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ACIKLAMALAR

ALAN Adalet

DAL Alan Ortak

MODULUN ADI Idari isler Kalem Hizmetleri

MODULUN SURESI 40\16

MODULUN AMACI Bireye/6grenciye idari isler kalem hizmetleri ile ilgili bilgi

ve becerileri kazandirmaktir.

1. Adliyeler biinyesindeki idari yazismalar ve arsiv

MODULUN OGRENME hizmetlerini yerine getirebileceksiniz.
KAZANIMLARI 2. Adliyeler biinyesindeki mutemetlik hizmetlerini yerine
getirebileceksiniz.
Ortam:

1. Siif Ortam

EGITIM OGRETIM 2. Kalem Hizmetleri Atolyesi

ORTAMLARI VE 3. UYAP Labotuvari

DELANIW AR Donanim: Projeksiyon cihazi, akilli tahta, bilgisayar, ilgili
dosya ve klasorler

oLwE ve il s el e v o o e

DECERLENDIRME y c¢me araglar ile kendinizi

degerlendirebileceksiniz.







GIRIS

Sevgili Ogrencimiz,

Bu bireysel 6grenme materyalimizde adliyelerde idari islemlerinin nasil yiiriitiildiigiine
iliskin uygulamalar ele alarak ayrintili sekilde inceleyecegiz. Bu ¢alismada idari personelin
gorev ve sorumluluklarina iligskin bilgiler sizlerle paylasilacaktir. Bu bireysel 6grenme
materyali, meslek hayatinizda idari islem hizmetlerinin goriilmesinde sizlere ¢ok biiylik
kolaylik saglayacaktir.

Birinci 6grenme faaliyetinde idari yazismalara ait temel kavramlara deginilerek bilgi ve
beceri kazanmaniz saglanacaktir. Bu sayede idari islemler igersindeki metinler daha iyi
anlasilacaktir. Daha sonra arsivlemeye ait islemler anlatilacaktir.

Ikinci 6grenme faaliyetinde ise idarenin mali islemlerine iliskin olarak muhasebe
biriminde ¢alisan mutemetlige ait temel kavramlar verilecektir. Béylece mutemetligin gorev,
yetki ve sorumluluklari daha kolay anlagilir hale gelecektir. Faaliyetin son boliimiinde
mutemetin gorevlendirilmesi ve gorevden alinma siireci bilginize sunulacaktir.






OGRENME FAALIYETi-1

( OGRENME KAZANIMI )

Bu 6grenme faaliyetinin sonunda adliyeler biinyesindeki idari yazigmalar ve arsiv
hizmetlerini yerine getirebileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Taginir Mal Yonetmeligini inceleyerek yapilan is ve islemler hakkinda arastirma
yapiniz.

> Tasmir is ve islemlerle ilgili olarak kullanilan form ve belgelerin 6rneklerini
bularak inceleyiniz.

»  Arsivlerde yapilan is ve islemlerin hangi mevzuatlara gore gerceklestirildigini
arastiriniz.

1. IDARI YAZISMALAR VE ARSIV HIZMETLERI

Idari islemlere ait temel kavramlardan ve arsiv islemlerine iliskin hizmetlerden
bahsedilecektir.

1.1. idari Yazismalarla ilgili Kavramlar

Tasimr: Cesitleri ile kod numaralar1 Tasinir Kod Listesinin (A) boliimiinde yer alan
titketim malzemeleri ile (B) boliimiinde yer alan “Tesis, Makine ve Cihazlar”, “Tagsitlar” ve
“Demirbaslar” gruplar icerisinde yer alan taginabilir maddi duran varliklar ifade eder.

Tiiketim 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 numaralart Taginir Kod
Listesinin (A) bolimiiniin yer alan malzemeleri ifade eder.

Dayamkh tasimirlar: Tasmir Kod Listesinin (B) bolimiinde gosterilen makine ve
cihazlar ile tasitlar ve demirbaglar ifade eder.

Tesis, makine ve cihazlar: Cesitleri ile kod numaralar1 Taginir Kod Listesinin (B)
boliimiinde yer alan, iiretim ve hizmet amaciyla kullanilan her tiirlii makine, cihaz ve aletleri
ifade eder.



Tagitlar: Yolcu ve yiik tasimaciliginda kullanilanlar ile 6zel amacli kullanimlar i¢in
cesitli cihazlarla donatilmis bulunan ve gesitleri ile kod numaralar1 Tasinir Kod Listesinin (B)
boliimiinde gosterilen tasitlari ifade eder.

.' \-.__ Tagiir
Ambar . .. Tiiketim
Rayi¢ Bedel -\ malzemeleri
.‘\\\ - ) ‘./_4 / ‘\\ .
Lasuur | Idarl Dayanikli

h _
yeilsc?ﬁi Y3.21§malarla taginurlar

Igili
- Kavramlar /

Tasimir kayit Tesis,
ve kontrol | | makine ve
yetkilisi T ~. T . cihazlar

~ d

Demirbaslar = Tasitlar

Sekil 1.1: idari yazismalarla ilgili kavramlar

Demirbaslar: Belirli bir hizmete tahsis amaciyla edinilen belli bir siireye tabi
olmaksizin uzun siire kullanilabilen ve kullanilmakla yok olmayan ¢esitleri ile kod numaralart
Tasmir Kod Listesinin (B) boliimiinde yer alan taginirlari ifade eder.

Tasir kayit ve kontrol yetkilisi: Tasinirlar1 teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine
teslim eden, Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar: tutan ve bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda dogrudan harcama yetkilisine karst sorumlu
olan gorevliyi ifade eder.

Tasinir hesap yetkilisi: Kamu idaresinin merkez, bdlge, il ve ilge teskilat1 itibartyla
taginir kayit ve kontrol yetkililerinden aldigi tasinir hesaplarini konsolide (Hesaplarin
birlestirilerek raporlanmasi) ederek buna iliskin cetvelleri diizenleyip merkezdeki taginir hesap
sorumlusuna vermekle sorumlu olan gérevliyi ifade eder.

Ambar: Kamu idarelerine ait tagimirlarin gerektiginde kullanima verilmek iizere
muhafaza edildigi yeri ifade eder.

Rayi¢ bedel: Bir taginirin degerleme giinii ve yerindeki normal alim ve satim bedelini
ifade eder.
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1.2. Tasimir Kayit Islem Basamaklari

Tagsinir kayit islemleri; kamu idarelerine ait tasinirlarin 6nceki yi1ldan devren gelenlerle
birlikte icinde bulunulan yilda gesitli yollarla edinilenlerin ve elden ¢ikarilanlarin, kayip, fire
ve benzeri nedenlerle meydana gelen azalmalarin ve sayim fazlalarinin miktar ve deger olarak
takip edilmesi ve yonetim hesabi verilmesine esas bilgilerin {iretilmesi amaciyla kayit altina
almmasidir. Kayitlarin belgeye dayanmasi sarttir.

Kayit islemleri, tasinir giris ve cikis kayitlarmin tutulmasi, yilsonu stoklari ve
kullanimdaki tasinirlarin sayilarak ilgili cetvellere kaydedilmesi ve tasinir yonetim hesabi
cetvellerinin diizenlenmesi siireglerini kapsar.

Tasmirlarin yonetiminden, denetiminden ve kayitlarin yonetmelikte belirtilen esas ve
usullere gore saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasimi saglamaktan harcama yetkilileri
sorumludur.

1.2.1. Tasimr Kayit islemleri

Tasmirlarin kayit islemleri asagida belirtilen sekilde gerceklestirilir.

Tasinir Kayit islemleri

Defterler

- Tuketim Malzemeleri

= Dayarmkh Tasimirlar Defteri
- Mize Defteri

- Kotaphane Defteri

/’ Belge ve Cetveller
- Tasimmr islem fisi
- Zimmet fisi
= Tasinr istek belgesi
= Dayamkh tasimmiriar listesi
- Tasimir gecici ahndis:
- Kayrttan Dasme Teklif ve Onay Tutanag:
- Ambar devir ve teslim tutanag:
- Sayim tutanag:
= Tasimmir sayim ve dokam cetveli
- Harcama birimi tasinir hesap cetveli
= Tasimr hesap cetveli
- Tasimmr yonetim hesabi cetveli
- Tasimr yonetim hesabr icmal defteri
- Muze/Kutuphane yonetim hesabi cetveli

Kayit ve defterlerin bilgisayar ortaminda
Tutulmas:

Kayit zaman ve kayit degeri

Tablo: 1.2: Tasinir kayit islemleri
1.2.1.1. Defterler

Tasinir kayit ve kontrol yetkililerince yapilan tasinir kayit islemlerinde, 6zelliklerine
gore agagida belirtilen defterler tutulur.



Tiiketim Malzemeleri Defteri: Bu defter, ekli Tasimir Kod Listesinin (A)
boliimiinde yer alan tiiketim malzemelerinin giris ve ¢ikislart igin tutulur. Birden
fazla ambari olan idarelerde bu defter her ambar igin ayr1 tutulur.

Dayamkh Tasmirlar Defteri: Bu defter, ekli Tasinir Kod Listesinin (B)
boliimiinde yer alan dayanikli taginirlar i¢in tutulur. Taginir giris ve ¢ikis kayitlar
birer birer yapilir.

Miize Defteri: Bu defter, miizelerde sergilenen veya sergilenmek iizere
muhafaza altinda bulundurulan tagmir kiiltiir varliklart i¢in tutulur. Taginirlar
deftere birer birer kaydedilir.

Kiitiiphane Defteri: Bu defter, kiitiiphanelerdeki yazma ve basma nadir eserler
ile kitap ve kitap dis1 materyal i¢in tutulur. Her bir taginir birer birer deftere
kaydedilir.

Gereken durumlarda tasinir kayitlari her bir tasinir i¢in ayri ayri tutulacak kartlarda
izlenebilecegi gibi Yonetmelikte yer alan defter ve belgelere ek olarak tasinira iligkin detayli
bilgilerin yer alacagi baska kayitlar da tutulabilir.

1.2.1.2. Belge ve Cetveller

Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri ile tagmir hesap yetkililerince yapilan tasinir
islemlerinde igslem tiiriine gore asagida belirtilen belge ve cetveller kullanilir.

>

Tasir Islem Fisi: Bu fis; tasimirlarin giris, ¢ikis ve ambarlar arasinda devir
islemleri ile dayanikli taginirlarin niteliklerini degistiren esasli onarim ve ilaveler
sonucu deger artiglarinda, kayitlara esas olmak iizere {i¢ niisha olarak diizenlenir.
Miize ve kiitiiphanelerde sergilenen eserler icin 5/A 6rnek numarali Taginir Islem
Fisi kullamlir. Taginir Islem Fisine her mali yilbasinda “1”den baslamak iizere
bir sira numarasi verilir. Fis, dayanagini olusturan belgenin tarihinden 6nceki bir
tarihi tagiyamaz.

Asagida belirtilen tagimirlardan;

o Satin alindig1 andan itibaren tiiketimi yapilan su, dogalgaz, kum, ¢akil,
bahge topragi, bahge giibresi ve benzeri maddeler,
o Makine, cihaz, tasit ve is makinelerinin servislerde yapilan bakim ve

onarimlarinda kullanilan yedek pargalar ile dogrudan tasitlarin depolarina
konulan akaryakait, likit gaz ve yaglar,

o Dergi ve gazete gibi siireli yaymlar i¢in Tasinir islem Fisi diizenlenmez.
Bunlardan ihtiyac duyuldugunda kullanilmak iizere satin alinarak
depolanan bakim-onarim yedek pargalar ile likit gaz, akaryakit ve yaglar
icin Tasiir islem Fisi diizenlenmesi zorunludur.

Diizenlenen Tasmir Islem Fislerinin niishalar1 hakkinda Yénetmeligin ilgili
maddelerinde agiklandigi sekilde islem yapilir.
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Acllan meniden Tagiir Defter ve Cetveller secenedine tiklayin.
» Acilan alt meniiden Taginir iglem Fisi (Girig) secenegine tiklayin.

[ Taginr igl; Fisi{Clkis)

Taginir islem Fisi{Giris )
Tiiketim Malzemeleri Defteri
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Ktiphane Defteri
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Taginir Sayim ve Dokim Cetveli

Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi Cetveli
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Fotograf 1.1: Tasinir islem fisi islem mesleki program ekram

Zimmet Fisi: Tasinir Kod Listesinin (B) boliimiinde gosterilen kara tasitlar ve

is makinelerinin siirekli olarak kullanacak personele verilmesinde 6 Ornek

numaral

1 Zimmet Figi diizenlenir. Bu fis, vardiya usulii c¢aligilan yerlerde

kullanilan kara tasitlar1 ve is makineleri i¢in is yerinde koordinasyonu saglayan

sorumlu
zimmet

yonetici adina diizenlenir. Diger tasitlarin kullanicilarina tesliminde
fisi diizenlenip diizenlenmemesi harcama yetkilisinin kararina baglidir.

