Tarih: 07/05/2025 2236
Say1: E-28141752-809-00004201917

]

T.C. 0000470191‘
HACETTEPE UNiVERSITESI REKTORLUGU 'Y/
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi 2025 AILE YILI
Sayr  : E-88161782-809-00004201917 07/05/2025

Konu : Tasinir Islem Genelgesi

DAGITIM YERLERINE

Tasinir Mal Yonetmeliginin “Sorumluluk” baslikli 5’inci Maddesinde; Harcama yetkililerinin taginirlarin
etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilimesinden, kullaniimasindan, kontroliinden,
kayitlarinin Taginir Mal Yénetmeligi'nde belirtilen esas ve usullere gére saydam ve erigilebilir sekilde
tutulmasini saglamaktan tasinir ve yontem hesabini ilgili mercilere gondermekten sorumlu oldugu ifade
edilmistir.

Universitemiz hesaplari lzerinden Sayistay Baskanh@ ve i¢c Denetim Birimi Baskanligi tarafindan
yapilan denetimler sonucu dizenlenen raporlar ile Strateji Gelistirme Daire Baskanhdi tarafindan
yapilan 6n mali kontrollerde Tasinir Mal Yonetmeligi hikUimlerine aykiri uygulamalarin yapildigi tespit
edilmistir.

Denetim raporu bulgularinda ve 6n incelemelerde;
- Depo kosullarinin ilgili ydonetmelikte belirtilen kriterlere uygun olmadigi,
- Kimyasal iriinlerin tasinir sistemine kaydedilmemesi ve bunlar icin TiF diizenlenmedigi,
- Tuketim malzemesi ¢ikislarinin diizenli olarak muhasebe birimine bildiriimedigi,
- Harcama birimlerinin farkli depolari arasinda kayit altina alinmaksizin devir yapildigi,
- TKYS kayitlarina gére ambarda bulunmasi gereken bazi taginirlarin ortak alanda bulundugu,

- Dayanikli tasinirlarin numaralandirma yapilmadigi ve zimmet islemi ve barkod yapistirimadan
kullanima verildigi,

- Dayanikli taginir listelerinin asilma islemlerinin tamamlandigi,

- Tuketim malzemeleri cikislarinin G¢ aylik donemler itibariyle tum birimlerce yapilmadigi, bazi
harcama birimlerinde de tliketim yapiimadan tluketime cikis yapildigi,

- Tasinir gegici alindisinin dizenlenmedigi,
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- Tasinir kayit yetkililerinin degisikliginde devir halinde yapilan sayimin ve yilsonu sayimlarinin fiili
olarak yapilmadigi, kaydi de@erler Gzerinden yapildidi,

- Sayistay’a bildirilen ambarlardan bazilarinin fillen olmadigi, tasinir sisteminde ve yilsonu
sayimlarinda da ambarda g6éziken dayanikli taginirlarin filen ambarda olmadigi,

- Bagis veya hibe seklinde edinilen tasinirlarin birgogunun tasinir kaydinin yapilmadigi,

- Hurdalarin Rektérligumizce yayinlanan hurda genelgesine uygun hurdaya ayriimadigi,
muhafazasinda tedbirlerin alinmadigi, 6zen gOsteriimedigi ve korunaksiz bigcimde bulundugu
hususlari saptanmistir.

Tasinir Mal Yonetmeligi'nin “Tasinir kayit yetkilileri ve tasinir kontrol yetkilileri” baglikli 6. Maddesinde
de Tasinir kayit yetkilileri ve tasinir kontrol yetkililerinin gérev ve sorumluluklari ayrintili sekilde izah
edilmistir.

Harcama yetkilileri, tasinir kayit vyetkilleri ve tasinir kontrol vyetkilileri tasinir islemlerinin
gerceklestiriimesi ve ylratiimesinden ortak sorumluluga sahip olduklari mevzuatta ayrica
belirtiimektedir.

Bahse konu Yoénetmelik hikimleri cercevesinde, inceleme ve bulgu konusu edilen eksiklerin
giderilmesi ve ekte sunulan tasinir is ve islemlerine iligkin sutre¢ kartlari ve is akis semalari
dogrultusunda uygulamaya yodnelik gerekli tedbirlerin alinmasi hususunda geredini 6nemle rica ederim.

Prof. Dr. Mehmet Cahit GURAN

Rektor
EKLER
Ek-1 Tasinir Sureg Kartlari
Ek-2 Tasinir Streg Akis Semasi
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Dagitim:

Daire Baskanliklari

Enstittler

Fakulteler

H.U. Saglik Hizmetleri Birimi Yoénetim Kurulu Baskanhgi

Hukuk Musavirligi

Meslek Yuksekokullari

Ylksekokullar

Koordinatorlukler

Turkiye Doping Kontrol Merkezine

ic Denetim Birimi Bagkanligina

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezine
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HACETTEPE UNIVERSITESI
Sayfa | .. / ..
Ust Siireg Ust Yonetim, idari ve Mali Hizmetler
Siireci Adi Taginir is ve islemleri
Alt Siireg Tasinir Girisi Is ve islemleri-Bagis (Ayni)
Bagslatan olaylar,
.S ylar/ Tasinir (Ayni) bagis yapma basvurusu, talebi
Kriterler
Sahibi Harcama birimi
Yaritildigi Birim Harcama birimi
Yuritildiigi Alt Birim  |Harcama alt birimi
Sorumlusu Tasinir Kayit Yetkilisi
Amaci Herhangi gergek veya tiizel kisi tarafindan, kamu hizmetleri karsiligi olarak veya kamu hizmetleriyle
iliskilendirmemek sartiyla bagis amacina yonelik kullandiriimasi
£ Tanimi Bagis, devir ve sayim fazlasinda tespit edilen kaynaklarin tasinir girislerinin yapilmasi stirecidir
(%}
(7]
S5 . 5018 sayili Kamu Malf Yonetimi ve Kontrol Kanununun 40'inci ve 44 {incii maddesi
(2 Dayanagi . .
Tasinir Mal Yonetmeligi
Gergeklesme
. § R ¥ . Her tasinir (ayni) bagis talep edildiginde
Doénemi/Sikhig
Kamu zarari
Riskleri (*)
Tasinir Kayitlarinda Hata/Eksiklik Olmasi
Firsat (**)
Performans Gostergesi |Yil toplami bagisin, biitce toplamina orani
izleme Sikhigi Yilda bir defa
(*), (**) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amacg 4 Yonetim Sistemleri
Stratejik Plan
Mali yonetim yapisi, personel, birim, hizmet ve kurum performansi izlenerek,
Hedef 4.5 - Sl e
etkinlik ve etkililik diizeyi artirilacaktir
% Program/ Alt Program Ust Yénetim, idari ve Mali Hizmetler
= Performans Programi
= Faaliyet Strateji Gelistirme ve Mali Hizmetler
Kutumsal I.; . A3 Liderlik, Yonetisim ve Kalite/ Yonetim Sistemleri
Degerlendirme Olgiitii
(Hazirlama Kilavuzu Fi Lvéneti
Siiriim 3) B.3.3 inansal yonetim
(***) Her birim verdigi hizmete gére iliskilendirilmelidir.
No. Kontrol Kriteri (****) Siirece Katkisi




