim Istek Yetkilisi tanimlanir. Sistemde kayitli dayanikl tagmnir
ve tiiketim malzemelerinin listesini buradan goren istek yetkilileri, ihtiyaglar1 dogrultusunda
sistem tiizerinden talepte bulunurlar. Taginir Kayit Yetkilisi Birim yetkilisine istekleri sistem
tizerinden talep ¢iktisi ile onaya gonderir. Birim yetkilisinin onaylamasi halinde trtinler ilgili
birimlere sistem iizerinden verilir, Tiiketim Malzemesi Cikis Fisi veya Tasinir Teslim (Zimmet)
Fisi ile ¢ikislar1 yapilarak kullanicilara teslim edilir. Ayrica tiniversite arasindaki diger birimlere
devir yolu ile dayanikli taginir veya tiiketim malzemesi ¢ikisit TKYS iizerinden devir ¢ikis
islemleri kismina kayit edilerek gerceklestirilir.

4.4. Tasimir Kayit Kontrol Sayim

Sayim Dokiim Cetveli TKYS iizerinden 2 (iki) niisha halinde ¢ikti alinarak gerekli
kontrolleri ve varsa diizeltmeler yapilir. Yilsonunda Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
yapilacak bilgilendirmeden 6nce Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli, Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina elden teslim edilerek onaylandigina dair paraf ve kase karsiliginda alinir. Tasinir
Sayimm Dokiim Cetveli, harcama birimi Taginir Yonetim Hesab1 Cetveli, Sayim Tutanagi, En
Son Islem Yapilmis Tasmnir Islem Fisi, tarih ve sayisin1 gdsterir tutanak iist yazisi ile Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina her mali yilin sonunda gonderilir.

4.5. Tasimr Kayit Kontrol Hurdaya Ayirma veya imha Etme

Ekonomik Omriinii tamamlamis olan veya tamamladig: halde teknik ve fiziki nedenlerle
kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dis1 birakilmasi gerektigi ilgililer veya mevzuati
cercevesinde olusturulan komisyon tarafindan bildirilen tasmirlar, harcama yetkilisinin
belirleyecegi en az 3 (ii¢) kisiden olusan komisyon tarafindan degerlendirilir. Komisyonca
hurdaya ayrilmasina karar verilen taginirlar i¢in Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi
diizenlenir. Hurdaya ayrilmasina karar verilen taginirlardan kayith degeri ilgili Bakanlik¢a
belirlenecek tutara kadar olanlar Harcama Y etkilisinin, belirlenen tutar1 agan tasinirlar ise kamu
idaresi iist yoneticisinin onayi ile kayitlardan ¢ikartilir. Harcama yetkilisi tarafindan olusturulan
komisyonca, ekonomik degerinin olmadig1 veya teknik, saglik, giivenlik vb. nedenlerle imha
edilmesinin sart olduguna karar verilen tasinirlar, Harcama Yetkilisinin onay1 ile imha edilir.
Imha, komisyon veya komisyon gdzetiminde uzman kisiler tarafindan yapilir. Bu isleme iliskin
ayrica bir imha tutanag1 diizenlenir. Hurdaya ayrilan veya imha edilen tagmirlar Taginr Islem
Fisi diizenleyerek kayitlardan ¢ikarilir. Fisin ekine Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanaginin
bir niishasi eklenir.

Daire Baskanliklarinca hurdaya ayrilan malzemeler, Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina
Makine Kimya Endiistrisine gonderilmek iizere teslim edilir.
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5. ILGILi DOKUMANLAR

e DKD-001 Taginir Mal Y 6netmeligi
e TL-007 Tasinir Islem Talimati
e 1A-025 Tasmir Kayit Islemleri Is Akist

6. REVIZYON TAKIP TABLOSU

REVIZYONNO |TARIH ACIKLAMA
000 22.01.2020 Ik yaym.
Kapsam Kisminda Siileyman Demirel Universitesi Daire
001 27.09.2022 Baskanliklar1 ibaresi eklenmistir.
Tasmmir Kayit islemleri detaylandirilmis ve
uygulama kismina “Daire Bagskanliklari almis olduklari
002 19.01.2023 (Demirbas, Bilisim, Tiiketim ve Sarf malzemeler vb.) mal
ve malzemeyi kendi envanterlerinde tutmaktadir.” metni
eklenmistir.
003 22.01.2024 Kontrol kismi1 giincellenmistir.
Hazirlayan Kontrol Onay
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