Demirbas, makine ve cihazlarin kullanima verilmesinde ise 6/A 6rnek numarali

Zimmet
Tasimir

Fisi diizenlenir.
Istek Belgesi: Taginir talebinde bulunan birimlerce diizenlenen bu belge,

istek yapan birim ile istenilen malzemenin cinsini, miktarini, III’tincii ve sonraki
diizey detay kodunu gosterir ve ihtiyag sahibi birim yetkilisinin onayin tasir.

Fis Sira No: TASINIR IiSLEM Fisi |TARiH _____ A /2008
Islem Cesidi (6) Nereden Geldigi (7) | Kime Verildigi (8) Nereye Verildigi (9)
TA S‘Il NIRIN
SIRANO [ KODUM3) | i1y MARKA MODEL | ADEDI SERI NO
1
2
3
4
5
6
7
3
9
10

Form 1.1: Tagimir islem Fisi 6rnegi



> Dayamikh Tasmirlar Listesi: Bu liste, Taginir Kod Listesinin (B) boliimiinde
gosterilen taginirlardan oda, biiro, boliim, at6lye ve servislerde kullanilmak iizere
verilenler i¢in iki niisha olarak diizenlenir. Listenin bir niishasi tasinirin
bulundugu yerde asili bulundurulur. Diger niishas1 ise dosyasinda saklanir.

> Tasmir Gegici Alindisi: Muayene ve kabul iglemi derhal yapilamayan hallerde,
s0z konusu taginirlarin gegici olarak teslim alinmasinda diizenlenir. Fisin birinci
niishasi taginirt teslim edene verilir. Muayene ve kabul isleminin yapilmasindan
sonra diizenlenen Tasinir Islem Fisinin tarih ve numaras1 gecici alindinin
dosyasinda saklanan ikinci niishas1 {izerine kaydedilir. Tasmirlarin kabul
edilmemesi halinde ilgiliye verilen gecici alind1 geri alinarak dosyasinda saklanir.
Alindinin geri alinamamas1 halinde ikinci niishasi tizerine serh konulur.

»  Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi: Bu tutanak, ¢alinma veya kaybolma
nedeniyle yok olan yipranma, kirilma ve bozulma nedeniyle kullanilamaz hale
gelen ve hurdaya ayrilan taginirlarin kayitlardan diigiilmesi amaciyla {i¢ niisha
olarak diizenlenir. Harcama yetkilisi tarafindan onaylanan tutanagin bir niishas,
cikis kaydina esas olmak iizere diizenlenen Tasimir Islem Fisi ekine, ikinci
niishas1 muhasebe birimine gonderilecek Tagmir Islem Fisi ekine baglanir. Diger
niishasi dosyasinda saklanir.

»  Ambar Devir ve Teslim Tutanag: Tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin
ambarlar1 birbirlerinden devir ve teslim alma islemlerinde diizenlenir. Tasinirlar
tutanaga 111 “iincii ve sonraki diizey detay kodlar1 itibariyla kaydedilir. Ug niisha
diizenlenen tutanagin birer niishast devreden ve devir alana verilir, tglincii
niishasi ise dosyasinda saklanir.

- ID:AB93979 - [4000348 / Test Cumhuriyet Bassavailigi] - 11,/03/2008 14:35 [BLSML2STK] & x|
Stok Islemleri  Gelen / Giden Evrak  Genel Islemler  Genel-Ortak(X)
7 A £

Malzeme Karti % w -
Satici (Firma) Tanimlama <[>
- o Ambar Devir Ve Teslim Tutanag 4718 ~—
Depo Malzeme Tliskisi -
Alis Faturast Girigi [Ambar Devir ve Teslim Tutanagi] ekrani; ambar devir ve teslim
Taginir Veri Girig [ tutanagi dékimanin alindigi ekrandir. Bu ekrana ulagmak icin; (Filtre: Buglin -0)
Taginir Veri Ckis - — # 2 = = 7 = L - — -
= Baglatan Kisi Ana mentden Stok Islemleri menisine tiklayin ” Aclklama ” Gdnderen Bil

Malzeme Hareketleri Sorgulama
Depo Sayim Islemi

¥l Sonu Devir Islemi

imza Yetki Islemleri{Raporlar icin)
Raporlar

Odeme Emri Belgesi

Taginir Defter Belge ve Cetveller
Birim Satinalma Talepleri

>

>

Acilan meniiden Tagimir Defter ve Cetveller secenegine tikl

P Acilan alt mentden Ambar Devir ve Teslim Tutanadi secenedine

tiklayin

Taginr Islem Fisi(Cikis)

Taginir Islem Fisi(Giris)

Tuketim Malzemeleri Defteri

Dayanikh Taginirlar Defteri

Taginr Istek Belgesi

Zimmet Fisi{Demirbas Makine ve Cihaz Igin)
Davanikh Tagnirg@Listesi

Zimmet FI$I(TaSI&e 15 Makineleri icin)
Kayittan Dusme ¥eklif ve Onay Tutanad
Ambar Devir ve Teslim Tutanad

Sayim Tutanadi

Kutlphane Defteri

Taginir Islemn Fisi(Kuttphane-Giris)

Taginir Islem Fisi(Kittphane-Cikis)

Taginir Sayim ve Dokum Cetveli
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Yinetim Hesabi Cetveli (KitUphane)

layin.

9

()

P TEST00 0 wias  [CION

Fotograf 1.2: Ambar devir ve teslim tutanag mesleki program ekrani

> Sayim Tutanag:: Bu tutanak, taginirlarin sayim islemlerinde “taginir II’nci diizey
detay kodu” itibariyla diizenlenir. Taginirlar tutanaga III’iincli ve sonraki diizey
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detay kodu” diizeyinde kaydedilir. Sayimda fire nedeniyle ortaya ¢ikan
noksanliklar tutanakta ayrica gosterilir. Tutanagin sayim fazlasi veya noksanina
iliskin sayfalarinin bir niishasi, giris-¢1kis islemleri i¢in diizenlenen Tasinir Islem
Fisi ekine, bir niishas1 da Tagimr Islem Fisinin muhasebe birimine gonderilecek
niishasina baglanir. Sayim tutanaginin tamami sayim islemlerine iligkin tutulacak
dosyada saklanir.

> Tasimir Saymim ve Dokiim Cetveli: Bu cetvel, tasimir kayit ve kontrol
yetkililerinin yilsonu hesaplarina iligkin iglemlerinde “tasinir I’inci diizey detay
kodu” itibariyla diizenlenir. Tagmirlar cetvele “Tasinir I[I’nci diizey detay kodu”
diizeyinde kaydedilir. Cetvelin “Gelecek Yila Devir” siitununda gosterilen
miktarin, sayim tutanaklarinin “Sayimda Bulunan Miktar” siitununda gdsterilen
miktara esit olmas1 gerekir.

> Harcama Birimi Tasinir Hesap Cetveli: Bu cetvel, gorevlendirilen taginir kayit
ve kontrol yetkilisi tarafindan her bir harcama birimi igin “tagimnir I’inci diizey
detay kodu” itibariyla diizenlenir. Tasmir Sayim ve Dokiim Cetvellerinde
gosterilen tasinirlar bu cetvele “tasinir II’'nci diizey detay kodu” diizeyinde
kaydedilir.

> Tasmr Hesap Cetveli: Bu cetvel, tasinir hesap yetkililerince ilge, il, bolge ve
merkez birimlerinin tasinir yonetim hesabmin ¢ikarilmast iglemlerinde
diizenlenir. Harcama Birimi Tasinir Hesap Cetveli esas alinarak diizenlenen bu
cetvele taginirlar “Taginir I[I’nci diizey detay kodu” diizeyinde kaydedilir.

> Tasiir Yonetim Hesabi Cetveli: Merkezdeki taginir hesap yetkililerince taginir
yonetim hesabinin ¢ikarilmasina iligkin islemlerde, taginir hesap sorumlularindan
alinan Taginir Hesap Cetveline dayanilarak diizenlenir. Tasinirlar cetvele
“Tagmir II’nci diizey detay kodu” diizeyinde kaydedilir.

> Tasimir Yonetim Hesab1 Icmal Cetveli: Tasinir  yonetim  hesabinin
cikarilmasina iliskin islemlerde “taginir hesap kodu” itibariyla diizenlenir.
Taginirlar cetvele “Taginir I’inci diizey detay kodu” diizeyinde kaydedilir.

> Miize/Kiitiiphane Yonetim Hesabi Cetveli: Bu cetvel, kamu idarelerinin elinde
bulunan veya miizelerde sergilenen tarihi ve sanat degeri olan tasinirlarin ve
kiitiiphanelerde bulunan yayinlarin ydnetim hesaplarinin  verilmesinde
diizenlenir.

1.2.1.3. Kayit Ve Defterlerin Bilgisayar Ortaminda Tutulmasi

Tasmirlarin tiim giris ve ¢ikis kayitlart ile kullanilacak defter, belge ve cetvellerin
bilgisayar ortaminda tutulmasi ve diizenlenmesi esastir.

1.2.1.4. Kayit Zamam Ve Kayit Degeri

Tasinirlar, edinme sekline bakilmaksizin kamu idaresince kullanilmak iizere teslim
almdiginda giris; tiiketime verildiginde, satildiginda, baska harcama birimlerine
devredildiginde, bagis yapildig1 veya hibe edildiginde, hurdaya ayirma, yipranma, kirilma,
bozulma nedeniyle kullanilamaz hale geldiginde veya kaybolma, ¢alinma ya da canli
demirbasin 6liimii hallerinde ¢ikis kaydedilir.

Giris ve cikis kayitlari Tasmr Islem Fisine dayanilarak yapilir. Giris ve cikis
kayitlarinda;
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> Satin alma suretiyle edinme ve deger artirict degisiklik hallerinde maliyet bedeli,

> Bedelsiz devir ile yok olma, kirilma, bozulma, kaybolma, ¢alinma, hurdaya
ayirma ve fire hallerinde kayith degeri,

»  Bagis ve hibe yoluyla edinilen taginirlarda; bagis ve hibede bulunan tarafindan
ispat edici bir belge ile degeri belirtilmis ise bu deger, belli bir degeri yoksa 14°
iincli maddeye gore olusturulan komisyonca tespit edilen deger esas alinir.
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Fotograf 1.3: Tasir islem fisi mesleki program ekram
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Fotograf 1.4: Tasinir islem cikis fisi mesleki program uygulama ekrani

1.2.2. Makine, Cihaz Ve Aletler ile Tasit Ve Demirbaslarin Numaralanmasi

Fiziki veya kullanim ozellikleri nedeniyle iizerine numara yazilmasina, damga
vurulmasina veya etiket yapistirilmasina imkan bulunmayanlar digindaki dayanikli taginirlarin
iizerine “taginir kayit ve kontrol yetkilisi” tarafindan bir sicil numarasi konulur.

Sicil numarasi taginir giris kaydedildiginde verilir ve li¢ grup rakamdan olusur. Birinci
grup rakam, taginirin Dayanikli Tagmirlar Defterinde ayrintili izlenmek iizere kaydedildigi
hesap kodu ile I, II, III’iincii ve sonraki diizey detay kodu bilesiminden; ikinci grup rakam,
taginirin giris kaydedildigi yilin son iki rakamindan; ti¢lincii grup rakam ise taginira verilen
giris sira numarasindan olusur.

1.2.3. Satin Alinan Tasmmrlarin Giris islemleri

Satin alma suretiyle edinilen tagmmirlar maliyet bedeliyle kayitlara alinir. Maliyet
bedelinin tespitinde 8/6/2005 tarihli ve 25839 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Genel
Yo6netim Muhasebe YoOnetmeliginin ilgili hiikiimleri uygulanir. Faturada ¢esitli tasinirlar icin
topluca gosterilmis giderler olmasi durumunda giderler taginirlarin alig bedelleri ile orantili
olarak paylastirilir. Taginirlar faturada kayitlara esas olacak sekilde ayr ayn gosterilir.