1 Mevzuat kontroll Yasaya uygunluk
Asamali kontrol (Tasinir Kauit Yetkilisi, Taginir Kontrol o .
2 o o Hata oraninin disirilmesi
Yetkilisi, Harcama Yetkilisi)
(****)  Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar
1 Taginir bagis yapma bagvurusu, talebi Bagis Sahibi/ Harcama birimi
No. Kaynaklar (****%*) Siirece Katkisi
Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi (KBS) is glictiniin azalmasi,
1 . . . o
Hazine ve Maliye Bakanligl Yazihm Otomasyonu Hata oraninin azalmasini saglamasi
2 Personel Verin manuel hazirlanmasi
(*****)  Girdilerin ¢ciktiya doniismesi sirasinda kullanilan 6geler
No. Ciktilar Siirecin Hizmet Alicilar1 / Faydalananlar
1 Taginirin ambara alinmasi/Taginir islem Fisi Harcama birimi/ Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
Siire¢ Adimlarn
Adim No. Aciklamasi Kim/KimlerRol/Pozisyon Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
1 Tasinir bagis yapma basvurusu (Ornek-1) Kurum ve kuruluglar/ Firma/ Kisi GD Bagis basvuru yazisi
Taginir bagis yapma bagvurusu degerlendirilir.
2 . : B gsy P : & Harcama Yetkilisi/ Rektor GD Onay yazisi/ Onay teklifi
Ust yonetici onayina sunulur
3 Uygun gorilen tasinir bagisi onaylanir Rektér/ KDB ()] Tasinir bagis onayi
Bagisi yapan kurum/ kurulus/ firma/ kisiye tesekkur irimi
4 151 yap ] / s/ / kisiye tes Harcama B|r|.m|/ Kur-u.m ve D Tesekkir Mektubu
mektubu yazilir (Ornek-I1) kuruluslar/ Firma/ Kisi
Bedeli belli olmayan tasiniri i¢in bedel tespit komisyonu
5 v 3 ¢ P ¥ Harcama Yetkilisi GD Tasinir Deger Tespit Komisyonu
kurulur
. . " Tasinir Deger Tespit Komisyonu/ Tasinir Deger Tespit Komisyon
6 Tasinirin rayic bedel deger tespiti yapilir o cD N
Harcama Yetkilisi/ Tutanagi
7 Taginirin ambara kesin girisi yapilir Tasinir kayit yetkilisi ()] Tasinir islem Fisi
8 Dayanikli taginira taginir sicil numarasi verilir Tasinir kayit yetkilisi GD Dayanikli taginir sicil numarasi
Bagisa iliskin tasinir islemlerine ait evraklar (Tasinir islem
9 fisi, rayic bedel tespit tutanagi, Ust yonetici onayi vb.) on  |Harcama Yetkilisi/ SGDB GD Yazi ekinde Tasinir islem Fisi
guin icinde SGDB’ye gonderilir
10 Muhasebe kayitlarina alinir SGDB/Muhasebe Yetkilisi GD Muhasebe islem Fisi
Formu Onaylayan Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlg
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Tasinir Girisi Is ve islemleri-Ayni Bagis is Akis Semasi

Kurum ve KuKriL;Iiuslar/Flrma/ Harcama Yetkilisi

Tasinir bagis yapma LRI E S QNI

basvurusu basvurusu dggerlendirilir.
Ust yonetici onayina
sunulur
Bagisi yapan kurum/
Tesekkiir mektubu kurulus/ firma/ kisiye
yazilir tesekkir yazisi yazilir.

Bedeli belli olmayan
tasiniriigin rayic bedel
tespit komisyonu kurulur

Bagisa iliskin tasinir
islemlerine ait evraklar
(Tasinir islem fisi, rayic

bedel tespit tutanagd, tst
yonetici onayi vb.) on giin
icinde SGDB'ye génderilir

Rektor Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi/ Muhasebe

Uygun gordilen
tasinir bagisi
onaylanir.

Muhasebe kayitlarina
alinir

BY-2

Tasinir Deger Tespit

Komisyon Tasinir kayit yetkilisi

Tasinirin rayic bedel
deger tespiti yapilir

Dayanikli taginirlara

tasinir sicil numarasi

verilir. Ambar girisi
yapilir.
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Dokiiman No YON.TSN.23
Yayin Tarihi 05.08.2023
SUREC KARTI Revizyon Tarihi 1
. L. Revizyon No 15.10.2024
HACETTEPE UNIVERSITESI
Sayfa Y
Ust Siireg Ust Yonetim, idari ve Mali Hizmetler
Siireci Adi Taginir is ve islemleri
Alt Siireg Tasinir Girisi Is ve islemleri-Devir Alma

Baglatan olaylar/
Kriterler

Taginirin kurum arasi/ birimiler arasi/ /ambarlar arasi devri istegi/talebi

Sahibi

Harcama birimi

Yiritildigi Birim

Harcama birimi

Yaritaldiigi Alt Birim

Harcama alt birimi

Sorumlusu Tasinir Kayit Yetkilisi
Amaci Tasinir girig kaydinin yapilmasi
£ Tanimi Bagis, devir ve sayim fazlasinda tespit edilen kaynaklarin tasinir girislerinin yapilmasi stirecidir
(%}
(7]
é Davana@ 5018 sayil Kamu Malf Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii maddesine dayanilarak hazirlanan Taginir Mal
yanag Yonetmeligi
Gergeklesme
. ¢ ) 3 . Resen ve her talep edildiginde
Doénemi/Sikhig
Kamu zarari
Riskler (*)
Tasinir Kayitlarinda Hata/Eksiklik Olmasi
Firsat (**)
Performans Gostergesi |Yili tasinir devir almanin 6nceki yila orani
izleme Sikligi Yilda bir defa
(*), (**) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag 4 Kalite odakli kurumsal kapasiteyi gelistirmek
Stratejik Plan
Mali yonetim yapisi, personel, birim, hizmet ve kurum performansi izlenerek,
Hedef 4.5 - Sl e
etkinlik ve etkililik diizeyi artirilacaktir
&
* Program/ Alt Program Ust Yénetim, idari ve Mali Hizmetler
E Performans Programi
Un
= Faaliyet Diger Destek Hizmetleri
Kutumsal I.; . A3 Liderlik, Yonetisim ve Kalite/ Yonetim Sisyemleri
Degerlendirme Olgiitii
(Hazirlama Kilavuzu . o
Siiriim 3.2.1) A3.4 Sureg yonetimi
(**%) Her birimin verdigi hizmete gére iliskilendirilmesi
No. Kontrol Kriteri (****) Siirece Katkisi
1 Mevzuat kontroll Yasaya uygunluk




Asamali kontrol (Tasinir Kauit Yetkilisi, Taginir Kontrol

Hata oraninin disurilmesi
2 Yetkilisi, Harcama Yetkilisi) 3
(***#*)  Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar
Taginirin kurumlar arasi/ birimiler arasi/ ambarlar arasi L
1 . . Harcama birimi
devri istegi/ talebi
No. Kaynaklar (****%*) Siirece Katkisi
Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi (KBS) is glictiniin azalmasi,
1 . . . .
Hazine ve Maliye Bakanligl Yazihm Otomasyonu Hata oraninin azalmasini saglamasi
2 Personel Verin manuel hazirlanmasi
(*****)  Girdilerin ¢iktiya doniismesi sirasinda kullanilan 6geler
No. Ciktilar Siirecin Hizmet Alicilar1 / Faydalananlar
1 Tasinirin ambara alinmasi/Taginir islem Fisi Harcama birimi/ Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
Sire¢c Adimlan
Adim Agiklamasi K|m/K|nter Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
No. Rol/Pozisyon
1 Taginir devri istegi/talebi Harcama birimi GD Tasinir istek Belgesi
ilgili birim/ kurum ambarindan devredilen tasinir devri o . . : ..
2 alinir ilgili Birim/ Harcama birimi-TKY GD Gegici Tasinir Islem Fisi
3 Parasal limit Ustlidevirde Ust yonetici onayi alinir ilgili birim/ Rektdr ¢D Ust Yénetici Devir Onayi
Bedeli yeniden tespiti gerekiyorsa devir tasiniri igin bedel irimi
4 . v . pitie y 3 ¢ Harc.a.rrjna birimi/ Harcama GD Tasinir Deger Tespit Komisyonu
tespit komisyonu kurulur Yetkilisi
g i i Tasinir Deger Tespit Komisyon
5 Tasinirin rayic bedel deger tespiti yapilir Taginir Deger T.esplt Komisyonu/ ()] 3 N & P Y
Harcama birimi Tutanagl
Dayanikli tasinirlara tasinir sicil numarasi verilir. Taginirin . .
Tasinir Islem Fisi
6 ambara kesin girisi yapilir Taginir kayit yetkilisi b ? ? ?
Devir alinan tasinir islemlerine ait evraklar (taginir islem
7 fisi, deger tespit tutanagi vb.) on giin icinde SGDB'ye Harcama birimi/ SGDB GD Yazi ekinde Tasinir islem Fisi
gonderilir
8 Muhasebe kayitlarina alinir SGDB/Muhasebe Yetkilisi GD Muhasebe islem Fisi

