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Bilindigi tizere, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 8. Maddesinde,
her tiirlii kamu kaynaginin elde edilmesi ve kullanilmasinda gorevli ve yetkili olanlarin,
kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesinden,
kullanilmasindan, raporlanmasindan ve kotiiye kullanilmamasi i¢in gerekli dnlemlerin
alinmasindan sorumlu oldugu belirtilmektedir.

Kamu kaynaklarindan biri olan tasinirlara (makine-techizat, cihaz, demirbas, tasit ve
tiketim malzemesi) iliskin is ve islemler 5018 sayili Kanun ve bu kanuna dayanilarak

cikarilan “Tasinir Mal Yonetmeligi” ve diger yasal ve kurumsal diizenlemelere bagli olarak
gergeklestirilmektedir.

S6z konusu diizenlemelerde, Fakiiltelerde Dekan, Enstitiilerde ve Yiiksekokullarda
Miidiir, Genel Sekreter, Daire Baskanliklarinda Daire Baskani, Hukuk Miisavirliginde Hukuk
Miisaviri harcama yetkilisi olarak sorumlu tutulmus, bunun yani sira, taginir kayit yetkilileri,
tasinir kontrol yetkilileri ve tasinir islemlerine iliskin tiim personelin de sorumluluklar1
belirtilmistir.

Harcama Yetkilileri (Dekan, Miidiir, Genel Sekreter, Daire Baskani, Hukuk
Miisaviri);

-Birimlerinde; tasinirlarin, en diisiik maliyetle ve yasal diizenlemelere uygun olarak
edinmek, kullanilmasini saglamak ve kontrol etmek,

-Tiim taginirlarin ve taginir islemlerinin kayit altina alinmasini saglamak,

-Kayitlarinin mevzuatta belirtilen esas ve usullere uygun olmasini, saydam ve erisilebilir
sekilde tutulmasini saglamak,

-Tasimir yonetim hesabini ilgili mercilere sunulmak tizere, hazir halde bulundurmak,

-Yilsonunda ve herhangi bir degisiklik olmasi halinde, birim ambarinin agik adresini,
sorumlu tasinir kayit ve tasinir kontrol yetkililerinin adi, soyad: ve unvanini Sayistay’a
bildirilmek iizere, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek,

-Kasit, kusur veya ihmal sonucu kirilan, bozulan veya kaybolan taginirlarin ilgililerden
tazmini i¢in gerekli islemleri yapmak veya yaptirmak,
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-Biriminde basili kitaplarda dahil tiim tasinirlarin kaybolmasini, calinmasini, eksilmesini
ve saglikli sekilde muhafaza edilmesini saglayacak sekilde fiziki ortamin ve
uygulamalarin gerceklestirilmesini saglamaktan;

Tasmir Konsolide Gorevlileri;

-Kamu idaresinin taginir kayit yetkilisinden aldig1 harcama birimi tasinir hesaplarini
konsolide ederek taginir hesap cetvellerini hazirlamak.

-Idarenin tasinir yonetimi ile ilgili hizmetlerin gelistirilmesi, bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak,

-Idare tasmirlarin kesin hesabi icmal cetvellerini plan ve yillik programina uygun olarak
hazirlamak,

-Idarenin tasinir hesap kodlarmi giincellemek,

-Tasinir yonetim bilgi sistemlerini gelistirerek tiim birimler bazinda kullanilmasini
saglamak,

-Tasinir mal yonetmeliginin uygulanmasinda, bilgisayar program ve sistemlerinin
mevzuata uygun olarak kayit ve islemlerin yapilmasini saglamak

-Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinirlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek,

-Taginir Mal Yonetmeligindeki tasinir hesap kodlari standartlarinin uygulanmasi ve
gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak,

-Tasinirlarin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak icin gerekli
hazirliklar1 yapmak,

Tasimir Kayit Yetkilileri;

-Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

-Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari 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.