Satmn alinan tasmirlar mevzuati geregince muayene ve kabul islemi yapilarak teslim
alindiktan sonra Tasimir Kod Listesindeki hesap kodlar itibartyla ayr ayri Gi¢ niisha Tagir
Islem Fisi diizenlenir. Farkli hesaplara kaydi gereken tasinirlarin ayni faturada yer almasi
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halinde, faturadaki tasinirlarin kaydedilecegi hesap sayisinca fatura fotokopileri ¢ikarilir ve
iizerine her hesap i¢in diizenlenen tasinir islem figinin numarasi yazilir. Figin birinci niishasi
O6deme belgesinin Sayistaya gonderilecek niishasina, ikinci niishasi ise ddeme belgesinin
dairesinde kalan niishasina baglanir. Ugiincii niishasi ise sirali olarak dosyalanur.

Satin alinan dergi ve gazete gibi siireli yayinlar, ancak cilt biitlinliigli saglandiktan sonra
Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinir.
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Fotograf 1.5: Tasimir veri giris mesleki program ekrani
1.2.4. Tasimirlarda Deger Artirict Harcamalar
Dayanikli taginirlarin niteligini degistiren ve maliyetine eklenmesi gereken deger artirici

harcamalar, Tasinir Islem Fisi diizenlenmek suretiyle tasmirin izlendigi defterde ilgili siituna
kaydedilir.

1.2.5. Bagis ve Hibe Yoluyla Edinilen Tasimirlarin Giris islemleri

Kanunun 40°1nc1 maddesi ve diger ilgili mevzuat geregince bagis, hibe ve yardim olarak
edinilen taginirlardan;

> Degeri belli olmayan veya bedelini belirtir faturasi bulunmayanlarin degeri,
harcama yetkilisinin onay1 ile kurulan, tasmir kayit ve kontrol yetkilisinin de
katildig1 ve en az ii¢ kisiden olusan komisyon tarafindan tespit edilen bedel
lizerinden,
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»  Degeri belli olanlar bu deger {izerinden, faturasi bulunanlar ise fatura bedeli
uizerinden,

Tasinir Islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinir. Fisin birinci niishasi bagis, yardim veya
hibe edene verilir.

Yukarida belirtilen komisyon bedel tespitinde Tretici kuruluslar ile meslek
kuruluslarindan alacaklar1 bilgilerden veya piyasa fiyat arastirmasi sonuglarindan
yararlanabilir. Tasinir kiiltiir varliklarinin degerlerinin tespitinde s6z konusu komisyonda
bilirkisi ve uzman kisiler de gorevlendirilir.

1.2.6. Sayim Fazlas1 Tasinirlarin Girisi

Yapilan sayimlar sonucunda fazla olarak bulunan tasinir, birim degeri taginir
kayitlarinda gosterilmis ise s6z konusu deger lizerinden, boyle bir deger yok ise Yonetmeligin
14’lincli maddesinde agiklanan komisyon tarafindan belirlenecek deger {izerinden Taginir
Islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinir.

1.2.7. Tade Edilen Tasimrlarin Girisi

Kullanima verilen tiiketim malzemelerinden herhangi bir nedenle iade edilenler, iadeyi
yapan birim yetkilisinin onayini tagiyan ve iade edilen malzemenin cins ve miktarini belirten
belge karsiliginda Taginir Islem Fisi diizenlenerek tekrar giris kaydedilir. Fisin birinci niishasi
tasinirlar teslim edene verilir.

Kullanilmak tizere zimmetle verilen dayanikli taginirlardan ihtiyag kalmamasi,
gorevden ayrilma, bir baskasiyla degistirme vb. nedenlerle ilgililerince iade edilenler igin
Tasmir Islem Fisi diizenlenmez. Bu tasmirlarin kullanima verilmelerinde diizenlenmis olan
zimmet figleri, taginirin zimmetlendigi kisiye geri verilir veya imha edilir. Ayrica Dayanikli
Tasmirlar Defterinde gerekli diizeltmeler yapilir.

1.2.8. Devir Alinan Tasmirlarin Girisi

Kamu idarelerince Yonetmeligin 28’inci maddesinde agiklandigi sekilde bedelsiz
olarak devir alinan taginirlar, devreden idarece diizenlenen fiste gosterilen degerler ilizerinden
Tasiir islem Fisi ile giris kaydedilir.

Ayn1 kamu idaresinin muhtelif ambarlar1 arasinda devredilen taginirlarin alinmasinda
da Tasmnir Islem Fisi diizenlenir ve fisin birinci niishasi ilgili tasinir kayit ve kontrol yetkilisine
verilir. Ayn1 harcama biriminin ambarlar1 arasinda taginir devrine iligkin olarak diizenlenen
Tasinir islem Fisi muhasebe birimine génderilmez.

1.2.9. Tahsis Yoluyla Tasinir Girisi

27/10/1999 tarihli ve 4458 sayili Giumriik Kanununun 178’inci maddesi geregince
¢ikarilan 2000-1724 sayili Tasfiye Tiiziigii 7’nci maddesi hiikiimlerine gore kamu idarelerine

14



tahsis edilen tasinirlar karsihiginda Tasir Islem Fisi diizenlenir ve giris kaydedilir. Fisin
birinci niishasi tasinirt teslim eden idarenin taginir kayit ve kontrol yetkilisine verilir.

1.2.10. i¢ imkanlarla Uretilen Tasimirlarin Cikis Islemleri

Kamu idarelerinin kendi kullanimlar icin trettikleri dayanikli taginirlar, rayi¢ bedeli
lizerinden diizenlenecek Taginur Islem Fisi ile giris kaydedilir. S6z konusu iiretimde kullanilan
taginirlar Taginir Islem Fisi diizenlenerek ilgili defterlere ¢ikis kaydedilir.

> Tiiketim suretiyle ¢ikis

Tiiketim malzemeleri; istenilen malzemenin cinsini, miktarini, kaydedildigi III’tincii ve
sonraki diizey detay kodunu gosteren ve ihtiyag sahibi birim yetkilisinin onayini tasiyan 7
ornek numarali Tasinir istek Belgesi karsihiginda diizenlenecek Tasinir Islem Fisi ile cikis
kaydedilir. Tasimir Islem Fisi diizenlenmeden higbir sekilde tiiketim malzemesi ¢ikist
yapilamaz. Tiiketim malzemelerinin ¢ikis kayitlari, ambarlara girislerindeki oncelik sirasi
dikkate alinarak “ilk giren-ilk ¢ikar” esasina gore ve girig bedelleri lizerinden yapilir.

> Kullanim suretiyle cikis

Tasit ve is makineleri haricindeki dayanikli tagmirlar Tasinir Istek Belgesi diizenlenmek
suretiyle talep edilir. Talep edilen dayanikli taginirlarin kullanima verilmesinde ilgisine gore
6 veya 6/A Ornek numarali Zimmet Fisi diizenlenir. Zimmet fislerinin birinci niishalari
dosyasinda saklanir. ikinci niishalar1 ise zimmetle tasinir teslim edilen gérevlilere verilir. S6z
konusu figlere dayanilarak Dayanikli Taginirlar Defterine kayit yapilir.

Tasit veya is makinesinin baska bir personele devredilmesi durumunda tasinirin teslim
alindig1 haliyle devredilmesi esastir.

Oda, biiro, boliim, atdlye ve servis gibi ortak kullanim alanlarinda kullanilmak tizere
verilen taginirlar igin Dayanikli Taginirlar Listesi diizenlenir ve taginirlar oda, biiro, boliim
veya servisin sorumlusu veya yoneticisine imzasi alinmak suretiyle teslim edilir.

> Devir suretiyle cikis

Kamu idarelerince Yonetmeligin 28’inci maddesinde agiklandigi sekilde bedelsiz
olarak devredilen tasinirlar, devir alan idareden alinan Tasinir Islem Fisi karsihiginda
diizenlenen Tasinir islem Fisine dayanilarak ¢ikis kaydedilir. Fisin bir niishas1 tasinirin
devredildigi idareye verilir. Devir alan idareden alinan fis, diizenlenen fisin ekine baglanir.

Ayn1 kamu idaresinin harcama birimleri arasinda devredilen tagimirlar icin Tagimir Islem
Fisi diizenlenir ve fisin birinci niishasi devredilen harcama biriminin taginir kayit ve kontrol
yetkilisine verilir. Ayn1 harcama biriminin ambarlari arasinda taginir devirlerinde de Taginir
Islem Fisi diizenlenir ancak bu fisler muhasebe birimine gonderilmez.
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> Satis suretiyle ¢ikis

Satilan tasinirlar i¢in Taginir Islem Fisi diizenlenir. Satisa iliskin karar veya onayin bir
niishasi figin birinci niishasina baglamir. Satilan tasinir, Taginir Islem Fisine dayanilarak cikis
kaydedilir.

> Fire suretiyle ¢ikis

Tiiketim malzemelerinin 6zelliklerinde, agirliklarinda, miktarlarinda ve tutarlarinda
meydana gelen azalmalar nedeniyle olusan fire, sayim tutanaklarinda gosterilir. Firenin ortaya
¢ikmasinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik olup olmadigi, sayim tutanagina eklenecek
ayr1 bir tutanakta veya diizenlenecek raporda belirtilir. Tutanak veya raporda gosterilen fire,
diizenlenecek Tasinir islem Fisine dayanilarak kayitlardan ¢ikarilir. Tutanaklar fisin birinci
niishasina baglanir.

> Yok olma, kirtlma veya bozulma nedeniyle ¢ikis

Taginirin kaybolmast, kirtlmasi veya bozulmasi nedeniyle kullanilamaz hale gelmesi ya
da canli taginirm Oliimii hallerinde, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore kurulan komisyon
tarafindan durumu belirten Kayittan Diigme Teklif ve Onay Tutanagi diizenlenir. Harcama
yetkilisi tarafindan onaylanan tutanak Tasinir Islem Fisine baglanarak tasinirin ¢ikis kaydi
yapilir.

Birinci fikrada belirtilen komisyon tarafindan tespit edilen eskimis, solmus, yirtilmig ve
kullanilamayacak duruma gelmis bayraklar, Tirk Bayragi Tiiziigiiniin 38’inci maddesi
uyarinca ¢ikarilan yonetmelik hiikiimleri geregince islem yapilmak iizere ilgili yonetmelikte
belirtilen yerlere teslim edilir. Teslim edilen bayraklar i¢in de Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanagi diizenlenir.

> Hurdaya ayirma nedeniyle ¢ikis

Ekonomik Omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki
nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dis1 birakilan taginirlar, mevzuatin
ilgili hilkkmiine gére komisyon karar1 ile hurdaya ayrilir.

Komisyon kararinda ekonomik degerinin olmadig1 veya teknik, hijyenik, stratejik ve
tibbi nedenlerle imha edilmesi gerektigi belirtilen taginirlar, komisyon tarafindan ayrica bir

imha tutanag1 diizenlenerek imha edilir.

Hurdaya ayrilan veya imha edilen taginirlar i¢in diizenlenen Kayittan Disme Teklif ve
Onay Tutanagi, Tasinir Islem Figine baglanmak suretiyle ¢ikis kayitlar yapilir.
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1.3. Tasmr Giris Ve Cikis Islemlerinin Muhasebe Birimine
Bildirilmesi

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri tarafindan, kamu idarelerinin muhasebe kayitlarinda
ilgili stok ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlardan; satin alma suretiyle
edinilenlerin giris islemleri ile deger artiric1 harcamalar igin diizenlenen Tasinir Islem Fisleri
Odeme Emri Belgesi Ekinde, muhasebe birimine gonderilir. Diger sekillerde edinilen
taginirlarin girisleri ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlarin ¢ikislari icin
diizenlenen taginir iglem fislerinin birer niishasi, diizenleme tarihini takip eden on giin i¢inde
ve her durumda mali y1l sona ermeden dnce muhasebe birimine gonderilir.

Muhasebe kayitlarinda “150- Ik Madde ve Malzemeler Hesabi”nda izlenen tiiketim
malzemelerinin tiikketime verilmesinde diizenlenen tasinir islem fisleri muhasebe birimine
gbnderilmez. Bunlarin yerine, Bakanlikg¢a belirlenecek dénemler itibariyla kullanilmusg tiiketim
malzemelerinin taginir I[I’nci diizey detay kodu bazinda diizenlenen onayl bir listesi, en geg
ilgili déonemin son is giinii mesai bitimine kadar muhasebe birimine gonderilir.

flgili maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tagmirlardan amortisman (yipranma)
stiresi icerisinde bozulma, kirilma, kaza, hasar gibi sebeplere bagli olarak meydana gelen deger
disiisleri, belirtilen komisyon tarafindan diizenlenen bir tutanakla belirlenir ve tutanak bir yazi
ekinde muhasebe birimine gonderilir.

