T.C DOKUMAN KODU D.MC.PR.03
NECMETTiIN ERBAKAN UNIVERSITESi YAYIN TARIiHi 25.06.2018
DiS HEKiMLiGi FAKULTESI REVIZYON NO 01
REViZYON TARIiHi 01.11.2019
AYNIYAT iSLEYiS PROSEDURU
SLEYS SAYFA NO Sayfal/2

1.AMAC:

Fakiiltemizin ihtiyaclarina yonelik, satin alma, devir, hibe ve bagis yolu ile temin edilen her tiirlii demirbas ve
kullanima-tiiketime mahsus mal ve malzemelerin kayit altina alinmasi ve depo hareketlerinde uygulanacak usil ve
esaslar diizenlemektir.

2.KAPSAM:
Satin alma, devir, hibe ve bagis yolu ile temin edilen her tiirlii demirbas ve malzemenin kayit islemlerini ve bu
islemleri yiiriiten personeli kapsar.

3.TANIMLAR

Devlet mallariin, muhafazasi, ihraci, bagska kurumlara nakil, kayittan diisme ve imhasi Tasinir Mal Yonetmeligi
hiikiimlerine gore yapilir.

Demirbas Malzeme: Hizmetlerin yiirtitiilmesi amaciyla belli bir zamana bagh kalmaksizin devamli ve uzun siire
kullanilan ve kullanildig: siirece 6zelliklerini muhafaza eden malzeme

Sarf Malzemesi: Kullanildiginda tamamen tiiketilebilen, seklini degistiren, niteligini kaybeden veya diger bir
malzemenin biinyesine dahil edilerek kullanilan malzeme

Kontrollii Sarf Malzeme: Kullanildiginda tamamen tiikenmeyen, bir ¢ok kez kullanilabilen, sabit kiymetler
kayitlarina alinmasinda yarar goriilmeyen kiigiik aletler, takim ve techizatlar

Stok Malzeme: Kurum hizmetlerinin aksamadan yiirtitiilmesi i¢in ambarlarda stok olarak bulundurulmasi gerekli
olan malzeme

Azami Stok Seviyesi: Depolarda bulundurulmasi gerekli malzemenin azami miktari

Asgari Stok Seviyesi: Malzemenin yeniden siparis edilip, gelinceye kadar gegecek siirede ambarda bulundurulmasi
zorunlu olan asgari miktari

Depo Hareketleri: Kurum deposuna gelen malzemenin muayenesi, teselliimil, ambara alinmasi, kaydi, muhafazasi,
dagitimi, teslimi ve kayittan ¢ikarilmasi gibi islemler

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Harcama yetkilisi adina taginirlar1 teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine
teslim eden, kanuni esas ve ustllere gore kayitlari tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu
hususlarda hesap verme sorumlulugu gercevesinde harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gorevliler.

4.GOREV VE SORUMLULUK:
Bu talimatin uygulanmasindan Harcama Yetkilisi ve Fakiilte Sekreteri, tasinir kayit kontrol yetkilileri sorumludur.

5.TALIMATIN UYGULANMASI

MUAYENE VE TESELLUM iSLEMLERI:

1-Satin alma veya bakanlik tarafindan irsal yolu ile kuruma gelen her tiirlii malin muayene ve teselliimii, Muayene ve
Kabul Islemleri Yonetmeligine gére yapulir.

2-Toptan veya perakende gelen odun, komiir, fuel-oil, mazot ve benzeri yakacak maddeleri, otomatik kantar tarti
kartelasini havi olanlar kartela miktarina gére, bunun disindakiler tartilarak, teknik personel ve tasinir kayit ve
kontrol yetkilisinden olusan komisyonca muayene ve teselliim edilir. Her defasi i¢in tutanak ve kantar fisi diizenlenir
ve imza edilir. Malin tamami veya taksit miktar1 tamamlandiginda kantar figleri toplamina gére komisyonca
Muayene Komisyon Raporu imzalanir ve buna gére Tasinir islem Fisi diizenlenir. Girdi pusulalarinin diger niishasi
Tasmir Islem Fisine baglanr.