Formu Onaylayan

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhg
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Tagsinir Girisi Is ve islemleri-Devir Alma is Akis Semasi

ilgili Birim/ Kurum Rektor Harcama Birimi

Tasinir devri istegi/talebi

ilgili birim ambarindan
devredilen tasinir devri alinir

Parasal limit Gstd devirde Ust
yonetici onayina sunulur

Parasal limit Gstt devirde
Gst yonetici onayi alinir

Bedeli yeniden tespiti
gerekiyorsa devir tasiniri igin
bedel tespit komisyonu kurulur

Devir alinan tasinir islemlerine ait

evraklar (tasinir islem fisi, deger

tespit tutanagi vb.) on giin iginde
SGDB'ye gonderilir

Tasinir kayit yetkilisi

Gegici ambar girisi yapilr

Dayanikli tasinirlara taginir sicil
numarasi verilir. Devri yapilan
tasinirin ambar girisi yapilir.

Tasinir Deger Tespit
Komisyonu

Tasinirin rayic bedel
deger tespiti yapilir

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi
(Muhasebe Yetkilisi)

Muhasebe kayitlarina
alinir

YON-F24-1A$/REV.0/04.2025
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HACETTEPE UNIVERSITESI

Dokiiman No YON.TSN.25
Yayin Tarihi 04.08.2023
SUREC KARTI Revizyon Tarihi 1
Revizyon No 15.10.2024
Sayfa | .. / ...

Ust Siireg Ust Yonetim, idari ve Mali Hizmetler
Siireci Adi Tasinir is ve islemleri
Alt Siireg Tasinir Cikis is ve islemleri-Devir Cikisi
Baglatan olaylar,
Kristerler ylar/ Birimin zimmetinde bulunan tasinirlaridan birimler veya kurumlar arasi devir istegi/talebi
Sahibi Harcama birimi
Yiiriitaldiigii Birim Harcama birimi
Yiiriitaldiigii Alt Birim  |Harcama alt birimi
Sorumlusu Tasinir Kayit Yetkilisi
Amaci Taginir giris kaydinin yapiimasi
Tanmimi Kurum ici veya kurumlar arasi devir, sayim noksani (fire, kirllma,bulunamama ve ya ¢alinma vb) tespit edilen
'§ tasinir gikislarinin yapilmasi stirecidir
é Davanag 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 44 tinci maddesine dayanilarak hazirlanan Taginir Mal
yanag Yonetmeligi
Gergeklesme g
. ) . Resen ve her talep edildiginde
D6nemi/Sikhg
Kamu zarari
Riskler (*)
Taginir Kayitlarinda Hata/Eksiklik Olmasi
Firsat (**)
Performans Gostergesi |Yili devir ¢ikisinin 6nceki yil devir gikisina orani
izleme Sikhg Yilda bir defa
(*), (**)  Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag 4 Kalite odakli kurumsal kapasiteyi gelistirmek
Stratejik Plan
Mali yonetim yapisi, personel, birim, hizmet ve kurum performansi izlenerek,
Hedef 4.5 - S e
etkinlik ve etkililik diizeyi artirilacaktir
&
* Program/ Alt Program Ust Yénetim, idari ve Mali Hizmetler
E Performans Programi
Un
= Faaliyet Diger Destek Hizmetleri
Kurvumsal IF N A3 Liderlik, Yonetisim ve Kalite/ Yonetim Sisyemleri
Degerlendirme Olgiitii
(Hazirlama Kilavuzu . o
Siiriim 3.2.1) A3.4 Sureg yonetimi
(**%) Her birimin verdigi hizmete gére iliskilendirilmesi
No. Kontrol Kriteri (****) Surece Katkisi
1 Mevzuat kontrol Yasaya uygunluk




Asamali kontrol (Taginir Kauit Yetkilisi, Taginir Kontrol

Hat dusural i
2 Yetkilisi, Harcama Yetkilisi) ata oraninin dustrdimes
(***¥) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar
Birimin zimmetinde bulunan tasinirlaridan birimler veya L L
1 s . Kurum igi veya kurum digi birimler
kurumlar arasi devir istegi/talebi
No. Kaynaklar (¥****) Siirece Katkisi
1 Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (KBS) is glictiniin azalmasi,
Hazine ve Maliye Bakanlgi Yazilim Otomasyonu Hata oraninin azalmasini saglamasi
2 Personel Verin manuel hazirlanmasi
(*****) Girdilerin ¢iktiya déniismesi sirasinda kullanilan 6geler
No. Ciktilar Siirecin Hizmet Alicilari / Faydalananlar
1 Taginirin ambara gikis yapilmasi/Tasinir islem Fisi-cikis Kurum igi veya kurum digi birimler
Siire¢ Adimlan
Adim No. Aciklamasi KIm/KII:leI’ Girdi/ Gikti/ Dokiiman (GD/CD)
Rol/Pozisyon
1 Tasinir devri istegi/talebi K.u.rum ici veya kurum dist GD Tasinir istek Belgesi/ Yazsi
birimler
2 Devri istenen tasinirin degerlendirilmesi Harcama Yetkilisi/ KKY GD Degerlendirme
3 istek yapilan taginirin stok kontrolii yapilir TKY/ Harcama birimi GD Stok kontrolu
4 Harcama yetkilisince devrine uygunluk verilmesi Harcama birimi/ Rektor cD Harcama yetkilisi oluru
5 Parasal limit Ustlidevirde lst yonetici onayi alinir Harcama birimi/ Rekt6r GcD Ust Yénetici Devir Onayi
Kurumlararasi devir igin Hazine ve maliye Bakanligl onayi irimi 6 i
6 ¢ y g yl Harcanjna birimi/ Rvektor/ Hazine 6D Onay Talebi/ Yz
alinir ve Maliye Bakanlig
7 Hazine ve Maliye Bakanhgi Tasinir devrine onayi verilir Hazn]e ve Maliye B.al.<ar?llg|/ ¢D Bakanlik izni
Rektér/ Harcama birimi
8 Devri istenen tasinirin ambar ¢ikisi yapilir T!O.(/ Kurum ici veya kurum disi cD Tasinir islem Firi - gikig
birimler
Devri yapilan tasinirin gikisi yapilir/ On gin igcinde SGDB’ye Yazi ekinde Tasinir islem Fisi -
9 evri yapilan tasininn gikist yapili/ On gn ig Y€ |Harcama birimi/ SGDB cD sinirisiem s
gonderilir Cikis
10 Muhasebe kayitlarina alinir SGDB/Muhasebe Yetkilisi GD Muhasebe islem Fisi

Formu Onaylayan

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig
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Tasinir Cikis Is ve islemleri-Devir Cikisi is Akis Semasi

Kurum ici/ Kurum dis
Birimler arasi

Tasinir devri istegi/
talebi

Rektorlik

Kurumlararasi devirde Ust
yonetici onayi ile Hazine ve
Maliye Bakanliginin onayina

sunulur

Parasal sinir limiti Ustl ve
Kurumlararasi devirde Ust
yonetici onayi alinir

Harcama Birimi

Devir isteginin
degerlendiriimesi

Parasal sinir limiti Usti ve
Kurumlararasi devirde Ust
yonetici onay teklifi yapilir

Hazine ve Maliye
Bakanligindan
Kurumlararasi devir onayi

Ust yonetici taginir
devir onay!