Muhasebe yetkilileri; tasinir giris, ¢ikis ve deger diistislerine iligkin olarak kendilerine
gonderilen belgelerde gosterilen tutarlarin II’'nci diizey detay kodu itibariyla muhasebe
kayitlarini yapar.

1.4. Kamu Idareleri Arasinda Tasmir Devri

Kamu idareleri arasindaki tasmir mallarin devir islemleri asagidaki sekillerde
gerceklestirilir.

1.4.1. Kamu idareleri Arasinda Bedelsiz Devir

Kayaitlara alinig tarihi itibariyla ii¢ yilin1 tamamlamig ancak kullanilmasinda ekonomik
yarar goriilen ihtiyac fazlasi taginirlardan degeri Bakanlik¢a belirlenecek tutara kadar olanlar
harcama yetkililerinin onay1, belirlenen tutar1 asan tagmirlar ise kamu idaresi iist yoneticisinin
onay1 ile ihtiyag sahibi kamu idarelerine bedelsiz olarak devredilebilir.

Devredilen taginirlar i¢cin devreden ve devir alan idarece kayith degerleri iizerinden
Tasinir Islem Fisi diizenlenir. Devreden idarece diizenlenen fisin birinci niishasi, taginir1 devir
alan idare tarafindan diizenlenen Tasinir Islem Fisinin birinci niishasi ile birlikte tasinirin ¢ikis
kayitlarinin yapilmasinda kullanilir. ikinci niishasi ise tasiniri devir alan idareye verilir. Devir
alan idare, taginir1 devreden idareden gonderilen fisi diizenledigi fisin ikinci niishasi ekine
baglayarak fiste gosterilen kayith degeri tizerinden tasinirin giris kayitlarini yapar. Bedelsiz
devre iliskin diger esas ve usuller Bakanlik¢a belirlenir.
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1.4.2. Devredilemeyecek Tasmmrlar

Kayitlara alinig tarihi itibariyla {i¢ yilim1 tamamlamayan tasinirlar kamu idareleri
arasinda devredilemez. Ancak kamu idarelerince yiiriitiilen veya desteklenen projelerin
gerceklestirilmesi i¢in edinilen arastirma ve gelistirme amagli taginirlarin devrinde bu siire
aranmaz. Ug yilm tamamladigi halde bakim, onarim ve nakliye masraflari agisindan
ekonomik olmayan ve kullanilmasinda fayda goriilmeyen taginirlar da devir islemine konu
edilemez. Devredilemeyecek taginirlara iliskin diger esas ve usuller Bakanlikga belirlenir.

1.5. Y1l Sonu Sayimi ve Tasinir Yonetim Hesabi

Kamu idarelerinde y1l sonu sayim iglemleri sonucunda taginir yonetim hesabu ile ilgili
yapilacak is ve islemler asagida belirtilmistir.

1.5.1. Tasimir Kayit Ve Kontrol Yetkililerinin Y1l Sonu Hesaplar:

Ambarlarda ve kullanimda olan taginirlar, yil sonlarinda ilgili maddeye gore olusturulan
sayim kurullari tarafindan sayilir. Bulunan miktarlar Sayim Tutanagina kaydedilir. Ilgili defter
kayitlarinda bulunan miktarlar tutanagin “kayithi miktar” siitununa, sayimda bulunan miktar
ile kayith miktar arasindaki fark ise “fazla” veya “noksan” siitununa kaydedilir. Fire nedeniyle
ortaya ¢ikan noksanliklar tutanakta ayrica gosterilir. Fazla veya noksan ¢ikmasinin nedenleri
arastiriir. Tasinirlarin noksan ¢ikmasinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi olanlar
hakkinda harcama yetkililerince ilgili maddeye gore ayrica islem yapilir.

Sayim islemleri tamamlandiktan sonra sayim kurulunca ilgisine gore “Kayittan Diisme
Teklif ve Onay Tutanag:” ve “Tasinir islem Fisi” diizenlenerek tutanagin “fazla” ve “noksan”
siitunlarinda gosterilen miktarlarin giris ve c¢ikis kayitlarn yaptirilmak suretiyle defter
kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir.

Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin birer 6rnegi, gerekli muhasebe kayitlarinin
yapilmasi i¢in muhasebe birimine verilir.

Kayitlarin sayim sonuclartyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan
“taginir I’inci diizey detay kodu” itibariyla Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli diizenlenir.
Tasinirlar cetvele “Tasinir [I’nci diizey detay kodu” diizeyinde kaydedilir. Cetvel, ilgili taginir
kayit ve kontrol yetkilisi ile sayim kurulu tarafindan imzalanir. Bu cetvel ve eki sayim tutanagy,
taginir kayit ve kontrol yetkilisinin yil sonu hesabimi olusturur. Tasimir kayit ve kontrol
yetkilileri, sayim kurulu tarafindan onaylanan Sayim ve Dokiim Cetveline dayanarak, harcama
birimi itibariyla Harcama Birimi Taginir Hesap Cetvelini, miizelerde sergilenen tarihi ve sanat
degeri olan taginirlar ile kiitiiphanelerde bulunan yaymlar i¢in ise ilgisine gore “Miize Yonetim
Hesab1 Cetveli” veya “Kiitliphane Yonetim Hesabi Cetveli”ni diizenler. Harcama yetkilisi ile
muhasebe yetkilisi tarafindan da onaylanan cetvelin iki niishasi, Sayim ve Dokiim Cetveli ve
Sayimm Tutanag ile birlikte mali yil1 takip eden ay sonuna kadar tasinir hesap yetkilisine
gonderilir.

1.5.2. Tasimir Hesap Yetkililerince Yapilacak islemler
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flge tasinir hesap yetkililerince, y1l sonlarinda ilgedeki harcama birimlerinden alinan
Harcama Birimi Tasimir Hesap Cetvelleri konsolide edilerek “Ilge Tasiir Hesabi Cetveli”
diizenlenir. Idarenin ilge teskilatimin tasinir hesabini olusturan séz konusu cetvel, mali yili
takip eden ikinci aym sonuna kadar il taginir hesap yetkilisine gonderilir.

Il tagmir hesap yetkililerince yil sonlarmda ildeki harcama birimlerinden alinan
Harcama Birimi Tasinir Hesap Cetvelleri ile ilge hesap yetkililerinden alman ilce Tagimr
Hesab1 Cetvelleri konsolide edilerek, idarenin il teskilatinin tasinir hesabmi olusturan “l
Tasimir Hesab1 Cetveli” diizenlenir. Bolge ve merkezdeki tasinir hesap yetkilileri de harcama
birimlerinden alinan Harcama Birimi Tagimir Hesap Cetvellerini konsolide etmek suretiyle
idarenin bolge veya merkez teskilatinin taginir hesabina iliskin “Bolge/Merkez Tasinir Hesabi
Cetveli’’ni diizenler.

Il ve bolge tasinir hesap yetkililerince diizenlenen Tagmir Hesabi Cetvellerinin bir
niishast mali yili takip eden nisan ay1 sonuna kadar merkezdeki tasinir hesap yetkilisine
gonderilir. Merkezdeki tasinir hesap yetkilisi, ayrica merkez harcama birimlerine iligkin olarak
hazirladig tasinir hesap cetvelini, tagradaki taginir hesap yetkililerinden aldig tasinir hesap
cetvelleriyle konsolide ederek, iist yonetici adina idarenin taginir yonetim hesabini hazirlar.

1.5.3. Tasmir Yonetim Hesabi

Tasiir yonetim hesab1 merkezdeki tasinir hesap yetkilileri tarafindan, mali y1l itibariyla
hazirlanir. Taginir yonetim hesabu il ve bolge tasimir hesap yetkililerinden alinan Taginir Hesap
Cetvelleri esas alinarak diizenlenir. Her bir “Tasinir I’inci diizey hesap kodu” itibariyla
diizenlenen Tasimir Yonetim Hesabi Cetveline, “tasimir II’nci diizey detay kodu” diizeyinde
kayit yapilir. Ayrica, “Tasinir hesap kodu” itibartyla Tasmir Yonetim Hesabr Icmal Cetveli
diizenlenir. Icmal cetveline kayitlar “Tasinir I’inci diizey detay kodu” diizeyinde yapulir.

Tasmir Yonetim Hesabi icmal Cetvelinde, “Gelecek Yila Devreden Tutar” siitunu
toplam tutarin, genel biitgeli idareler i¢in konsolide bilangodaki, kapsamdaki diger idareler
i¢in ise kamu idaresinin bilangosundaki stoklar ve maddi duran varliklarin Yonetmelik ekinde
yer alan ilgili hesaplarinin bakiyelerine esit olmas1 gerekir. S6z konusu cetvelin bir niishasi,
biitce kesin hesabina eklenir.

1.6. Fire, Kaybolma, Kirilma Ve Bozulmaya Sebep Olma

Kamu idarelerine ait tasinirlarin muhafazasi ile gorevli olan veya kendilerine
kullanilmak {izere taginir teslim edilen kamu gérevlileri bunlari en iyi sekilde muhafaza etmek,
kullanmak, bakim ve onarimlarini yaptirmakla yiikiimliidiir.

Kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik ya da dikkatsizlikleri nedeniyle tasinirin fire
vermesine, kaybolmasina, kirilmasina veya bozulmasina sebep olanlarin, olugan kamu
zararini, s6z konusu taginirin tiim 6zellikleri ayni olan bir benzerini vermek suretiyle 6demesi
esastir. Tasimirin aynen ddenmesi durumunda Tasmir Islem Fisi diizenlenerek gerekli giris
kayitlar1 yapilir. Aynen oOdenmeyenler, ilgili mevzuat maddesi geregince olusturulan
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komisyon tarafindan tespit edilecek rayi¢c bedeli ilizerinden ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanmak suretiyle tahsil edilir.

Kismen hasara ugratilan tasinirin onarimi yapilmakla niteliklerinden higbir sey
kaybetmeden eski haline getirilmesinin miimkiin bulunmasi halinde, hasara ugratan sorumlu
tarafindan veya bedeli sorumludan tahsil edilerek kurum tarafindan onarimi yaptirilir. Zarar
goren tasinir onarimla aynen eski haline getirilemez ise O0detme tamamen yok olma
durumundaki usullere gore yapilir. Taginir, 6demeden sonra talebi halinde ilgiliye verilebilir.

Tarihi veya sanat degeri olan tasinirlarda bir zarar s6z konusu ise en az ii¢ bilirkisiden
olusan bir heyet tarafindan 6nce eserin degeri, daha sonra meydana gelen zararin miktar tespit
edilerek yukaridaki esaslara gore zarar tazmin edilir. Taginirlarin 6zelliginden veya olagan
kullanimindan kaynaklanan yipranmalar nedeniyle meydana gelen deger azalislarinda
sorumluluk aranmaz.

1.7. Denetim

Kamu idaresine ait tasinirlara iligkin islem ve kayitlar kurumun denetim elemanlari
tarafindan denetlenir. Denetim programlarinda, taginir kayitlarinin Y dnetmelikte ve ilgili diger
mevzuatinda belirtilen esas ve usule uygun olarak yapilip yapilmadigi hususlari incelemelerine
yer verilir. Ust yoneticiler, denetim sonuglaria gore tagmirlarn ekonomiklik, etkililik ve
verimlilik esaslarina uygun olarak alinmasi, verilmesi, kullanilmasi ve yoOnetilmesi
hususlarinda gerekli tedbirleri almakla yiikiimliidiir.

Harcama yetkilileri;

> Tasiirlara iliskin islem ve kayitlarin usule uygun olarak yapilip yapilmadigini
denetlemeye veya denetlenmesini istemeye, belirsiz zamanlarda ambarlarda
saylm yapmaya ve yaptirmaya,

> Kasit, kusur veya ihmal sonucu kirilan, bozulan veya kaybolan taginirlarin aynen
veya rayi¢ bedellerinin tazmini i¢in ilgililer hakkinda kanuni kovusturma
yaptirmaya yetkilidir.

1.8. Harcama Birimi Ve Ambarlarin Kodlanmasi

Kapsamdaki kamu idarelerinde harcama birimlerine ve bunlara bagli ambarlara birer
kod numarasi verilir.