-Tasiirlarin 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 taginirlar: ilgililere teslim etmek.
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

-Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama

yetkilisine bildirmek
-Ambar sayimini1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
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seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek
-Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak
-Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
-Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabint hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.
-Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.
-Ambarlarmi devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Tasimir Kontrol Yetkilileri;

-Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

-Harcama birimi taginir mal yonetim hesab1 cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

Tiim Personel;

-Kendisine taginir teslim belgesi ile teslim edilen taginirlari/tasgitlari en iyi sekilde muhafaza
etmek,

-Gerekli bakim ve onarimlarin1 yapmak veya yaptirmak,

-Verilis amacina uygun bir sekilde kullanmak,

-Kamu gorevlilerinin kullanimina verilen dayanikli tasinirlar, kullanicilar1 tarafindan
baskasina devretmemek,

-Gorevin sona ermesi ya da gérevden ayrilmasi halinde kendisine taginir teslim belgesi ile
teslim edilen tasinirt iade etmekten sorumlu olduklar: belirtilmistir.

Tasinir Mal Yonetmeliginin 12°nci maddesinde, biitiin taginirlarin ve bunlara iligkin
islemlerin kayit altina alinmasinin esas oldugu, taginirlara iliskin her bir kaydin belgeye
dayanmasi gerektigi,

Bu cergevede;

-Onceki yildan devren gelen tasinirlar ile i¢inde bulunulan yilda herhangi bir sekilde
edinilen veya elden ¢ikarilan taginirlarin,

-Tasmirlardaki kayip, fire, yipranma ve benzeri nedenlerle meydana gelen azalmalarin,
-Sayim sonucunda ortaya ¢ikan fazlalarin, miktar ve deger olarak kayitlara alinarak takip
edilmesi gerektigi;

15°nci maddenin (2) fikrasinda; alimi bir merkezden yapilarak birden fazla birime
dogrudan teslim edilen tasinirlar icin, tasinirin teslim edildigi birimlerce iki niisha taginir
gecici alindisi diizenlenir ve bir niishast alimi1 yapan birime gonderilir. Alim1 yapan birim, bu
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alindiya dayanarak, 6demeye ve kendi giris kayitlarina esas olmak iizere taginir islem fisi
diizenler. Diger birimlerden alinan gec¢ici alindilar, diizenlenen bu fisin idarede kalan
niishasina baglanir. Alim1 yapan birimce giris kayitlar1 yapildiktan sonra diizenlenecek taginir
islem fisiyle de ilgili diger birimler adina ¢ikis kaydedilecegi,

28’nci maddesinde, tasinirin hurdaya ayrilmasi i¢in; ekonomik dmriinii tamamlamis
olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar
goriilmeyerek hizmet dis1 birakilmasi gerektigi ilgililer veya 6zel mevzuati ¢ergevesinde
olusturulan komisyon tarafindan bildirilen taginirlarin,

-Harcama yetkilisinin belirleyecegi en az ii¢ kisi ile olusturulan komisyon tarafindan
degerlendirilecegi, Yeterli say1 veya nitelikte personel bulunmamasi halinde komisyonlar
diger kamu idarelerinden talep edilecek tiyelerin katilimiyla olusturulabilecegi,

-Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler i¢in kayittan diisme teklif ve onay
tutanaginin diizenlenecegi,

-Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlarin harcama yetkilisinin onay1 ile kayitlardan
cikarilacag,

-Harcama yetkilisince olusturulacak komisyon tarafindan ekonomik degerinin olmadigi
veya teknik, saglik, giivenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesinin sart olduguna karar
verilen tasinirlarin, harcama yetkilisinin onay1 ile imha edilecegi, imha isleminin,
komisyon veya komisyonun gézetiminde uzman kisiler tarafindan yapilacagi, bu isleme
iligkin ayrica imha tutanagi diizenlenecegi,

-Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasmirlar i¢in tasinir islem fisi diizenlenerek kayitlardan
cikarilacagi, fisin ekine kayittan diisme teklif ve onay tutanaginin bir niishasinin
eklenecegi,