Devri yapilan tasinirin
cikisi yapilir/ On giin
icinde SGDB'ye gonderilir

Tasinir Kayit Yetkilisi

istek yapilan tasinirin stok
kontroli yapilir

Deviri istenen tasinirin
cikis yapilarak devredilen
birime teslimi saglanir

Hazine ve Maliye Bakanligi

Hazine ve Maliye Bakanhg:
Kurumlararasi tasinir devri
onay! alinir

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi/
Muhasebe

Muhasebe
kayitlanna alinir

YON-F24-1A$/REV.0/04.2025



Dokiiman No YON.TSN.27
Yayin Tarihi 04.08.2023
SUREC KARTI Revizyon Tarihi 1
L L. Revizyon No 15.10.2024
HACETTEPE UNIVERSITESI
Sayfa Y
Ust Siireg Ust Yonetim, idari ve Mali Hizmetler
Siireci Adi Taginir is ve islemleri
Alt Siireg Tasinir Cikis is ve islemleri-Hurdaya Ayirma

Baglatan olaylar/
Kriterler

Dayanikli tasirnarin ve sabit yatirimlara iliskin birimlerin gesitli yenilenme, kapasite artirimi, tamiat, onarim vb.
nedenlerle ortaya ¢ikan demirbas ve mitemmim cliz-i ve diger malzemelerin hurdaya ayirma- tespit veya teklif

Sahibi

Harcama birimi

Yiritildigii Birim

Harcama birimi

Yaritaldiigi Alt Birim

Harcama alt birimi

Sorumlusu Tasinir Kayit Yetkilisi
Amaci Hurdaya ayrilan tasinir gikis kaydinin yapilmasi
Omiir yasam déngiisiinde ekonmik émriinii dolduran veya doldurmadigi halde teknik ve fiziki nedenlerle
c Tamimi kullanilamaz hale gelen tasinirlar (bozulma, kirilma vb) ile sabit yatirimlara iliskin birimlerin gesitli yenilenme,
'g kapasite artirimi, tamirat, onarim vb. nedenlerle ortaya ¢ikan demirbas ve mitemmim ciz-i ve diger
i‘?: malzemelerin hurdaya ayirma strecidir
5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun ilgili maddeleri
Dayanagi Tasinir Mal Yonetmeligi
7/2156 sayili Bakanlar Kurulu Karari ve Basbakanlhgin 2001/15 sayili Genelgesi
Gergeklesme
. § A 3 . Resen ve her talep edildiginde
Dénemi/Sikhig
Kamu zarari
Riskler (*)
Taginir Kayitlarinda Hata/Eksiklik Olmasi
Firsat (**)
Performans Gostergesi |Yili hurdaya ayrilan taginirin yili taginir girisine orani
izleme Sikhig Yilda bir defa
(*), (**) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag 4 Kalite odakli kurumsal kapasiteyi gelistirmek
Stratejik Plan o o . .
Mali ydnetim yapisi, personel, birim, hizmet ve kurum performansi izlenerek,
Hedef 4.5 o Sl e
etkinlik ve etkililik diizeyi artirilacaktir
¥
* Program/ Alt Program Ust Yénetim, idari ve Mali Hizmetler
5 Performans Programi
o

Faaliyet Diger Destek Hizmetleri
Kutumsal I.§ . .. |A3 Liderlik, Yonetisim ve Kalite/ Yonetim Sisyemleri
Degerlendirme Olgiitii
(Hazirlama Kilavuzu . o

A.3.4 Sureg yonetimi

Surim 3.2.1)

(***)

Her birimin verdigi hizmete gére iliskilendirilmesi




No. Kontrol Kriteri (****) Siirece Katkisi
1 Mevzuat kontroli Yasaya uygunluk
Asamali kontrol (Tasinir Kauit Yetkilisi, Taginir Kontrol o .
2 . e Hata oraninin disurilmesi
Yetkilisi, Harcama Yetkilisi)
(****)  Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapiimasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar
1 Hurdaya ayirma- tespit veya teklif Harcama birimi
No. Kaynaklar (****%*) Surece Katkisi
1 Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi (KBS) is glictiniin azalmasi,
Hazine ve Maliye Bakanligi Yazihm Otomasyonu Hata oraninin azalmasini saglamasi
2 Personel Verin manuel hazirlanmasi
(*****)  Girdilerin ¢iktiya déniismesi sirasinda kullanilan égeler
No. Ciktilar Siirecin Hizmet Alicilar1 / Faydalananlar
Tasinir islem Fisi-cikis/ Kayittan Diisme Teklif ve Ona
1 : V$ si-gikis/ Kay : v Harcama birimi/ Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Tutanagi
Streg Adimlari
Adim Aciklamasi Klm/Klnter Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
No. Rol/Pozisyon
Hurdaya ayirma- tespit veya teklif (Tanimlarda belirtilen
1 v yv P v ( Birim Yetkilileri GD Tespit, teklif/ Yazi
hususlar dogrultusunda)
2 Hurdaya Ayirma Komisyonu Kurulur Harcama Yetkilisi/TKY GD Komisyon
Hurdaya ayrilmasina karar verilen dayanakh tasinirlar igin . Kayittan Dusme Teklif ve Onay
3 . . Hurdaya Ayirma Komisyonu ¢D N
tutanak diizenlenir Tutanag
4 Hurdaya ayirma onayi alnir Harcama Yetilisi GD Harcama Yetkilisi Onayi
5 Hurdaya ayrilan dayanikli taginirlari ambar gikisi yapilir Tasinir Kayit Yetkilisi cD Tasinir islem Fisi-Cikis
Tasinir islem Fisi ve tutanakla Universite hurda L ) o
6 ) - TKY/ Universite hurda sorumusu (o] Tutanak- Taginir Islem Fisi
sorumlusuna hurda malzemeler teslim edilir
Kayittan diisiiriilen Tirk Bayraklarinin imhasi icin Ankara  |Universi
7 y $ . Y ¢ Universite hurd? cD Yazi ekinde
Valiligine gonderilir sorumusu/Rektor
Hurdaya ayrilan dayanikli taginirin islemlerine iliskin :
yaay ; y - : 5 . .§ L Yazi ekinde Tasinir Islem Fisi -
8 belgeler (Tasinir Islem Fisi, Kayittan Diisme Teklif ve Onay [Harcama birimi/ SGDB ¢D Ciki
Tutanagi vb.) On glin iginde SGDB’ye gonderilir :
9 Muhasebe kayitlarina alinir SGDB/Muhasebe Yetkilisi GD Muhasebe iglem Fisi
Makina Ki Enstitiisii (MKE i déniisi tis ici - .
10 'a'lﬁa imya Enstitusu ( ) geri donlisiime satis igin Universite hurda sorumusu/ 6D Bildirim yazisi
bildirim yapihr Genel Sekreter
11 |Malzemelerin cinsine gore satisinin yapilir ;nKnéersne hurda sorumusu/ cD Satis
Hurda bedelinin Universitemiz Strateji Gelisti Dai ji Gelisti i
12 ° ji Gelistirme Daire MKE/ Stl;atEJI Gelistirme Daire D Dekont
Bagkanligini hesabina yatirilir Baskanlig