> Harcama birimlerine iki diizeyli ve on bir rakamdan olusan kod verilir. Birinci
diizey (00.00.00.00) sekiz karakterden olusur ve idarenin analitik biitce
uygulamasina iliskin kurumsal smiflandirmadaki diizeylerini gosterir. ikinci
diizey (000) ii¢ karakterden olusur ve o ilge, il, bolge veya merkezdeki harcama
birimi sayisini gosterir. Genel biit¢e kapsamindaki idarelerde Bakanlik¢a verilen
birim kodlar1 kullanilir.
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»  Harcama birimlerinin biinyesinde bulunan ambarlara bir diizeyli ve iki
karakterden olusan kod verilir. Bu kod ayni harcama birimine bagli ambarlarin
sayisini gosterir. Ambar, bagli oldugu harcama birimi koduyla birlikte tanimlanir.

> Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri ile taginir hesap yetkililerince yapilan tagimir
islemlerinde ve diizenlenen belge ve cetvellerde bu kodlar kullanilir.

1.9. Harcama Birimleri Ve Tasimir Ambarlarinin Sayistaya
Bildirilmesi

Kamu idareleri, her mali yilbasindan 6nce, harcama birimlerini ve bunlara bagl
ambarlarin acik adreslerini gosteren listeleri yilin son giinii itibariyla Sayistaya gondermekle
yiikiimliidiir.

Y1l i¢inde yapilan degisiklikler, degisiklik tarihinden itibaren en geg bir ay iginde ayn1
sekilde Sayistaya bildirilir.

1.10. idarelerce Yapilabilecek Diizenlemeler

Yonetmelik kapsamindaki kamu idareleri 6zel mevzuati ve faaliyet konularinin
gerektirdigi diizenlemeleri, Yonetmelikte belirlenen esas ve usullere baghh kalmak ve
Bakanligin uygun goriisiinii almak kosuluyla, ¢ikaracaklari 6zel diizenlemelerle belirleyebilir
ve Yonetmelikte yer alan defter, belge ve cetvellerden baska islemlerinin gerektirdigi defter,
belge ve cetveller diizenleyebilirler.

1.11. Muayene Ve Kabul islemleri

Kapsamdaki kamu idarelerine teslim edilen YoOnetmelik kapsamindaki taginirlarin
muayene ve kabul islemlerinde, 19/12/2002 tarih ve 24968 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan
“Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Yonetmelik” hiikiimleri
uygulanir.

................. REKTORLUGU
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigi
Muayene Komisyon Raporu
Malmn Cinsi Miktan || Gelis Tarihi || Miiteahhidi Muayene Yeri
1 |[BATARYA MIX 1 | ADET 22.11.2010 TPLTD.STL Dén. Serm. I5lt. Mud.
2 GELIK BORU 1/2 6 | METRE & »
3 ||KABLO TTR 3X2,5 100 [ METRE
4 ||SILINDIR KAPI KILIDI 6 | ADET
5 OTOMATIK SIGORTA 5 | ADET
6 ||GRUP PRIZ 15 | ADET
7 ||KAPI ANAHTARI 2 | ADET
8

Form 1.2: Muayene Komisyon Raporu érnegi

1.12. Mal Ve Hizmet Alimi
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Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’nin amaci, merkezi ydnetim
kapsamindaki kamu idarelerinde mali islemlerin gergeklestirilmesi ve muhasebelestirilmesi
kapsaminda, harcamalarda 6deme belgesine baglanacak kanitlayici belgeleri ve bunlardan bu
Yonetmelikte diizenlenmesi gerekenlerin sekil ve tiirlerini belirlemektir.

1.12.1. Tiiketim Mal Ve Malzemeleri, Demirbas, Makine, Techizat Ve Tasit
Alm Giderleri

Her tiirlii tiiketim mal ve malzemeleri ile demirbasg, makine, techizat ve tasit alimlarina
iliskin giderlerin 6denmesinde;

Taahhiit dosyasi,

Fatura,

Muayene ve kabul komisyonu tutanag,
Tasiir islem fisi, 6deme belgesine baglanir.

VVVY

TASINIRISLEM FiS§i

Fi$ SIRA NO: 2010 /........ TARH:...J.......

IL VE ILGENIN (1) ADI Ankara/Yenimahalle KODU 0600
HARCAMA BIRIMININ (2) ADI ....Déner Serm.igltMid. | KODU 23
AMBARIN ADI MERKEZ KODU
MUHASEBE BIRIMININ (3) AD| | Doner Sermaye Saymanlk Md. | KODU A069400
MUAYENE VE KABUL KOMISYONU TUTANAGININ (4) I TARIHI|...[....120.. SAYISI I
DAYANAGI BELGENIN (5) [ TARIHI] /120 SAYISI | S
ISLEM CESIDI (6) | NEREDEN KIME VERILDIGI (8) NEREYE VERILDIGI (9)
SATINALMA | .....LTD.§Ti.
BIRIMLER VE AMBARLAR ARASI TASINIR HAREKETLERINDE
GONDERILEN HARCAMA BIRIMI (10) ADI KODU
GONDERILEN TASINIR AMBARI (11) ADI KODU
MUHASEBE BIRIMI (12) ADI KODU

TASINIRIN

siciL as
S konu NUMARASI ADI Qe MIKTARI|  BIRIM FiYATI TUTARI
NO (13) BIRIMI
(14)
1
2
3
4
5

Form 1.3:Tasimir islem Fisi 6rnegi

Ozelliginden dolay1 stoklama imkan1 bulunmayan ve acil durumlarda kullanilacak olan
ilag, tibbi tiiketim malzemeleri ile test ve tetkik tiikketim malzemelerinin 4734 sayili Kamu
Thale Kanununun 22°nci maddesinin (f) bendine gére alinmasi halinde, alimim acil bir durum
sebebiyle gergeklestirildigine ve stoklanmasinin miimkiin bulunmadigina iliskin belge de
O6deme belgesine baglanir. Yurtdisindan yapilacak alimlarda yukaridaki belgelere ilaveten;

> Doévizin bankaca yurt digina transfer edildigine iliskin belge,

> Tasima senedi (kongimento), 6deme belgesine baglanir.

Yurtdisindan yapilan satinalmalarda 6denen vergilerin idarece geri alinmasi halinde,
fatura asli yerine onayl1 6rnegi aranir. Alimi bir merkezden yapilan ancak alim yapilan merkez
disindaki birimlere teslim edilen mal ve malzemeler icin birimlerin teslim aldiklarina iliskin
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belgelere dayanilarak alimi yapan merkezce diizenlenen tasinir iglem fisi 6deme belgesine
baglanir.

1.13. Arsiv Hizmetleri

Bakanlik merkez, adli ve idari yargi birimleri ile tagra teskilatindaki arsiv hizmetlerinin
3473 sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun ve Bagbakanlik
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik cergevesinde asagidaki esaslara gore
yiirtitiilmesi gerekmektedir.

Bu itibarla;

> Arsivlerin teskili;

Unite Arsivleri: Bakanlik Merkez Teskilati birimlerinde bulunan sube
miidiirliiklerinin, Cumhuriyet Bagsavciliklarinin, mahkemelerin, adli ve idari yargi adalet
komisyonlarinin, ceza infaz kurumlart ve tutukevlerinin, denetimli serbestlik sube
miidiirliiklerinin, ceza infaz kurumlar1 personel egitim merkezlerinin, icra ve iflas
miidirliiklerinin faaliyetleri sonucu olusan ve aktif olarak isi biten dosya, evrak ve defterlerine
tiim dokiimanlarin diizenli bir sekilde yerlestirildigi evrak dolabi veya raflarla donatilmig
yerlerdir.

Birim Arsivleri: Unite arsivlerinde bekleme siiresi dolan arsivlik malzemenin belirli
bir siire saklandig1 yerlerdir. Bu arsivler; Bakanlik Merkez Teskilat1 birimlerinde, Cumhuriyet
Bassavciliklarinda, bolge idare mahkemelerinde, ceza infaz kurumlari personel egitim
merkezlerinde, miidiirliik teskilati olan ceza infaz kurumlart ve tutukevlerinde kurulur.
Cumhuriyet Basgsavciligi, bolge idare mahkemesi ve tasradaki birim arsivleri kurum arsivi gibi
caligir.

Kurum Arsivi: Bakanlik merkezindeki birimlerin giinliik is akist igerisinde
kullanmadigr ve aymi zamanda merkez birim arsivlerinde bekleme siiresini dolduran
malzemenin saklandig1 yerdir.

Merkez Teskilati ve ceza infaz kurumlari personel egitim merkezlerinin birim
arsivlerinde sube midiirli, Cumhuriyet Bagsavciliklari ile bolge idare mahkemelerinin birim
arsivlerinde miidiir, miidiirliik teskilat1 olan ceza ve tutukevleri birim arsivlerinde ise ikinci
miidiir birim arsiv sorumlusu olarak gorevlendirilir.

Her yilin ocak ay1 igerisinde Onceki yila ait arsivlik malzeme; merkezde birim
amirlerinin, Cumhuriyet Bagsavciliklari, mahkemeler ve tasra teskilatinda ise iinite amirlerinin
gbzetim ve sorumlulugunda, tiim ilgili iinite personeli tarafindan is birligi i¢inde gdzden
gegirilerek islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasina
ragmen elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde ayrima tabi tutulur. Ayrim sonucu, iglemi
tamamlanmis ve birim arsivine devredilecek malzeme, ilgili {inite personeli ile birim arsivi
sorumlusu tarafindan miistereken uygunluk kontroliinden gegirilir ve arsivlik malzeme, kayit
defterleri veya foyleri ile birim argivine devredilir. Merkezdeki birim arsivinde saklama
stiresini tamamlayan arsivlik malzeme de kayit defterleri veya foyleri ile birlikte kurum
arsivine devredilir.
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>

Arsiv ayiklama ve imha komisyonlarinin olusumu;

Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu, Idari ve Mali Isler Dairesi

Baskanligi Kurum Arsivi Sube Miidiiriiniin bagskanliginda, bu midiirliikte

gorevli iki memur ile malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek Merkez

Teskilat1 ilgili biriminin birim arsiv sorumlusu ve bu birimin bir

memurundan olusur. Islemler idari ve Mali isler Dairesi Baskanliginin

gbzetim, denetim ve sorumlulugunda yiiriitiilir.

Birim arsivi ayiklama ve imha komisyonlari, Cumhuriyet

Bagsavciliklarinin evraki ile ilgili olarak; Cumhuriyet Bagsavcisi veya

gorevlendirecegi Cumhuriyet Bagsavct vekilinin baskanliginda, bir

Cumhuriyet Savcisi, Cumhuriyet Bagsaveiligi birim arsivi sorumlusu ile

savcilik yazi isleri miidiirii ve katibinden,

o Mahkemelerin evraki ile ilgili olarak; Cumhuriyet Bassavcisi veya
gorevlendirecegi Cumhuriyet Basgsavel vekilinin baskanliginda,
Cumhuriyet Bagsavciligi birim arsivi sorumlusu, mahkeme hakimi,
heyet halinde c¢alisan mahkemelerde ise baskan veya
gorevlendirecegi bir iiye ile mahkemenin yazi isleri miidiirii ve
katibinden,

o Adli yargi adalet komisyonlarinin evraki ile ilgili olarak;
Cumhuriyet Bagsavcisi veya gorevlendirecegi Cumhuriyet Bagsavcl
vekilinin bagkanliginda, Cumhuriyet Bagsavciligi birim arsivi
sorumlusu, komisyon bagkani veya gorevlendirecegi komisyon
tiyesi hakim ile komisyon yazi igleri miidiirii ve katibinden,

o Icra ve iflas miidiirliiklerinin evraki ile ilgili olarak; Cumhuriyet
Bagsavcist veya gorevlendirecegi Cumhuriyet Bassaver vekilinin
baskanliginda, Cumhuriyet Bagsavciligi birim arsivi sorumlusu, icra
hakimi ile icra midiirii ve katibinden,

o Denetimli serbestlik sube miidiirliiklerinin evraki ile ilgili olarak;
Cumhuriyet Bagsavcisi veya gorevlendirecegi Cumhuriyet Bagsavci
vekilinin bagkanliginda, Cumhuriyet Bagsavciligi birim arsivi
sorumlusu, denetimli serbestlikle ilgili Cumhuriyet Savcisi ile sube
midiird ve bir memurdan,

o Midiirliik teskilati olmayan ceza infaz kurumlar1 ve tutukevlerinin
evraki ile ilgili olarak; Cumhuriyet Bagsavcist  veya
gorevlendirecegi Cumhuriyet Bagsavci vekilinin baskanliginda,
Cumhuriyet Bagsavciligi birim arsivi sorumlusu, ceza ve tutukevinin
yonetimiyle gérevli Cumhuriyet Savcisi ile varsa idare memuru ve
saymandan, yoksa Cumhuriyet Bassavcisinin belirleyecegi iki
memurdan,

o Midiirliik teskilatt olan ceza infaz kurumlar1 ve tutukevlerinin
evraki ile ilgili olarak; cezaevi miidiiriiniin baskanliginda, birim
arsivi sorumlusu ile miidiiriin belirleyecegi i memurdan,

o Idari yarg1 adalet komisyonlarinin evraki ile ilgili olarak bolge idare
mahkemesi bagkaninin bagkanliginda, bolge idare mahkemesi birim
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arsivi sorumlusu, baskanin gérevlendirecegi bir komisyon tiyesi ile
komisyon yazi isleri miidiirii ve bir katibinden,

Bolge idare mahkemelerinin evraki ile ilgili olarak bdlge idare
mahkemesi bagkaninin bagkanliginda, bagkanin gérevlendirecegi bir
liye, bolge idare mahkemesi birim arsivi sorumlusu ile mahkeme
yazi igleri miidiirii ve bir katibinden,

Idare ve vergi mahkemelerinin evraki ile ilgili olarak; bolge idare
mahkemesi bagkaninin bagkanliginda, bolge idare mahkemesi birim
arsivi sorumlusu, mahkeme bagkani veya gorevlendirecegi bir iiye
ile mahkeme yazi isleri miidiirii ve bir katibinden,

Ceza infaz kurumlari personel egitim merkezlerinde; egitim merkezi
miidiiriiniin bagkanliginda, miidiir yardimcisi, birim argiv sorumlusu
ile midiriin gérevlendirecegi iki memurdan, tesekkiil eder. Yeterli
personelin olmamasi halinde, bu komisyon en az {i¢ kisiden
olusturulur. Merkez Teskilat1 birim arsivlerinde ayiklama ve imha
islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha islemi Kurum Arsivince yapilir.
Unite arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmayacagindan,
ayiklama ve imha komisyonu kurulmaz.