-Tlgili mevzuati geregince, kasko sigortasi yaptirilmis tasit ve is makineleri ile ekipmanin
risk sonras1 hurdaya ayrilarak kayitlardan ¢ikarilmasi durumunda hurdasi, kasko sigortasi
genel sartlarina dayanilarak sigorta sirketine verilebilecegi, bu durumda rizikonun
gerceklesmesi anindaki gercege uygun degeri sigorta sirketinden tahsil edilecegi,

32’nci maddesinde;

-Taginir kayit yetkililerinin gorevlerinden ayrilmalarinda, yilsonlarinda ve harcama
yetkilisinin gerekli gordiigii durum ve zamanlarda sayim yapilacagi,

-Tasinir sayimlarinin, harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin
baskanliginda tasinir kayit yetkilisinin de katilimiyla, en az ii¢ kisiden olusturulan sayim
kurulu tarafindan yapilacagi,

-Ambar sayim iglemleri tamamlandiktan sonra oda, biiro, boliim, gecit, salon, atdlye, garaj
ve servis gibi ortak kullanim alanlarinda bulunan tagiirlar dayanikli taginir listeleri ve
bunlarin verilme sirasinda diizenlenen tasinir teslim belgeleri esas alinarak sayilacagi,

-Kullanim amaciyla kamu gorevlilerine tasinir teslim belgesiyle verilmis olan tasinirlar
i¢in, sayim yapilmaksizin sayim tutanaginin "Kayitlara Gore Kisilere Verilen Miktar"
siitunundaki bilgilerin dikkate alinacagi,

-Kayith miktarla fiili miktar arasindaki fark durumuna gore, sayim fazlasi giris veya sayim
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noksani ¢ikis islemleri yapilarak kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugunun saglanmasi
gerektigi,

-Sayim fazlasi taginirlarin giris kaydedilmesinde; s6z konusu taginirla ayni nitelikte son bir
yil icinde girisi yapilan tasinir varsa bu degerin, aksi halde deger tespit komisyonu
tarafindan belirlenecek degerin esas alinacag,

-Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan
taginir sayim ve dokiim cetveli diizenlenecegi,

-Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir 6rneginin, muhasebe kayitlarinin yapilmasi i¢in
muhasebe birimine gdnderilecegi,

14°ncii maddesinde, kullanim devamliliginin saglanmasi i¢in yapilan bakim ve onarim
harcamalari hari¢ olmak tiizere;

Duran varliklarda yer alan dayanikli tasinirlar i¢in; niteligini, kullanim seklini
degistiren, hizmet kalitesini ve taginirlardan saglanan faydayi artiran vb. nedenlerle deger
artiric1 harcamalarin, taginirin kayith maliyet degerine tasinir islem fisi diizenlenmek suretiyle
ilave edilecegi,

5’nci maddesinde, tasinirlarin muhafazasindan ve yonetilmesinden sorumlu olanlarin,
gerekli tedbirlerin alinmamasi veya 6zenin gosterilmemesi nedeniyle tasinirin kullanilmaz
hale gelmesi veya yok olmasi sonucunda sebep olduklari kamu zararlar1 hakkinda, 27/9/2006
tarihli ve 2006/11058 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan Kamu Zararlarinin
Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y®&netmelik hiikiimleri uygulanacagi, kullanilmak
iizere kendilerine taginir teslim edilen kamu gorevlilerinin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik
ya da dikkatsizlikleri nedeniyle olusan kamu zarar1, deger tespit komisyonu tarafindan tespit
edilecek gercege uygun deger iizerinden, ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanmak suretiyle tahsil
edilecegi, ortak kullanim alanina tahsis edilen dayanikli taginirlarda meydana gelen kamu
zarar1 ise zararin olusmasinda kasit, kusur veya ihmali olanlardan tahsil edilecegi hiikmii
bulunmaktadir.

23 ve 36’nc1 maddelerinde, dayanikl taginirlarin,

Tesis, tasit ve is makineleri haricindeki dayanikli tasinirlar Tasinir Istek Belgesi
diizenlenmek suretiyle talep edilecegi,

-Tasinir Teslim Belgesine dayanilarak Dayanikli Tasinirlar Defterine gerekli kayitlar
yapilacagi,

-Fisin birinci niishast dosyasinda saklanacagi ve ikinci niishasi1 Taginir Teslim Belgesiyle
tasinir teslim edilen gorevlilere verilecegi,

-Kullanima verilen dayanikl taginirlara, taginir kayit yetkililerince taginirin tizerinde kalici
olacak sekilde taginira ait sicil numarasinin yer aldigi etiketlerin yapistirilacagina dair
hiikiimlere yer verilmistir.