13

Biitce gelir kayitlarina alinir

SGDB

GD

Gelir kaydi

Formu Onaylayan

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
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Tasinir Cikis Is ve islemleri-Hurdaya Ayirma is Akis Semasi

Birim Yetkilileri Harcama Yetilisi

Hurdaya ayirma- tespit
veya teklif (Tanimlarda
belirtilen hususlar
dogrultusunda)

Hurdaya Ayirma
Komisyonu Kurulur

Hurdaya ayirma
onayi alnir

Hurdaya ayrilan
dayanikli tasinirin
islemlerine iliskin
belgeler (Tasinir islem
Fisi, Kayittan Diisme
Teklif ve Onay Tutanagi
vb.) On giin icinde
SGDB'ye gonderili

Hurdaya Ayirma

Komisyonu Tasinir Kayit Yetkilisi

Hurdaya ayrilmasina
karar verilen
dayanakli tasinirlar

igin tutanak
dizenlenir

Hurdaya ayrilan
dayanikli tasinirlart
ambar gikisi yapili

Genel Sekreterlik/ Universite S Gel|§t|rrt1e 1€l
Baskanligi

hurda sorumlusu (Butce/Muhasebe Yetkilisi)

Taginir islem Fisi ile
tutanak Universite hurda
sorumlusuna hurda
malzemeler teslim edilir

Makina Kimya Enstitist
(MKE) geri donitsime
satis igin bildirim yapilir

Biitce gelir kayitlarina
alinir

Muhasebe kayitlarina
alinir

Valilik Makine Kimya Enstitlisu

Kayrttan dstirilen
Turk Bayraklarinin
imhasi igin il
Valiligine gonderilir

Malzemelerin cinsine
gore satiginin yapilir

Hurda bedelinin
Universitemiz Strateji
Gelistirme Daire
Baskanligini hesabina
yatirilir

YON-F24-1AS/REV.0/04.2025



Dokiiman No YON.TSN.20
Yayin Tarihi 05.08.2023
SUREC KARTI Revizyon Tarihi 1
L . X Revizyon No 15.10.2024
HACETTEPE UNIVERSITESI
Sayfa Y
Ust Siireg Ust Yonetim, idari ve Mali Hizmetler
Siireci Adi Taginir is ve islemleri
Alt Siireg Tasinir Girisi Is ve islemleri-Satinalma

Baglatan olaylar/

Satinalma siirecinde tasinir islemi

Kriterler
Sahibi Harcama birimi
Yiritildigi Birim Harcama birimi

Yuritildigi Alt Birim  |Harcama alt birimi

Sorumlusu Tasinir Kayit Yetkilisi
Amaci Tasinir girig kaydinin yapilmasi
Tarm Kurum/birim ihtiyaglarinin karisanmasinda satinalma siirecinde alinan taginirlarin kabulu ve girislerinin
'§ yapilmasi
é Davana@ 5018 sayili Kamu Malf Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii maddesine dayanilarak hazirlanan Taginir Mal
yanag Yonetmeligi
Gergeklesme
. ¢ ) 3 . Resen ve her talep edildiginde
Doénemi/Sikhig
Kamu zarari
Riskleri (*)
Tasinir Kayitlarinda Hata/Eksiklik Olmasi
Firsat (**)
Performans Gostergesi |Yili tasinir satinalma girisinin 6nceki yila orani
izleme Sikhigi Yilda bir defa
(*), (**)  Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag 4 Kalite odakl kurumsal kapasiteyi gelistirmek
Stratejik Plan
Mali yonetim yapisi, personel, birim, hizmet ve kurum performansi
Hedef 4.5 . S Sl e
izlenerek, etkinlik ve etkililik dizeyi artirilacaktir
&
x Program/ Alt Program Ust Yénetim, idari ve Mali Hizmetler
E Performans Programi
£ Faaliyet Diger Destek Hizmetleri
Kutumsal I.; . A3 Liderlik, Yonetisim ve Kalite/ Yénetim Sisyemleri
Degerlendirme Olgiitii
(Hazirlama Kilavuzu . o
Siiriim 3.2.1) A3.4 Siireg yonetimi
(***) Her birim verdigi hizmete gére iliskilendirilmelidir.
No. Kontrol Kriteri (****) Siirece Katkisi




1 Mevzuat kontroll Yasaya uygunluk
Asamali kontrol (Tasinir Kauit Yetkilisi, Taginir Kontrol o X
2 s L Hata oraninin diisiirilmesi
Yetkilisi, Harcama Yetkilisi)
(***%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar
1 Satinalinan taginirin birime teslimi Firma/ Harcama birimi
No. Kaynaklar (****%*) Siirece Katkisi
1 Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi (KBS) is glicliniin azalmasi,
Hazine ve Maliye Bakanligi Yazihm Otomasyonu Hata oraninin azalmasini saglamasi
2 Personel Verin manuel hazirlanmasi
(*****)  Girdilerin ¢ciktiya doniismesi sirasinda kullanilan 6geler
No. Ciktilar Siirecin Hizmet Alicilar1 / Faydalananlar
1 Tasinirin ambara alinmasi/Taginir islem Fisi Harcama birimi/ Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Siire¢ Adimlarn
Adim No. Agiklamasi K|m/K|nter Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
Rol/Pozisyon
Stok Kontroli yapilarak ihtiyag duyulan tasinirlarin istek . .
1 ) vap - v "9 y. . : Taginir Kayit Yetkilisi GD Taginir istek belgesi
belgesi harcama yetkilisine gonderilir
Satinalma birimine ihtiyag duyulan t lar igin satinal
2 a.ma ma .|r|m|ne ihtiyag duyulan taginirlar igin satinalma H.a.rca.ma Yetkilisi/ Satinalma 6D Harcama Talimat:
talimati verir Birimi
3 ihtiya¢ duyulan tasinirin satinalma siireci tamamlanir iit?ﬁl;na Birimi/ Harcama cD ihale Karar Onayi
ilisi
4 Satinalma stirecinde tedarikgi firmaya/ kisiye siparis verilir I-.|arcama.Y.etk|I|5|/ Tedariksi (] Siparis yazisi
firma / Kisi
Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu uygun olan teklifi i i
5 y, V. : S Y \%4 Plyas.a Fiyat Arastirma 6D Teklif yazisi
degerlendirir Komisyonu
Satinalinan tasinirlarin sevk irsaliyesi ile ambara gegici ikci Fi
6 . 3 Y ge¢ TEda,r_lk_gl Firma / Taginir Kayit GD Gegici Taginir Alindi Belgesi
teslim alinir Yetkilisi
7 Muayene Kabul Komisyonu kurulur Harcama Yetkilisi GD Muayene Kabul Komisyonu
Muayene Kabul Komisyonu kontrol ve incelemesi yapilir . Muayene Kabul Komisyonu
8 . . Muayene Kabul Komisyonu cb .
tutanak duzenlenir Tutanagi
Dayanikli taginira tasinir sicil numarasi verilerek tasirlarin . ) .
9 T Tasinir kayit yetkilisi cD Taginir Islem Fisi
ambar kesin girisi yapilir
Tagsinir islemlerine ait evraklar (Tasinir islem Fisi, fatura,
10 ihale dosyasi vb.) Odeme Emri Belgesi ekinde SGDB'ye Harcama Yetkilisi/ SGDB CcD Odeme Emri Belgesi
gonderilir
11 Muhasebe kayitlarina alinir SGDB/Muhasebe Yetkilisi GD Muhasebe islem Fisi