> Imha listelerinin kesinlestirilmesi;

. Bakanlik Merkez Teskilatinda Kurum Arsiv Ayiklama ve Imha
Komisyonlarinin hazirladigi imha listeleri Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiiniin uygun goriisii alindiktan sonra Bakanligin,

o Cumhuriyet Bagsavciliklari, mahkemeler ceza infaz kurumlar1 ve
tutukevleri ile ceza infaz kurumlari personel egitim merkezleri birim arsiv
ayiklama ve imha komisyonlarinin hazirladigi imha listeleri;

O

O O O O

o

Cumhuriyet Bassavciliklari, denetimli serbestlik sube miidiirliikleri,
miidiirliik teskilati olmayan ceza infaz kurumlari ile tutukevlerinde;
Cumhuriyet Bagsavcisinin,

Mahkemelerde; hakim veya bagkanin,

Adli ya da idari yargi adalet komisyonlarinda; komisyon baskaninin,
Icra ve iflas miidiirliiklerinde; icra hakiminin,

Miidiirlik teskilati olan ceza infaz kurumlar ile tutukevlerinde;
kurum miidiirtiniin,

Ceza infaz kurumlar1 personel egitim merkezlerinde; egitim merkezi
midiiriiniin onay1 alindiktan sonra kesinlesir.

> Imhalik evrak, Basbakanlik Ergazi Kagit Paralama, Par¢alama ve Balyalama
Tesisine teslim edilerek kiydirilabilecegi gibi kendi imkanlariyla okunamayacak
sekilde kiyilmak sartiyla ihale yoluyla satilarak geliri hazineye irat (gelir)
kaydedilebilir.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yoénetmegin 42. maddesi geregince imha

listeleri kesinlesme tarihinden itibaren {inite, birim ve kurum arsivlerinde on yil
stire ile muhafaza edilir.
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Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii ile koordineli sekilde yeniden diizenlenen
Adalet Bakanlig1 Merkez Teskilati, Cumhuriyet Bagsavciliklari, mahkemeler ve
tasra teskilatinda bulunan arsivlik malzeme ile bunlarin iinite, birim ve kurum
arsivlerinde saklama siirelerini gésteren Tespit ve Degerlendirme Formu
kullanilmaktadir. Arsivlerdeki saklama miiddeti, evrakin islemi tamamlanip,
kesin sonucu alindiktan sonra baglayan stirelerdir.
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Asagidaki islem basmaklarini takip ederek Tasmir Mal Kayitlar ile ilgili belgeleri
doldurunuz.

Islem Basamaklar Oneriler

» Taginir Mal Yonetmeligi’ni
incelemelisiniz.

> Tasinir islem fisi giris kayitlarim1 yapmiz. | » Onceden doldurulmus olan ornek bir

tasinir  esya figini temin  ederek

incelemelisiniz.

» Tasimir ¢ikig kayitlarim tutunuz. » Taginir mal kod listelerini incelemelisiniz.

> Yil sonu stoklar1 ve kullanimdaki

tagiirlarin ~ sayilarak ilgili cetvellere > Merkezi  Yonetim Harcama - Belgeleri

Yonetmeligi’ni incelemelisiniz.

kaydediniz.
» Tasmir yonetim hesabi cetvellerini | » Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
diizenleyiniz. Kanunu’nu incelemelisiniz.
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Asagidaki ciimleleri dikkatle okuyarak bos birakilan yerlere dogru sozciigii
yaziniz.

L cesitleri ile kod numaralar1 Taginir Kod Listesinin (A)
boliimiinde yer alan tiiketim malzemeleri ile (B) boliimiinde yer alan “Tesis, Makine ve
Cihazlar”, “Tasitlar” ve “Demirbaglar” gruplari icerisinde yer alan tagmabilir maddi
duran varliklar1 ifade eder.

2. belirli bir hizmetin tiretilmesinde kullanilan kullanimi
sonucunda tiikenen veya bir siire kullanildiktan sonra ilk 6zelliklerini kismen veya
tamamen kaybederek bir daha kullanilamayacak duruma gelen gesitleri ile kod
numaralar1 Taginir Kod Listesinin (A) boliimiin yer alan malzemeleri ifade eder.

e taginir Kod Listesinin (B) boliimiinde
gosterilen makine ve cihazlar ile tasitlar, demirbaglari ifade eder.

A gesitleri ile kod numaralart Tasinir
Kod Listesinin (B) boliimiinde yer alan, liretim ve hizmet amaciyla kullanilan her tiirlii
makine, cihaz ve aletleri ifade eder.

L yolcu ve yiik tagimaciliginda kullanilanlar ile 6zel
amagh kullanimlar i¢in ¢esitli cihazlarla donatilmis bulunan ve cesitleri ile kod
numaralar1 Taginir Kod Listesinin (B) boliimiinde gosterilen tasitlar: ifade eder.

B, e 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) bdliimiinde yer alan
tasinirlar1 ifade eder.

T tasinirlari
teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim eden, Yonetmelikte belirtilen esas ve
usullere gore kayitlart tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu
hususlarda dogrudan harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan gdrevliyi ifade eder.

B kamu idaresinin merkez, bolge, il ve
ilge teskilati itibariyla tagiir kayit ve kontrol yetkililerinden aldig1 taginir hesaplarini
konsolide ederek buna iliskin cetvelleri diizenleyip merkezdeki taginir hesap
sorumlusuna vermekle sorumlu olan goérevliyi ifade eder.

0. kamu idarelerine ait tagmirlarin gerektiginde
kullanima verilmek {izere muhafaza edildigi yeri ifade eder.

10, bir taginirin degerleme giinii ve yerindeki
normal alim ve satim bedelini ifade eder.
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11.

12.

13.

14.

Asagidaki sorularn dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.
Asagidakilerden hangisi taginir kayit islemlerinin agsamalarindan biri degildir?

A) Tasinir girig kayitlarinin tutulmast.

B) Tasinir ¢ikis kayitlarinin tutulmast.

C) Ay basi stok islemlerinin ilgili cetvellere kaydedilmesi.
D) Y1l sonu stok iglemlerinin ilgili cetvellere kaydedilmesi.
E) Tasinir yonetim hesabi cetvellerinin diizenlenmesi.

Asagidakilerden hangisi tasinir kayit iglemleri sirasinda kullanilan defterlerden biri
degildir?

A) Dayanikli Taginmaz Malzeme Defteri
B) Tiiketim Malzemeleri Defteri

C) Dayanikli Tagiirlar Defteri

D) Kiitiiphane Defteri

E) Miize Defteri

Asagidakilerden hangisi tasinir kayit islemleri sirasinda kullanilan belgelerden biri
degildir?

A) Tasmir Islem Fisi

B) Zimmet Fisi

C) Tasmir Istek Belgesi

D) Dayanikli Tasinirlar Listesi
E) Tasinmaz Hesap Cetveli

Degeri belli olmayan veya bedelini belirtir faturasi bulunmayanlarin degeri, harcama
yetkilisinin onay1 ile kurulan, tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin de katildig1 ve en az
kag kisiden olusan komisyon tarafindan tespit edilen bedel tizerinden kaydedilecektir?

A) 2
B) 3
C) 4
D)5
E) 6

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

( OGRENME KAZANIMI )

Bu 6grenme faaliyetinin sonunda adliyeler biinyesindeki mutemetlik hizmetlerini yerine
getirebileceksiniz.

(ARASTIRMA )

» Muhasebe yetkilisi mutemetlerin gorevlendirilmeleri, yetkileri, denetimi ve ¢aligma
usul ve esaslar1 hakkindaki yonetmeligi arastirarak inceleyiniz.

2.MUTEMETLIK iS VE iSLEMLERI

Oncelikle mutemetlikle ilgili temel kavramlar anlatilacaktir. Daha sonra bu birimdeki
islemlere ait uygulamalar1 6grenilecektir.

2.1. Mutemetlik ile Ilgili Kavramlar

>

Muhasebe hizmeti: Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak
sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin
alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali
islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi iglemlerini ifade eder.
Muhasebe birimi: Muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi ifade eder.
Muhasebe yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe
biriminin yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmus sertifikali yoneticiyi ifade
eder.

Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve
parayla ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye,
vermeye, gondermeye yetkili ve bu islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe
yetkilisine karsi sorumlu olan kamu gorevlilerini ve yetkili memurlar1 ifade eder.
Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe birimine veya
mutemedine teslim edilip muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki
Tiirk parast ve konvertibl yabanci paralar ile altin, giimiis, kiymetli maden ve
bunlardan yapilmis her tiirlii ziynet esyasi, antika paralar, hisse senedi, tahvil ve
hazine bonolar;, diger devlet bor¢lanma senetleri, degerli kagtlar,
konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki degerleri ifade eder.
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Sekil 2.1:Mutemetlik ile ilgili kavramlar

Yetkili memur: Gorevleri geregi veya gorevlendirilmeleri nedeniyle muhasebe
birimlerinden zimmetle degerli kagit alip satan niifus, tapu, icra, emniyet, adliye
ve ticaret sicili memurlari gibi kamu goérevlilerini ifade eder.

Mutemetlik: Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda, muhasebe birimine
bagli olarak tahsilat mutemetligi, tahsilat sefligi ve benzeri isimler altinda
mutemetlik goérevinin yapildigi birimi (Konsolosluklar bu Y6netmelik kapsamina
giren igleri dolayisiyla mutemetlik olarak kabul edilir.) ifade eder.

Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul
degerlerin muhafaza edildigi yeri ifade eder.

Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagitlar
ile muhasebe birimince kullanilacak seri ve sira numarali alindi, teslimat
miizekkeresi, ¢ek ve benzeri basili evrakin muhafaza edildigi yeri ifade eder.

2.2. Mutemetlik Gorevlendirilmesi ve Sorumlulugu

Mutemetlerin gorevlendirilmesine iligkin islemlere ait siire¢ anlatilacaktir.

2.2.1. Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri

Veznedar, tahsildar, icra memuru gibi unvanlarla muhasebe yetkilisi adina ve hesabina
para ve parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almak, vermek ve gondermek iizere
gorevlendirilenler muhasebe yetkilisi mutemedidir. Muhasebe birimlerinin vezne ve
ambarlarindan zimmetle degerli kagit alip satmakla gorevlendirilen yetkili memurlar ile elgilik
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ve konsolosluklarda har¢ ve degerli kagit satis bedellerini ve emanet paralar tahsil etmekle
gorevlendirilenler de muhasebe yetkilisi mutemedidir.