Bu dogrultuda, Universitemizde, biitce 6denekleri ile taginirlarin, ekonomik ve verimli
bir sekilde kullanilabilmesi ve islemlerin yasal ve kurumsal diizenlemelere uygun olarak
saglikli bir bigimde ve zamaninda gerceklestirilmesi i¢in asagida belirtilen hususlara gore is
ve islemlerin yapilmasi gerekmektedir.
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1. Fiili saymmlarin yapilmasi, kayith miktarla fiili miktarlarin karsilastirilmasi ve
kayitlara alinmasinda,

- Harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin bagkanliginda tasinir
kayit yetkilisinin de katilimiyla, en az ii¢ kisiden olusturulan sayim kurulu tarafindan
taginir sayimlarinin yapilmasi,

- Ambar sayimindan sonra oda, biiro, boliim, gecit, salon, atdlye, garaj ve servis gibi ortak
kullanim alanlarinda bulunan tasinirlarin dayanikli taginir listeleri ve tasinir teslim
belgeleri esas alinarak sayilmasi,

- Kullanim amaciyla kisilere kamu gorevlilerinin kullanimina verilen taginirlarin sayim
tutanaginin "Kayitlara Gore Kisilere Verilen Miktar" siitunundaki bilgilerin dikkate
alinmasi,

- Kayith miktarla fiili miktar arasindaki bir farkin olmasi halinde, sonuca gore sayim
fazlas1 giris veya sayim noksani ¢ikis islemleri yapilarak fiili durum ile kayitli durum
arasinda farkin giderilmesi,

- Kullanilamaz hale gelme, yok olma, sayim noksani, devir, kullanim, vb. nedenlerle elden
c¢ikarilan tiim tasinirlarin ¢ikis kaydinin yapilmasi,

- Birimlerde oda, derslik, depo, ambar vb. farkli yerlerde bulunan bagis, yardim, devir, vb.
yollarla edinilen ya da sayim sonucu fazla ¢ikan, basili kitaplarda dahil kayitlarda
olmayan tiim taginirlarin kayitlara alinmasi,

- Sayim esnasinda sayim fazlasi taginir oldugu tespit edildigi takdirde, bu taginirlarin giris
kaydedilmesinde; s6z konusu taginirla ayni nitelikte son bir yil i¢inde girisi yapilan taginir
varsa bu degerin, aksi halde deger tespit komisyonu tarafindan belirlenecek degerin esas
alinmasi,

- Sayimda noksan ¢ikan taginirlar, ¢alinma, kaybolma gibi nedenlerle yok olan taginirlar ya
da yipranma, kirilma veya bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale gelen tasinirlar ile
canli taginirin 6lmesi halinde, kayittan diisme teklif ve onay tutanagi ve tasinir iglem fisi
diizenlenerek kayitlardan ¢ikarilmasi,

- Kayitlarin sayimla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan taginir sayim
ve dokiim cetveli diizenlenmesi,

- Giris ya da cikis kaydi yapilan tasinirlarin on giin icinde Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina bildirilmesi,

2. Universitemiz tasinirlarinin cesitli nedenlerle hurdaya ayrilmalar: ve imha
edilmelerinde;

-Birimlerde mevcut tasinirlarin fiili sayimlarinin yapildiktan sonra, hurdaya ayrilmasi ve
imha edilmesi gereken taginirlarin tespitinin uzman kisiler veya komisyonca belirlenmesi,
-Harcama yetkilisince olusturulacak en az ii¢ kisiden olusan komisyon tarafindan
ekonomik degerinin olmadig1 veya teknik, saglik, giivenlik ve benzeri nedenlerle imha
edilmesinin sart olduguna karar verilen tasinirlarin, harcama yetkilisinin onay1 ile imha
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edilmesi,