Formu Onaylayan

Strateji Gelistirme Dairesi Baskan

lig

YON-F017-SKF/REV.0/04.2025




Tasinir Girisi is ve islemleri-Satinalma is Akis Semasi

Tedarikgi Firma/ Kisi Harcama Yetkilisi

Satinalinmasi
talimati verir

Satinalma sirecinde tedarikgi
firmaya/ kisiye siparis verilir

Satinalinan tasinirlann sevk
irsaliyesi ile harcama birimi
ambarina teslim edilir

Tasinir islemlerine ait evraklar
(Yaginir islem Fisi, fatura, ihale
dosyasi vb.) Odeme Emri Belgesi
ekinde SGSB'ye gonderilir

Tasinir kayit yetkilisi

Stok kontroll yapilarak ihtiyag
duyulan tasininn istek belgesi
harcama yetkilisine génderilir

Muayene kabulinin
yapilmasina kadar gegici alindi
belgesiile teslim alinir

Dayanikli taginirlara tasinir sicil
numarasi verilerek tasinir islem
fisi diizenlenerek tasinirin
ambar girisi yapilir.

Tasinir Muayene Kabul
Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu
tarafindan sartnameye uygunlu
yoninden kontrol ve inceleme

yapilir, tutanak dizenlenir

Satinalma Birimi

Tasinirin satinalinma sureci
tamamlanir

Strateji Gelistirme Daire
Baskabligi/ Muhasebe

Bedeli 6denir. Muhasebe
kayrtlanna alinir

YON-F24-1AS/REV.0/04.2025



Dokiiman No YON.TSN.22
Yayin Tarihi 05.08.2023
SUREC KARTI Revizyon Tarihi 1
L L. Revizyon No 15.10.2024
HACETTEPE UNIVERSITESI
Sayfa Y
Ust Siireg Ust Yonetim, idari ve Mali Hizmetler
Siireci Adi Taginir is ve islemleri
Alt Siireg Tasinir Girisi Is ve islemleri-Sayim Fazlasi

Baglatan olaylar/
Kriterler

Devir, donemsel ve yilsonu fiili sayimlarda, sayim fazlasi

Sahibi

Harcama birimi

Yiritildigi Birim

Harcama birimi

Yaritaldiigi Alt Birim

Harcama alt birimi

Sorumlusu Tasinir Kayit Yetkilisi
Amaci Tasinir girig kaydinin yapilmasi
£ Tanimi Devir, donemsel ve yilsonu fiili sayim fazlasi olarak tespit edilen tasinir girislerinin yapilmasi siirecidir
(%}
(7]
é Davana@ 5018 sayil Kamu Malf Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii maddesine dayanilarak hazirlanan Taginir Mal
yanag Yonetmeligi
Gergeklesme
. ¢ ) 3 . Resen ve her talep edildiginde
Doénemi/Sikhig
Kamu zarari
Riskleri (*)
Tasinir Kayitlarinda Hata/Eksiklik Olmasi
Firsat (**)
Performans Gostergesi |Yili taginir sayim fazlasinin 6nceki yil sayim fazlasina orani
izleme Sikligi Yilda bir defa
(*), (**) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag 4 Kalite odakl kurumsal kapasiteyi gelistirmek
Stratejik Plan
Mali yonetim yapisi, personel, birim, hizmet ve kurum performansi izlenerek,
Hedef 4.5 - S e
etkinlik ve etkililik diizeyi artirilacaktir
&
x Program/ Alt Program Ust Yénetim, idari ve Mali Hizmetler
E Performans Programi
£ Faaliyet Diger Destek Hizmetleri
Kutumsal I.; . A3 Liderlik, Yonetisim ve Kalite/ Yénetim Sisyemleri
Degerlendirme Olgiitii
(Hazirlama Kilavuzu . o
Siiriim 3.2.1) A3.4 Siireg yonetimi
(*) Her birim verdigi hizmete gére iliskilendirilmelidir.
No. Siirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar




1 Fiili sayimda sayim fazlasi olarak gikan tasinir Harcama birimi
No. Kontrol Kriteri (****) Sirece Katkisi
1 Mevzuat kontroliu Yasaya uygunluk
) Asamali kontrol (Tasinir Kauit Yetkilisi, Taginir Kontrol Hata oraninin diisiirimesi
Yetkilisi, Harcama Yetkilisi) 3
(****)  Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapiimasini giivence altina alinan kontroller
No. Kaynaklar (*****) Siirece Katkisi
Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi (KBS) is glicliniin azalmasi,
1 . . . M
Hazine ve Maliye Bakanligl Yazihm Otomasyonu Hata oraninin azalmasini saglamasi
2 Personel Verin manuel hazirlanmasi
(*****)  Girdilerin ¢iktiya doniismesi sirasinda kullanilan 6geler
No. Ciktilar Sirecin Hizmet Alicilari / Faydalananlar
1 Tasinirin ambara alinmasi/Tasinir islem Fisi Harcama birimi/ Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
Siire¢c Adimlan
Adim Aciklamasi KIm/K"‘“Ier Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
No. Rol/Pozisyon
Rutin ve gerekli durumlarda fiili sayim yapmak (zere . .
1 . Harcama Yetkilisi GD Tasinir Sayim Komisyonu
tasinir sayim komisyonu kurulur
5 Fiili sayim sonunda sayim fazlasi olarak gikan tasinirin T S Komi b Tasinir Savim Tutanag:
sayim tutanagi ile harcama yetkilisine bildirilir asinir sayim Komisyonu ¢ ? v &
Bedeli belli olmayan tasiniri igin rayi¢ bedel tespit
3 R v ? ¢ vie P Harcama Yetkilisi GD Tasinir Deger Tespit Komisyonu
komisyonu kurulur
4 Tasinirin rayi¢ bedel deger tespiti yapilir. Harcama T Deger Tespit Komi b Tasinir Deger Tespit Komisyon
yetkilisine tutanakla bildirilir asinir Leger Tespit Romisyonu ¢ Tutanagl
Dayanikli taginira tasinir sicil numarasi verilerek ambar . ) .
5 S Tasinir kayit yetkilisi cD Tasinir Islem Figi
girisi yapilir
Sayim fazlasi tasinir islemlerine ait evraklar (taginir islem
6 fisi, rayic bedel tespit tutanagi, sayim tutanagi vb.) on giin |Harcama Yetkilisi/ SGDB ¢D Yazi ekinde Taginir islem Fisi
icinde SGDB’ye gonderilir
7 Muhasebe kayitlarina alinir SGDB/Muhasebe Yetkilisi GD Muhasebe iglem Fisi

Formu Onaylayan

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhg
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Tasinir Girisi Is ve islemleri-Sayim Fazlasi Is Akis Semasi

Harcama Yetkilisi

Rutin ve gerekli durumlarda fiili sayim
yapmak uzere fiili tasinir sayim
komisyonu kurulur

Bedeli belli olmayan sayim fazlasi
tasiniriicin rayic bedel tespit
komisyonu kurulur

Sayim fazlasi tasinir tutanagr ambar
girisi yapilmak Uzere tasinir kayit
yetkilisine verilir

Sayim fazlasi tasinir islemlerine ait
evraklar (tasinir islem fisi, rayic bedel
tespit tutanagl, sayim tutanagivb.)
on gin icinde SGDB'ye gonderilir

Tasinir Sayim Komisyonu Tasinir Deger Tespit Komisyonu

Fiili sayim sonucunda sayim
fazlasi tutanakla harcama
yetkilisine bildirilir

Sayim fazlasi tasinirin rayic
bedel deger tespiti
yapilarak tutanakla harcama
yetkilisine bildirilir.