Zorunluluk bulunmasi halinde yukarida unvanlar1 belirtilenler disinda, muhasebe
yetkilisi adina para ve parayla ifade edilebilen degerleri almak, vermek, vezne ve ambarlarda
muhafaza etmek iizere kamu idarelerinin gorevli personeli arasindan, ilgili muhasebe
yetkilisinin de muvafakati alinarak segilen personel, harcama yetkilisi tarafindan muhasebe
yetkilisi mutemedi olarak gorevlendirilebilir. Ayrica 6zlilk haklar1 6demelerinin yapildig
muhasebe biriminin bulundugu yer disinda bulunan birimlerde gérev yapan personelin gorev
yapilan yerdeki ayni biitgeli diger idarelere hizmet veren muhasebe yetkilisine bagli mutemet
olarak gorevlendirilmesi de miimkiindiir.

Muhasebe yetkilisi mutemedi olarak segilen gorevlinin adi, soyadi, gérev yeri, unvani
ve imza ornegi ile gorev ve yetkileri ilk gorevlendirmede muhasebe yetkilisine yazili olarak
bildirilir.

Kanunlarda 6ngoriildiigi sekilde ve bu Yonetmelik esaslarina gore yetkili kilinmamis
higbir kimse kamu idaresi adina para tahsil edemez, degerleri alamaz, gonderemez ve 6deme
yapamaz.

2.2.2. Yetki Ve Sorumluluk

Muhasebe yetkilisi mutemetleri, muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, vermeye ve goéndermeye yetkili olup, bu
islemlerinden dolay1 dogrudan bagl olduklari muhasebe yetkilisine karst sorumludur.

Muhasebe biriminde gorev yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri, her ne adla olursa
olsun tahsil ettikleri paralari ve kendilerine teslim edilen degerleri muhasebe biriminin veznesi
ve ambarinda muhafaza etmek zorundadir ve kayiplardan sorumludur.

Muhasebe birimi hizmet binasi disinda veya muhasebe biriminin bulundugu yerin
belediye hudutlar1 diginda gorevlendirilen muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan
tahsilatin 6zel mevzuatinda aksine bir hiikiim bulunmadig siirece, miktari ne olursa olsun en
¢ok yedi, degerli kagit satis hasilatinin ise en ¢ok on bes giinde bir ve her halde mali yilin son
is giiniinde muhasebe biriminin veznesine veya banka hesabina yatirilmas1 zorunludur. S6z
konusu tahsilat muhasebe biriminin veznesine belge ve defterlerle birlikte getirilir. Muhasebe
birimince gerekli kontroller yapilip yatirilmasi gereken tahsilat miktari tespit edildikten sonra
en son kullanilan alindi dip koganinin arkasina ve defterlerin ilgili sayfalarina gerekli serhler
konularak onaylanir.

Yukaridaki siireler beklenmeksizin yatirilacak miktar1 belirlemeye, genel biitge
kapsamindaki kamu idareleri i¢in Bakanlik, kapsamdaki diger kamu idareleri i¢in ise iist

yoneticiler yetkilidir.

Muhasebe birimi disinda gorev yapan muhasebe yetkilisi mutemetlerince gekle tahsilat
yapilmasi durumunda, ¢ekin en geg ertesi is glinii icinde muhasebe biriminin veznesine teslim
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edilmesi zorunludur. Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda gérev yapan muhasebe
yetkilisi mutemetleri Bakanlik¢a izin verilen haller diginda ¢ekle tahsilat yapamazlar.

Zimmetle aldiklart degerli kagitlarin satis hasilatim1 belirlenen siire igerisinde
yatirmayan muhasebe yetkilisi mutemetlerine yeniden degerli kagit verilmez. Aldiklar1 degerli
kagitlarin satig hasilatin1 bir ay i¢inde yatirmayanlar hakkinda bu Ydnetmeligin 19’uncu
maddesi hitkkmiine gore gerekli islem yapilmakla birlikte, genel biitce kapsamindaki idarelerde
durum ayrica Bakanliga bildirilir.

2.3. Mutemetlik Islemleri
2.3.1. Kefalet Aidat1 Kesilmesi Ve Teminat Alinmasi

6/6/1934 tarihli ve 2720 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2489 sayili Kefalet Kanunu
kapsamindaki kamu idarelerinin muhasebe yetkilisi mutemetleri, ayliklarin1 tam olarak
almaya basladiklar tarihten itibaren kefalete tabi tutulur. Kefalet Kanunu kapsami disinda
kalan kamu idarelerinin muhasebe yetkilisi mutemetleri 6zel mevzuatlarindaki hiikiimlere
tabidir.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin gérevlerinden gegici ayrilmalarinda yerlerine, ilgili
mevzuat hiikiimlerine goére ayligindan kefalet aidati kesilen kisilerden gorevlendirme
yapilmasi esastir. Bununla birlikte zorunluluk hallerinde Kefalet Kanununun ilgili hiikiimleri
uygulanmak suretiyle diger personelin de muhasebe yetkilisi mutemedi olarak
gorevlendirilmesi miimkiindir. Kefalete tabi tutulan muhasebe yetkilisi mutemetlerinin
ayligindan kesilen aidatlar mevzuatinda Ongoriilen siirede ilgili kefalet sandigi hesabina
odenir.

2.3.2. Kontrol Gérevi

Muhasebe yetkilileri, muhasebe birimlerinin kasa islemlerini her giiniin sonunda kontrol
eder. Muhasebe yetkilisinin gorevi baginda bulunamadigi durumlarda kontrol gorevi, vekili
tarafindan yerine getirilir. Kontrol yetki ve sorumlulugunun yardimcilara devredilmis olmasi
halinde ise bu gorev yardimcilar tarafindan yapilir.

Muhasebe yetkilileri, 6zel mevzuatinda aksine bir hiikiim bulunmadig: siirece;

> Mubhasebe biriminin vezne ve ambarlarinda para ve degerleri alip veren muhasebe
yetkilisi mutemetlerini her on bes giinde en az bir defa belirsiz giinlerde,

»  Muhasebe birimi diginda bir glinden fazla siireyle gorev yapan tahsildarlar ile icra
memurlarini her iki ayda en az bir defa ve her tahsilattan doniildiigi giinii takip
eden on giin i¢inde, kontrol etmek zorundadir.

> Muhasebe yetkililerinin hesap ve mali islemlerini denetim gérev ve yetkisine
sahip olan denetim elemanlari, muhasebe yetkilisi mutemetlerinin tahsilat
tutarlarmin sayimi dahil, tiim hesap ve mali islemlerini denetleyebilir.

2.3.3. Kasamin Giinliik Kontrolii Ve Kasa Limiti
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Kasa defteri giinii gilinline islenir. Her giiniin sonunda kasa defterinin agiklama
boliimiine bor¢ ve alacak sayfalar1 toplamu ile ikisi arasindaki fark yazilir. Kasa mevcudu,
veznedar tarafindan sayilir ve muhasebe yetkilisince kontrol edilir. Kasa mevcudunun defter
ve kayitlara uygunlugu goriildiikten sonra kasa defterinin agiklama boliimii sorumlu veznedar
ve muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir. Veznede satilan degerli kagitlarin satis hasilat,
ayr1 bir zarf veya torba icerisinde kasada saklanir.

Kasada bulundurulacak azami para miktari, genel biitge kapsamindaki kamu
idareleri i¢in Bakanlik¢a, kapsamdaki diger kamu idareleri i¢in ise ilgili kamu idaresinin st
yoneticisi tarafindan belirlenerek duyurulur. Kasa mevcudunun belirlenen tutari asmasi
halinde asan kisim bankaya yatirilir. Kasanin hangi saatte agilacagi ve kapanacagi hususu
kamu idarelerinin idari diizenlemeleri ile belirlenir.

2.3.4. Kasa Mevcudunun Miisterek Muhafazaya Alinmasi

Bu Yonetmeligin 9’uncu maddesine gore belirlenen kasa limitini asan tutarin c¢esitli
nedenlerle ayn1 giin bankaya yatirilamamasi veya banka giselerinin kapanmasindan sonra
yapilan tahsilat dolayisiyla kasada bulunan para miktarinin belirlenen kasa limitini agmasi
halinde; kasa fazlasi para ertesi giin bankaya yatirilmak tizere muhasebe yetkilisi ve kasa
defterini tutmakla sorumlu veznedar tarafindan miisterek muhafaza altina alinir.

Miisterek muhafaza islemi asagida aciklandigi sekilde yapilir ve durum kasa defterinin
aciklama boliimiine yazilarak muhasebe yetkilisi ve veznedar tarafindan imzalanir.

Veznede bir adet kasa var ve tek gozlii tek kilitli ise veznedar tarafindan kilitlenir ve
anahtarin1 veznedar muhafaza eder. Kasanin iki kilidi varsa anahtarlardan birini muhasebe
yetkilisi, digerini veznedar muhafaza eder. Kasa bir adet ve i¢ gozii varsa; miisterek muhafaza
altina alinacak para i¢ goze konularak i¢ gbziin anahtari muhasebe yetkilisince, kasanin
anahtar1 ise veznedar tarafindan muhafaza edilir. Kasa sayisi birden fazla ise; miisterek
muhafaza altina alinacak para, kasalardan birisine konularak kasanin &zelligine gore
yukaridaki agiklamalara gore islem yapilir. Misterek muhafaza altina alinan kasa, ertesi giin
muhasebe yetkilisi ve veznedar tarafindan birlikte kontrol edilerek acilir ve kasa mevcudu
sayilir.

2.3.5.Vezne Ve Ambarlarin Kontrolii

Kasanin giinliik kontrolii disinda, vezne ve ambarlarda bulunan para ve degerler; 6zel
mevzuatinda aksine bir hiikiim yoksa bu ilgili mevzuat hiikiimleri geregince ayda iki defadan
az olmamak iizere on bes giinde en az bir kez, belirsiz giinlerde kontrol edilir. Bu kontroller;
kasa mevcudu sayilmak, kasaca yapilan tahsilat ve 6demeler karsiliginda diizenlenen belgeler
ile kasa defteri ve diger degerlere iliskin defter kayitlar1 karsilagtirllmak ve toplamlarina
bakilmak suretiyle yapilir.

Yapilan kontrol ve denetimlere iliskin agiklamalar, kasa defterinin agiklama boliimii ile
en son kullanilmis alindi niishasinin arkasina ve diger degerlere ait yardimeci defterlere

yazilarak muhasebe yetkilisi ve degerlerden sorumlu veznedar tarafindan imzalanir. Bilgisayar
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ortaminda tutulan yardime1 defterlerde bu islemler, yardimer defterlerin bilgisayardan alinan
son sayfalarinin dokiimii lizerinde yapilir ve muhasebe yetkilisi ile degerlerden sorumlu
veznedar tarafindan imzalanarak muhasebe biriminde saklanir.

Birden fazla veznedarin gorev yaptigi muhasebe birimlerinde her veznedarin
sorumluluk alani, veznedarlarin miisterek sorumluluguna yer vermeyecek sekilde muhasebe
yetkilisi tarafindan belirlenir.

2.3.6. Muhasebe Birimi Diginda Gérev Yapan Muhasebe Yetkilisi
Mutemetlerinin Belgeleri Uzerinde Yapilacak Kontroller

Muhasebe yetkililerince kendilerine bagli olarak muhasebe birimi disinda gorev yapan
muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan tahsilat tutar1 vezneye yatirilmadan 6nce
tahsilat, 6deme ve gonderme belgeleri incelenerek yatirilacak tutar tespit edilir. Yapilan
tahsilat, 6deme ve gondermelerin (banka hesabina yatirilanlar dahil) belgelerine uygunlugu
saglandiktan sonra her bir muhasebe yetkilisi mutemedince yapilan islemler itibariyla
diizenlenecek muhasebelestirme belgeleri ile gerekli muhasebe kayitlar1 yapilir.

Muhasebe birimi disinda bir giinden fazla siireyle gorev yapan tahsildarlar ile icra
memurlarinin yaptiklar tahsilatin muhasebe biriminin veznesine veya banka hesabina
stiresinde yatirilip yatirilmadigi, yatirilan tutarlarin belgelerine uygunlugu iki ayda en az bir
defa ve her tahsilattan doniildiigii giinii takip eden on giin i¢inde kontrol edilir.