-Hurdaya ayrilacak ve imha edilecek tasinirin belirlenmesinde ya da hurda ve imha
islemlerinde olusturulacak komisyonda, Bilgi Islem Daire Baskanlig1, Idari ve Mali Isler
Daire Baskanlig1 ve Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Saghk Kiiltiir Spor
Daire Bagkanliginca gorevlendirilen bir ya da birden fazla personelin yer almasinin
saglanmasi,

-Imha isleminin, komisyon veya komisyonun gdézetiminde uzman kisiler tarafindan
yapilmasi ve bu isleme iligkin ayrica imha tutanagi diizenlenmesi,

-Tasinirlarin ekonomik omriinii doldurmus olmas1 ve teknik ve fiziki nedenlerle
kullanilmasinda yarar goriilmemesi ya da bakim onarim maliyetinin taginirin kayitl
degerinin lizerinde olmas1 durumlarinda hurdaya ayirma yoluna gidilmesi,

-Ambar, oda, biiro, boliim, gegit, salon, atdlye, garaj, laboratuvar, derslik ve servis gibi
ortak kullanim alanlarinda bulunan tasinirlara iliskin Dayanikli Tasinir Listeleri ve
bunlarin verilmesi sirasinda diizenlenen taginir teslim belgeleri esas alinarak yapilmast,

-Hurdaya ayrilmasina karar verilen taginirlar harcama yetkilisinin onayi ile kayitlardan
cikarilir.

-Hurdaya ayrilan tasinirlarin tarifleri yapilarak sayi, cins, kapasite, agirlik vb. durumlarini
gosteren liste ve belgelerin hazirlanmasz,

-Cesitli nedenlerle, hurdaya ayrilan malzemelerin daha sonra baska bir ihtiyacta kullanilip
kullanilmayacagina dair teknik rapor diizenlenmesi, tekrar kullanilabilecek durumda
olanlarn listesinin yapilmasi,

-Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasinirlar i¢cin Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanaginin baglanarak Tasmnir islem Fisi diizenlenmesi,

-Kayitlardan ¢ikarma islemi ve buna dayanak tutanak ve taginir islem figinin bes is giinii
icerisinde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi,

-Hurdaya ayrilan dayanikl tasinirlarin idari ve Mali Isler Daire Baskanligina, Merkez
Kampiiste (Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1 sorumlulugunda) belirlenen hurda
malzeme depolarina hurdaya ayrilan dayanikl taginirlarin birim tasinir kayit yetkilisi
tarafindan, belge (tutanak) karsilig1 teslim edilmesi,

-Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginca hurdaya ayrilan ve teslim alinan dayanikli
tasinirlarin dncelikle Makine Kimya Enstitiisii Kurumu (MKE) Hurda Isletmesi
Miidirliigiine satisinin yapilmasi, bunun miimkiin olmamasi durumunda 2886 sayili
Devlet Ihale Kanununa gore satis islemlerinin yapilmasi,

3. Yok olma, kullanilamaz hale gelme ya da sayimda noksan ¢ikan
tasinmazlarin olmasi durumunda;

-Varsa calinma, kaybolmadan dolay1 yok olma, yipranma, kirilma veya bozulma gibi
nedenlerle kullanilamaz hale gelme ya da sayim sonucunda ortaya ¢ikan eksiklige yol
acan sorumlularin tespit edilmesi,

-Kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik ya da dikkatsiz nedeniyle olusan kamu zararinin bir
tutanakla tespit edilerek, “Kamu Zararlarinin Tahsiline {liskin Usul ve Esaslar Hakkinda
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Yonetmelik” hiikiimleri geregince harcama yetkilisince sorumlusundan tahsilinin
saglanmast,

4. Tasinir Teslim Belgesi diizenlenmeden kullanicilara verilen ve
numaralandirilmamis olan dayanikh tasimirlara iliskin islemelerde;

-Tasinir kayit yetkililerince Taginir Teslim Belgeleri diizenlenerek tasinirin kamu
gorevlilerinin kullanimina verilmesi,