DEPOLAMA ISLEMLERI:

Muayene ve kabulii yapilmis olan mal, ilgisine gore tasimir kayit kontrol yetkilisi tarafindan Tasinirislem Fisi
diizenlenerek depo kayitlarina alinir ve muhafaza edilir. Merkezimizde ilag, laboratuar malzemeleri ve tibbi sarf



T.C DOKUMAN KODU D.MC.PR.03
NECMETTiIN ERBAKAN UNIVERSITESi YAYIN TARIiHi 25.06.2018
DiS HEKiMLiGi FAKULTESI REVIZYON NO 01
REViZYON TARIiHi 01.11.2019
AYNIYAT iSLEYiS PROSEDURU
SLEYS SAYFA NO Sayfa2/2

malzemeleri ilag ve tibbi sarf depolarina, kirtasiye, mefrusat gibi malzemeler tiiketim malzemeleri depolarina,
demirbas malzemeler ise demirbas depolarina alinir.

1-Diizenlenen Tagimr Islem Fisi’nin bir niishasi, tasimr kayit ve kontrol yetkililerince saklanir.

2-Depolara giren her tiirlii malzeme ve ilag diizenli bir sekilde tasnif edilerek yerlestirilir; hasarattan, sicaktan,
soguktan ve nemden korunarak, yangina kars1 her tiirlii tedbir alinir.

STOK KONTROLU iLE iLGILi iISLEMLERI:

1-Depolara tiim giris ve ¢ikis islemleri HBYS programi ve Tasimir Islem Fisi ile yapilir. Depo stoku HBYS
programinda her an goriilebilir. Ancak, kayitlar ile gercek stok durumunun karsilastirilmasi ve kayitlarda tezat
olugsmamasi i¢in her yilsonunda dekanin tayin edecegi ve iclerinde taginir kayit kontrol yetkilisinin bulunacag ii¢
kisilik bir komisyon kurularak depo sayimlar1 yapilir. Bu sayimda mevcutlarin resmi kayitlara gore fazlasi, eksigi
saptanir.

2-Bozulan, ¢iiriiyen, kirllan ve dokiilenler nedenleri ile beraber bir tutanakla belirtilerek, noksanlar bastabiplige
bildirilir.

3-Kullanilmayacak hale gelen esya, malzeme, ila¢ ve erzak hakkinda, usiiliine gore kayit silme islemi uygulanir.
DEPO HAREKETLERI:

1-Giinliik Tiiketim Maddeler Tabelas1 ve Tasmir Islem Fisi, kopyal1 iki niisha olarak diizenlenir. Kopyali niishasi
tarihli ve numarali ¢ikis belgesi olarak kullanilir.

2-Depoya giren ve depodan ¢ikan maddeler, HBYS programina giinii giiniine kaydedilir.

3-Demirbas malzeme deposundan ¢ikis islemleri Taginir Zimmet Fisi ile diizenlenerek gergeklestirilir.

4-Yukaridaki hususlar disinda depolardan mal veya malzeme talebi oldugunda ilgili birim sorumlusu tarafindan
Tasmur Istek Belgesi diizenlenerek ilgili taginir islem kontrol yetkilisine teslim edilir. Bu yetkili de talebe istinaden
Tasmir Islem Fisi diizenler ve usiliine uygun olarak ¢ikis islemini gerceklestirir.

5-Tiim bu islemler HBYS programina yetkililerce giiniinde islenir.

DiGER KURUMLARDAN GELEN MALLAR iLE iLGIiLi iSLEMLER:

1-Satin alinan veya baska kurumlardan gelerek teslim alinan mallar i¢in iki niisha halinde taginir

Islem Fisi diizenlenir. Birinci niishalari, satin alinan mallardan tahakkuk evrakina baglanmir. Baskakurumlardan gelen
mallar i¢in ise mali gonderen kuruma gonderilir. ikinci niishalart ilgili tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan
dosyada saklanir.

2-Her giin depodan ¢ikan demirbas ve miistehlik esya HBYS programina islenir.

KAYITTAN DUSME VE iMHA iLE iLGILI iSLEMLER:

1-Demirbas esyadan kullanilma ve sair nedenlerle eskiyen, bozulan ve giiriiyenlerin kayittan diigiilmesi igin
birimlerde hazirlanan tutanaklara gore, her yil bakanlik tarafindan belirlenen miktarin altinda olanlardan, ita amirince
kabul edilenlerin demirbag defterinden diistimleri yapilir.

2-Tamir, bakim i¢in firmalara gonderilecek tiim malzemeler igin teslim tutanagi diizenlenir ve kayda alinir.Kargo
aracihigl ile gonderimlerde malzemekargo firma elemanlarina malzemenin durumunu agiklayici tutanakla imza
kargiligi teslim edilir.