Strateji Gelistirme Daire
Tasinir kayit yetkilisi Baskanhgi
(Muhasebe Ytekilisi)

Sayim fazlasi dayanikli
tasinira tasinir sicil numarasi
verilerek ambar girisi yapilir.

Muhasebe kayitlarina
alinir
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Dokiiman No YON.TSN.26
B Yayin Tarihi 04.08.2023
SUREC KARTI Revizyon Tarihi 1
L L. Revizyon No 15.10.2024
HACETTEPE UNIVERSITESI
Sayfa | L. / ...
Ust Siireg Ust Yonetim, idari ve Mali Hizmetler
Siireci Adi Taginir is ve islemleri
Alt Siireg Tasinir Cikis is ve islemleri-Sayim Noksani

Baglatan olaylar/
Kriterler

Devir, donemsel ve yilsonu fiili sayimlarda, sayim noksani

Sahibi

Harcama birimi

Yiritildigi Birim

Harcama birimi

Yaritaldiigi Alt Birim

Harcama alt birimi

Sorumlusu Tasinir Kayit Yetkilisi
Amaci Tasinir gikis kaydinin yapilmasi
Tamimi Kurum igi veya kurumlar arasi devir, sayim noksani (fire, kirllma,bulunamama ve ya ¢alinma vb) tespit edilen
'§ tasinir gikiglarinin yapilmasi surecidir
é Davana@ 5018 sayil Kamu Malf Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii maddesine dayanilarak hazirlanan Taginir Mal
yanag Yonetmeligi
Gergeklesme
. ¢ ) 3 . Resen ve her talep edildiginde
Doénemi/Sikhig
Kamu zarari
Riskler (*)
Tasinir Kayitlarinda Hata/Eksiklik Olmasi
Firsat (**)
Performans Gostergesi |Yil sayim noksani taginirin 6nceki yila gére azalis orani
izleme Sikligi Yilda bir defa
(*), (**) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag 4 Kalite odakli kurumsal kapasiteyi gelistirmek
Stratejik Plan
Mali yonetim yapisi, personel, birim, hizmet ve kurum performansi
Hedef 4.5 . o e e
izlenerek, etkinlik ve etkililik diizeyi artirlacaktir
&
* Program/ Alt Program Ust Yonetim, idari ve Mali Hizmetler
E Performans Programi
Un
= Faaliyet Diger Destek Hizmetleri
Kutumsal I.; . A3 Liderlik, Yonetisim ve Kalite/ Yonetim Sisyemleri
Degerlendirme Olgiitii
(Hazirlama Kilavuzu . o
Siiriim 3.2.1) A3.4 Sureg yonetimi
(**%) Her birimin verdigi hizmete gére iliskilendirilmesi
No. Kontrol Kriteri (****) Suirece Katkisi
1 Mevzuat kontroll Yasaya uygunluk




Asamali kontrol (Tasinir Kauit Yetkilisi, Taginir Kontrol

Hata oraninin disurilmesi
2 Yetkilisi, Harcama Yetkilisi) 3
(***#*)  Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar
Devir, do | | fiili lard k
1 evir, donemsel ve yilsonu fiili sayimlarda, sayim noksanin| ..
ortaya ¢ikmasi
No. Kaynaklar (*****) Siirece Katkisi
1 Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (KBS) is gliciiniin azalmasi,
Hazine ve Maliye Bakanligi Yazihm Otomasyonu Hata oraninin azalmasini saglamasi
2 Personel Verin manuel hazirlanmasi
(*****)  Girdilerin ¢iktiya déniismesi sirasinda kullanilan égeler
No. Ciktilar Sirecin Hizmet Alicilari / Faydalananlar
1 Tasinirin fiili sayim tutanagi Harcama birimi/ Tasinir Kayit Yetkilisi
2 Taginirin ambardan cikisinin yapilmasi/ Taginir islem Fisi  |Harcama birimi/ Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Siire¢ Adimlan
Adim Agiklamasi KIm/KII:leI’ Girdi/ Gikti/ Dokiiman (GD/CD)
No. Rol/Pozisyon
Rutin ve gerekli durumlarda fiili sayim yapmak lizere .
1 8 : yim yap Harcama Yetkilisi GD Tasinir Sayim Komisyonu
tasinir sayim komisyonu kurulur
5 Fiili sayim sonunda sayim noksani olarak gikan tasinirin T S Komi b Tasinir Savim Tutanag
sayim tutanagi ile harcama yetkilisine bildirilir asinir >ayim fomisyonu ¢ : v &
Fiili sayim sonucu sayim noksani taginiri igin inceleme - o
3 y Y : ¢ Harcama Yetkilisi cD Fiili Sayim Tutanagi
baslatilir
Tasinir noksaninin nedeni arastirilarak harcama yetkilisine |i .
4 3 ? ¥ Inceleme/ Arastlrma/ cD Inceleme Raporu
raporlanmasi Sorusturma Komisyonu
Noksan bulunan tasinirin inceleme raporu degerlendirilir. irimi
5 ‘ S p g Harc.a.rr?a birimi/ Taginir Kayit D Tutanak
Nedeni arastirilir. Yetkilisi
Kasit, kusur ihmal bulunuldugu tespit edilen tasinirlar . .
; - L Taginir Deger Tespit
6 (fire, kinlma,bulunamama ya da ¢alinma vb) igin tasinir Harcama birimi GD .
. . R Komisyonu
rayi¢ bedel belirleme komisyonu kurulur
Kasit, kusur ihmal bulunuldugu tespit edilen tasinirlar X . N X X
) . ) Tasinir Rayi¢ Bedel Tespit Tasinir Deger Tespit Komisyon
7 (fire, kirlma,bulunamama ya da ¢alinma vb) igin rayig Komi GD Tutanag
bedel tespiti yapilir. Harcama yetkilisine tutanakla verilir. omisyonu &
Kasit, kusur ihmal bulunuldugu tespit edilen taginirlarin
8 (fire, kinlma,bulunamama ya da g¢alinma vb) Harcama birimi/ SGDB GcD Odeme
sorumlularinin tespiti ve tasinir rayi¢ bedelinin alinmasi
Sayim noksani (Fire, kirllma,bulunamama ya da ¢alinma ilisi . .
9 Y oksar ( Y ¢ T:a§.|n!r Kayit Yetkilisi/ Harcama D Taginir islem Fisi-Cikis
vb) tespit edilen tasinir gikislari yapilir birimi
Sayim noksani olara tespit edilen tasinirin (fire,
kirllma,bulunamama ya da ¢alinma vb) cikisi kayitlari .
) . .y ¢ . ) gikist kay L Yazi ekinde Tasinir Islem Fisi -
10  [(Tasinir islem fisi, fiili sayim tutanagi, arastirma raporu, Harcama birimi/ SGDB GD Ciki
tahsil edilenler igin belgesi vb. belgeler)/ On giin iginde 3
SGDB'ye gonderilir
11 |Muhasebe kayitlarina alinir SGDB/Muhasebe Yetkilisi cD Muhasebe islem Fisi

Formu Onaylayan

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
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Tasinir Cikis is ve islemleri-Sayim Noksani is Akis Semasi

Harcama Yetkilisi

Rutin ve gerekli durumlarda fiili sayim
yapmak Uzere fiili taginir sayim
komisyonu kurulur

Fiili sayim sonucu sayim noksani
tasiniriigin inceleme baslatilir

Noksan bulunan tasininn inceleme
raporu degerlendirilir. Nedeni arastirilir.