-Derslik, boliim, gegit, atolye, laboratuvar, garaj, servis gibi ortak kullanim alanlarinda
kullanilmak tizere verilen dayanikli taginirlar i¢in dayanikli tasinir listesi olusturularak,
atolyelerde atolye sorumlusuna, laboratuvarlarda laboratuvar sorumlusuna, dersliklerde ve
diger akademik alanlarda boliim sekreterlerine, diger ortak kullanim alanlarinda ise bina
amirine listeler imzalattirilarak tasinirlarin teslim edilmesi ve ilgili taginir kayit
yetkililerince muhafaza edilmesi,

-Tasinira iliskin numaranin, yazma veya etiket yapistirma suretiyle taginirin tizerinde kalict
olacak sekilde belirtilmesi,

5. Merkezi satin alma birimleri tarafindan yapilan ve dogrudan teslim
edilen makine-techizat, demirbas vb. tasinir almlarinda;

Universitemizde alim1 bir merkezden yapilan tasinir alimlari, alimin tiirii ve konusuna
gore Daire Bagkanliklari tarafindan yapilmakta, bu kapsamda;
Bilgi islem Daire Bagskanhg

-Bilgisayar alimlar1

-Bilgisayar yazilim alimlar1

-Lisans alimlar

-Otomasyon programlari

-Bilgisayar donanim alimlari (yazici, faks vb.)

-Bilgi islem kapsaminda yapilacak bakim onarim hizmeti alimlar1

-Bilgi islem hizmetlerine iliskin diger mal ve hizmet alimlar1

-Teknolojik cihaz alimlar1 (teknolojik egitim materyalleri, projeksiyon vb.)

idari ve Mali isler Daire Baskanhgi;

-Kirtasiye alimlari

-Okul ve biiro mefrusati alimlari
-Isyeri makine ve techizat alimlar
-Klima alim ve bakim onarimlar1
-Arag¢ alimlari

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlhgi;
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-Merkez kiitiiphanesine kitap alimlari
-Siireli yayin alimlari
-Elektronik kaynak alimlar

Saghik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi;

-Ogrencilere yonelik diizenlenecek her tiirlii faaliyete iliskin mal ve hizmet alimlar
-Spor malzemesi, etkinlikler, 6grenci tagima, yemek, saglik hizmeti, mezuniyet téreni vb.
malzeme alimlarin1 ger¢eklestirmektedir.

Birden fazla birime vapilan ve muayene ve kabulii hemen vapilmavan alimlarda,

-Konusuna gore satin almay1 yapan merkezi satin alma birimince, taginirin firma tarafindan
dogrudan ilgili birimlere tesliminin saglanmasi,

-Tasmirlarin ilgili birim tasinir kayit yetkilisince sevk irsaliyesinde belirtilen bilgilere gore
kontrol edilerek teslim alinmasi,

-Tasinirin teslim edildigi akademik ve idari birimin taginir kayit yetkililerince iki niisha
tasinir gecici alindisi diizenlenerek, bir niishasinin merkezi satin alma birimi tasinir kayit
yetkilisine gonderilmesi,

-Merkezi satin alma biriminde olusturulacak muayene ve kabul komisyonunda ilgili birim
taginir kayit yetkililerinin ya da birimce 6nerilen uzman kisinin tiye olarak yer almasi,

-Muayene ve kabul komisyonunda gorev alanlarin, taginirin isin ihale dokiimaninda
belirtilen sartlara uygun olup olmadigini dikkate alarak “Mal Alimlar1 Denetim Muayene
ve Kabul Islemlerine Dair Y&netmelik” dogrultusunda kabul islemlerini yapmasi,

-Merkezi satin alma biriminin, birimlerden gelen tasinir gecici alindilarini esas alarak
taginir islem fisi olusturmasi,

-Odeme emri belgesine tasinir islem fisini ve birimlerden teslim aldig1 tasinir gegici
alindilarii ekleyerek Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina géndermesi,

-Alim1 yapan birimce giris kayitlar1 yapildiktan sonra diizenlenecek taginir islem fisiyle de
ilgili diger birimler adina ¢ikis kaydedilerek devredilmesi,