Kasit, kusur ihmal bulunuldugu
tespit edilen tasinirlar icin tasinir
rayi¢c bedel belireme komisyonu

kurulur

Kasit, kusur ihmal bulunuldugu tespit
edilen tasinirlarin (Bulunamama, galinti
vb. ihmali bulunan) igin tasinirlarin
sorumlularin tespiti ve tasinir rayic
bedelinin alinmasi

Kasit, kusur ihmal bulunuldugu tespit
edilen sorumlu ve tasinirlar ile
sorumlulugu bulunmayan durumlar (fire,
kinlma vb.) icin tasinirin ambar ¢ikisinin
yapilmasi

Sayim noksani tasinir islemlerine ait
evraklar (tasinir islem fisi, rayic bedel
tespit tutanagi, sayim tutanagi vb.) on gun
icinde SGDB'ye gonderilir

Tasinir Sayim Komisyonu

Fiili sayim sonucunda
sayim fazlasi tutanakla
harcama yetkilisine

bildirilir

inceleme/ Arastirma/
Sorusturma Komisyonu

Tasinir noksaninin nedeni
arastinlarak harcama
yetkilisine raporlanmasi

Tasinir Kayit Y etkilisi

Sayim noksani (Fire,

kirilma,bozulma bulunamama
ya da galinma vb) tespit edilen

tasinir cikislari yapihr

Tasinir Deger Tespit Komisyonu

Kasit, kusur ihmal
bulunuldugu tespit edilen
tasinirlar igin rayic bedel
tespiti yapilir. Harcama
yetkilisine tutanakla verilir.

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi

Kasit, kusur ihmal
bulunuldugu tespit edilen
tasinirlar icin tasinir rayig

bedeli tahsil edilir

Muhasebe kayitlarina alinir
(Muhasebe Birimi)
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Dokiiman No YON.TSN.24
Yayin Tarihi 04.08.2023
SUREC KARTI Revizyon Tarihi 1
L L. Revizyon No 15.10.2024
HACETTEPE UNIVERSITESI
Sayfa Y
Ust Siireg Ust Yénetim, idari ve Mali Hizmetler
Siireci Ad Taginir is ve islemleri
Alt Siireg Tasinir Cikis Is ve islemleri-Tiiketime ve Kullanima Cikis

Baglatan olaylar/
Kriterler

Tuketime ve kullanima verilmesine iliskin taginir istegi/talep

Sahibi

Harcama birimi

Yiritildigi Birim

Harcama birimi

Yaritaldiigi Alt Birim

Harcama alt birimi

Sorumlusu Tasinir Kayit Yetkilisi
Amaci Tasinir girig kaydinin yapilmasi
Tarm Birim faaliyetlerininin yuritilebilmesi igin taginirlarin tiiketime veya kullanima verilmek Gizere ambardan ¢ikis
'§ islem sirecidir
é Davana@ 5018 sayil Kamu Malf Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii maddesine dayanilarak hazirlanan Taginir Mal
yanag Yonetmeligi
Gergeklesme
. ¢ ) 3 . Resen ve her talep edildiginde
Doénemi/Sikhig
Kamu zarari
Riskler (*)
Tasinir Kayitlarinda Hata/Eksiklik Olmasi
Firsat (**)
Performans Gostergesi |Yili tiketime ve kullanima ambar gikiginin dnceki yila orani
izleme Sikligi Yilda bir defa
(*), (**) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag 4 Kalite odakl kurumsal kapasiteyi gelistirmek
Stratejik Plan . o . .
Mali yonetim yapisi, personel, birim, hizmet ve kurum performansi izlenerek,
Hedef 4.5 - S e
etkinlik ve etkililik diizeyi artirilacaktir
&
x Program/ Alt Program Ust Yénetim, idari ve Mali Hizmetler
:ﬁ Performans Programi
Un
= Faaliyet Diger Destek Hizmetleri
Kutumsal I.; . A3 Liderlik, Yonetisim ve Kalite/ Yénetim Sisyemleri
Degerlendirme Olgiitii
(Hazirlama Kilavuzu . o
Siiriim 3.2.1) A3.4 Siireg yonetimi
(**%) Her birimin verdigi hizmete gére iliskilendirilmesi
No. Kontrol Kriteri (****) Suirece Katkisi
1 Mevzuat kontroll Yasaya uygunluk




Asamali kontrol (Tasinir Kauit Yetkilisi, Taginir Kontrol

Hat dasardl i
2 Yetkilisi, Harcama Yetkilisi) ata oraninin dusuruimest
(***#*)  Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar
Tlketime ve kullanima verilmesine iliskin tasinir
1 .. 3 3 Harcama Birimi/ Taginir Kayit Yetkilisi
istegi/talep
No. Kaynaklar (¥****) Siirece Katkisi
1 Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (KBS) is gliciiniin azalmasi,
Hazine ve Maliye Bakanligi Yazihm Otomasyonu Hata oraninin azalmasini saglamasi
2 Personel Verin manuel hazirlanmasi
(*****)  Girdilerin ¢iktiya déniismesi sirasinda kullanilan égeler
No. Ciktilar Siirecin Hizmet Alicilar1 / Faydalananlar
1 Tiketime yonelik verilen taginirlar Harcama Birimi/ Kurum igi ve kurum digi kullanicilar
2 Kullanima verile dayanikli taginirlar Harcama Birimi/ Kurum igi ve kurum digi kullanicilar
Siire¢ Adimlarn
Adim Agiklamasi KIm/KII:leI’ Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
No. Rol/Pozisyon
Tiketime ve kullanima verilmesine iligkin taginir L . . .
1 - Harcama birimi ve personeli GD Taginir Istek Belgesi
istegi/talep
Kullanima verilen tiiketime yonelik tasinir stok kontrolleri L o . .
2 Harcama birimi-TKY/ ilgili Birim cD Taginir Islem Fisi- Cikis
yapilarak ambardan cikisinin yapilmasi
Dayanikli Taginirin kullanima verilmesi/ Ambardan irimi- ilgili Biri
3 yanikli Taginirin kullanima veri i/ Harcama birimi-TKY/ llgili Birim D Dayanikli Tasinir Teslim Belgesi
¢ikisinin yapilmasi Ortak Alan/ Personel
Tiketime yonelik tasinirlarin dénem ¢ikisi raporu
4 (SGDB’ye gdnderilmesi tutanagi vb.) Ug ay sonunda KDB/ SGDB cD Yazi ekinde Dénem Cikis Raporu
SGDB'ye gonderilir
5 Muhasebe kayitlarina alinir SGDB/Muhasebe Yetkilisi GD Muhasebe islem Fisi

Formu Onaylayan

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlg
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Tasinir Cikis Is ve islemleri-Tiketime ve Kullanima Cikis is Akis Semasi

Harcama birimi
Ortak alan/ personeli

Tiketime ve kullanima verilmesine iliskin
tasinir istegi/talep

Dayanikli tasinirlarin ortak alana veya
kisilere zimmetlenmesi

Tuketime verilen malzeme teslimi

Harcama Yetkilisi

Tuketime yonelik tasinirlarin
dénem cikisi raporu (SGDB'ye
gonderilmesi tutanagi vb.) Ug ay
sonunda SGDB'ye gonderilir

Tasinir Kayit Yetkilisi

Kullanima verilen tasinirin stok
kontrolleri yapilarak ambardan
cikisinin yapilmasi

Tiketime yonelik tasinirin stok
kontrolleri yapilarak ambardan
cikisinin yapilmasi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig

Muhasebe kayitlarina alinir
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