6. Farkl hesaplara kaydi gereken tasimirlarin aym faturada yer almasi halinde;

-Faturadaki taginirlarin kaydedilecegi hesap sayisinca fatura fotokopilerini ¢ikarilarak her
hesap icin diizenlenen tasinir islem fisinin numarasinin yazilmasi,

-Tasinir islem figinin ti¢ niisha olarak ¢ikarilmasi,

-Fisin birinci niishas1 6deme emri belgesine, ikinci niishasinin 6deme emri belgesinin
birimde kalan niishasina konulmasi, iigiincli niishasinin ise, muayene ve kabul komisyon
tutanagi veya kabul belgesi ile birlikte dosyalanmasi,

7. Mevcut tasinmazlara iliskin harcamalarin olmasi halinde;
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-Mevcut tasinmazlara iliskin olarak yapilan ve tutar1 14.000 TL’nin {izerinde olan
harcamanin deger artirict harcama olarak kabul edilerek taginirin kayitli degerine ilave
edilmesi,

-Yapilan harcamaya iliskin tasinir islem fisi diizenlenerek 6deme emri belgesi ekinde
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi,

8. Tasimir Kayit Yetkililerinin gorevlerinden ayrilmalarinda;

-Tasinir kayit yetkililerinin sorumluluklar: altindaki ambarlarda bulunan tasinirlar1 ve
bunlara iligkin kayit ve belgeleri, yerlerine gorevlendirilenlere devretmeden gorevlerinden
ayrilmamasi,

-Yeni gorevlendirilen tasinir kayit yetkililerinin s6z konusu kayit ve belgeleri kontrol
etmesi, aksi halde devir teslimin yapilmamasi,

-Gorevlendirilen tasinir kayit yetkilisinin taginir mevzuati ve taginir yonetim bilgi sistemi
icin gerekli egitimi almak iizere Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan ilgili kisinin
egitim almasinin saglanmasi,

9. Akademik ve idari personelinin gorevlerinden ayrilmalarinda;

-Uzerinde tasinir bulunan akademik ve idari personelin farkli birimde gérevlendirilmesi ya
da gorevden ayrilma durumunda, personelin kullanimina verilen taginirlarin, taginir kayit
yetkilisince tasinir teslim belgesi dikkate alinarak teslim alinmadan, ayrilisinin
yapilmamas1 gerekmektedir.

Yukarida belirtilen hiikiimler dogrultusunda; oncelikle tasinir sayim, hurdaya ayirma,
imha etme, s6z konusu tasinir ve tasinmazin kamu gorevlilerinin kullanimina verilmesi,
tasinir is ve islemlerinin bu Genelge ¢er¢evesinde, Harcama Yetkilileri ve Tasinir Kayit
Yetkililerince yerine getirilmesinin saglanmasit hususunda geregini saygilarimla rica ederim.

Prof. Dr. Mehmet BARCA

Rektor
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Dagitim:

Geregi:

Bat1 Diinyas1 Aragtirmalar1 Enstitiisii Miidiirliigiine
Bilgi islem Dairesi Baskanligina

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimine
Dini ilimler Fakiiltesi Dekanligina

Dogu ve Afrika Arastirmalar1 Enstitiisii Mudiirliigiine
Genel Sekreterlik Makamina

Hac1 Bayram Veli Islami Arastirmalar Enstitiisii Miidiirliigiine
Hukuk Fakiiltesi Dekanligina

Hukuk Miisavirligine

Ic Denetim Birimine

Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligina

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanligina
Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina

Ozel Kalem

Personel Dairesi Baskanligina

Rektorliik Makamina

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligina

Sanat ve Tasarim Fakiiltesi Dekanligina

Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekanligina

Sosyal Bilimler Enstitiisti Miidiirliigiine

Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi Dekanligina
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina

Tirk Diinyas1 Arastirmalar1 Enstitlisti Miidiirliigiine
Yabanci Diller Fakiiltesi Dekanligina

Yapu Isleri ve Teknik Dairesi Baskanligia
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