2.3.7. Muhasebe Biriminin Bulundugu Yer Disinda Gorev Yapan Muhasebe
Yetkilisi Mutemetlerinin Gérev Mahallinde Kontrolii

Muhasebe yetkilileri, muhasebe biriminin bulundugu yer disinda goérev yapan
mutemetlerin iglemlerinin kontroliinli, mutemetlerin gorev yaptiklar1 yerde bulunan ve adina
tahsilat yapilan ilgili kamu idaresinden isteyebilir. Bu durumda, ilgili kamu idaresinin o
mahaldeki iist yoneticisi veya gorevlendirecegi kisi, muhasebe yetkilisinin talebine iliskin
yaziy1 veya kendisine bu amagla verilen gorev yazisini mutemede gosterip tizerindeki para ve
parayla ifade edilen degerleri ibraz etmesini ister. Ibraz edilen para ve degerler sayildiktan
sonra en son kullanilan alindinin muhasebe yetkilisi mutemedinde kalan niishasinin arkasina
ve muhasebe yetkilisi mutemedi kasa defteri ile diger yardimer defterlere kontrole iliskin
gerekli agiklamalar yazilarak ad, soyad ve tarih belirtilmek suretiyle mutemetle birlikte
imzalanir. Sonug ilgili muhasebe yetkilisine bildirilir.

Gorev ve yetki yazisi ibraz edilmesine ragmen iizerindeki para ve degerler ile kullandig
alidilarin kendisinde kalan niishalarini ibraz etmeyen veya kontroliinii engelleyen muhasebe
yetkilisi mutemetleri ii¢ giin icinde, bagh oldugu muhasebe yetkilisine; istenilen kontrolleri
hi¢ yapmayan veya geregi gibi yapmayan gorevliler, genel biitce kapsamindaki kamu
idarelerinde Bakanliga, kapsamdaki diger kamu idarelerinde ilgili iist yoneticiye bildirir. Bu
sekilde yapilan kontroller, muhasebe yetkilisinin kontrol ve denetim yiikiimliiliigiinii ortadan
kaldirmaz.
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2.4. Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerince Diizenlenecek Belgeler, Ay
ve Y1l Sonu Islemleri

Asagida muhasebe yetkilisi mutemetlerince diizenlenen belgeler ile yil sonunda
yapilacak olan is ve iglemlere ait konular anlatilacaktir.

2.4.1. Tahsil Olunan Paralar Ve Teslim Alinan Degerler i¢in Diizenlenecek
Alindilar

Muhasebe yetkilisi mutemetlerince yapilan tahsilat ve alinan degerler karsiliginda alindi
diizenlenir.

Alindilarda;

Alind1 sira numarasi,

Para veya degerin yatirildigi/adina tahsilat yapildigi muhasebe biriminin ad,
Para veya degeri teslim edenin (banka kredi karti ile yapilan tahsilatta kart
sahibinin) ad1, soyadi, unvani, T.C. kimlik veya vergi kimlik numarasi,

Para veya degerin alindig1 tarih, ne i¢in alindig1 ve tutari,

Alman degerin cinsi, miktari, ayar ve belirtilmesi zorunlu olan diger 6zellikleri
gosterilir ve alindi, para veya degeri teslim alan muhasebe yetkilisi mutemedi
tarafindan ad soyad yazilarak imzalanir.

VV VYVV

Banka kredi kart1 ile yapilan tahsilatta, kart sahibi ile hizmetten yararlananin farkl
olmasi halinde, diizenlenen alindida kart sahibi ile birlikte hizmetten yararlanan kisinin ad1 ve
soyadi ile T.C. kimlik veya vergi kimlik numarasi bilgilerine yer verilir. Kredi kart1 iiye is yeri
sozlesmesinde yer alacak hiikiimler ile POS cihazi kullanilmasi, kredi kartlarinin kabulii
hususlarinda Bakanlik¢a yapilan diizenlemelere uyulmasi esastir.

Alindilar, Bakanlik¢a verilen 6zel izinler disinda; veznece yapilan tahsilat ve teslim
almalarda en az iki, vezne disinda yapilan tahsilat ve teslim almalarda {i¢ niisha olarak
diizenlenir. Birinci niishasi para veya degeri teslim edene verilir. Ug niisha diizenlenen
alindilarin ikinci niishasi dairesine verilir.

Bilgisayar ortaminda diizenlenen alindilarin muhasebe birimi veznesinde veya
muhasebe yetkilisi mutemedinde kalmasi gereken niishasinin elektronik ortamda muhafaza
edildigi durumlarda sayim ve kontroller, bilgisayardan alinacak alindilarin dékiimiinii
gosteren listelere dayanilarak yapilir, denetim ve kontrole iliskin gerekli agiklamalar bu liste
iizerine yazilarak imzalanir.

2.4.2. Tutulacak Defterler
Muhasebe biriminin veznesinde yapilan tahsilat i¢in veznedar tarafindan kasa defteri
tutulur. Muhasebe birimi disinda yapilan tahsilat iade ve gondermeler i¢in ise muhasebe

yetkilisi mutemetliklerince, muhasebe yetkilisi mutemetleri kasa defteri ve ilgili diger defterler
tutulur.
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Kasa defterlerinde; tahsilat veya 6demeye esas belgenin yevmiye tarih ve numarasi ile
tahsilatin tarihi, tahsilat karsiliginda verilen alindinin sira numarasi, kimden tahsil edildigi
veya kime 6dendigi, tahsilat veya 6demenin mahiyeti ve tutar1 mutlaka gosterilir.

Muhasebe yetkilisi mutemetleri, yaptiklar1 tahsilat, iade ve 6demeler ile aldiklar
emanet, teminat, menkul degerler ve bunlardan yapilan iadeler ile degerli kagit islemlerini;
ilgili yardimc1 defter ve belgelere usuliine uygun olarak kaydetmek ve muhasebe yetkilisinin
denetimine her an hazir bulundurmak zorundadir.

Defterlerin basili olmasi durumunda, kullanilmadan 6nce muhasebe yetkilerince
sayfalar1 sayilir ve kag sayfadan olustugu defterin i¢ kapak sayfasina yazilarak imza ve
miihiirle onaylanir.

Tahsildar ve icra memurlarinca yapilan tahsilatlar icin muhasebe yetkilisi mutemetleri
kasa defteri yerine tahsildar ve icra memurlari tahsilat bordrosu diizenlenir.

2.4.3. Ay Sonu Islemleri

Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda gorev yapan muhasebe yetkilisi
mutemetlerince nakden ve mahsuben yapilan tahsilat, iade ve gondermeler muhasebe yetkilisi
mutemetleri kasa defterine kaydedilir. Ay sonlarinda bu defterin bir niishasi tahsilat ve
O0demelere iliskin belgelerle birlikte bagli bulunulan muhasebe birimine verilir. Muhasebe
birimince, muhasebe yetkilisi mutemetleri kasa defteri muhteviyatinin ekli belgelere ve
muhasebe yetkilisi mutemedince tutulan diger ilgili yardimer defter kayitlarina uygunlugu
goriildiikten sonra gerekli muhasebelestirme islemleri yapilir.

El¢ilik ve konsolosluklardaki muhasebe yetkilisi mutemetlerince bir ay i¢inde tahsil
edilen harg ve degerli kagit satis hasilati ile emanet niteligindeki tahsilat ve bunlardan yapilan
iade ve 6demelere iliskin olarak diizenlenen hasilat cetveli, en geg¢ ilgili oldugu ay: takip eden
ayin 15’inci glinliniin sonuna kadar ilgili muhasebe birimine gonderilir.

2.4.4. Y1l Sonu islemleri

Mubhasebe birimlerinin vezne ve ambarlarinda bulunan hazir degerler, degerli kagitlar,
menkul kiymet ve varliklar ile teminat mektuplar1 gibi degerler, mali yilin son giinil itibartyla
muhasebe yetkilisinin veya yetki devrinde bulundugu yardimcisinin baskanlig: altinda, ilgili
muhasebe yetkilisi mutemedinin katilacagi ve en az ii¢ kisiden olusan kurul tarafindan sayilir.

El¢ilik ve konsolosluklardaki muhasebe yetkilisi mutemetlerinin mevcutlarinin sayima,
konsolosluk subesi bulunan elgiliklerde konsolosluk subesi miidiirii ya da elgilik katibi;
konsolosluklarda ise konsolos veya yardimci konsolos yada kangilar (Elgiliklerde,
konsolosluklarda yazi ve evrak islerini yiirliten gérevli) tarafindan yapilir.

Y1l sonunda yapilan sayimlarda; kasa ve bankada bulunan para mevcudu alinmis, ancak
heniiz tahsil edilmemis ¢ekler, kamu idaresine ve kisilere ait menkul kiymet ve varliklar,
teminat mektuplari, degerli kagitlar icin ayr ayr1 olmak {izere tutanak diizenlenir ve sayim
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kurullarinca imzalanir. Elgilik ve konsolosluklardaki mutemetliklerde diizenlenen tutanaklarin
iki niishas1 yonetim dénemi hesab1 cetvellerine baglanmak iizere bagli bulunulan muhasebe
birimine gonderilir, bir niishas1 ise mutemetlikte saklanir. Tutanaklarda gosterilen sayim
sonuglari, yardimci defter ve muhasebe kayitlari ile karsilagtirilir.

2.5. Hesap Devir Islemleri ve Mutemetlik Gérevinin Son Bulmasi

2.5.1. Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Hesaplarimin Baska Mutemede Devri

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin  gorevlerinden gecici veya kesin olarak
ayrilmalarinda, ayrilan mutemet ile yeni mutemet arasinda asagida agiklandigi sekilde devir
islemi yapilir.

> Izin, hastalik gibi nedenlerle iki aydan daha kisa siireli ayrilmalarda, kasa

defterinin giinlikk toplami alinarak veznede bulunmasi gereken para, eski
muhasebe yetkilisi mutemedi tarafindan yeni muhasebe yetkilisi mutemedine
devredilir ve deftere agiklama yapilarak muhasebe yetkilisi ve muhasebe yetkilisi
mutemedi tarafindan imzalanir. Bu islem veznede bulunan diger degerler i¢in de
yapilir.

> Iki aydan daha uzun siireli gecici ayrilmalar veya kesin ayrilmalarda, kasa defteri

ile vezne ve ambarlarda muhafaza edilen diger degerlere iliskin yardimci
defterlerin toplami alinarak vezne ve ambarlarda bulunmasi gereken para ve
degerler, yardimci defterlerle birlikte eski muhasebe yetkilisi mutemedi
tarafindan yeni muhasebe yetkilisi mutemedine devredilir. Yapilan biitiin devir
islemleri, kasa defteri ve diger yardimci defterlerin ilgili sayfasina gerekli
aciklamalar yazilarak gosterilir ve ilgili yeni ve eski muhasebe yetkilisi
mutemetleri ile muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir. Ayrica, yapilan devirler
ayritil olarak tutanaga kaydedilir ve ayrilan muhasebe yetkilisi mutemedine bu
devir tutanaginin onayl bir 6rnegi verilir. Vezne ve ambarlarda muhafaza edilen
kullanilmig alindi niishalar1 ile kullanilmamig alindi ve ¢ek ciltleri de yeni
muhasebe yetkilisi mutemedine devredilir. Devir islemi, 6zel mevzuatinda aksine
bir hiikiim belirtilmedigi siirece iki giin i¢inde tamamlanir. Gorevinden kesin
olarak ayrilacak olan muhasebe yetkilisi mutemedi, yukarida belirtildigi sekilde
muhasebe yetkilisine hesabini vererek ibra edilmedikce gérevinden ayrilamaz.

2.5.2. Yetkisiz Tahsil, Odeme, Kamu Zararma Sebebiyet Verme Ve Mutemetlik
Gorevine Son Verilmesi

Kanunlarda 6ngoriildiigi sekilde ve bu Yonetmelik esaslarina gore yetkili kilinmamis
higbir kimse kamu idaresi adina para tahsil edemez, degerleri alamaz ve 6deme yapamaz. Aksi
halde bunlar hakkinda ilgili kanunlar uyarinca idari ve cezai yonden gerekli islemler yapilir,
yapilan tahsilat ve 6demelerle ilgili olarak iligili mevzuat hitkmii uygulanir.

Kontrol, denetim ve tahkikat sonucunda, gdrevini bu Yonetmelikte ve diger ilgili
mevzuatta belirlenen usul ve esaslara gore tam ve zamaninda yapmadigi tespit edilen
muhasebe yetkilisi mutemetleri, muhasebe yetkililerince ilgilinin iist amirine yazili olarak
bildirilerek mutemetlik gérevlerinden azledilir. Bunlardan hesabini veremedigi anlasilan veya
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tahsil ettigi hasilati siiresinde yatirmayip lizerinde tutanlar, bir daha mali sorumluluk
gerektiren gorevlerde caligtirilmaz. 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu’nun 247’°nci maddesinde
yazili zimmet sugunu isleyen muhasebe yetkilisi mutemetleri hakkinda uygulanacak cezai
hiikiimler agisindan 2489 sayili Kefalet Kanunu hiikiimleri saklidir.
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Iktisatli davranan bireylerin elde ettigi kazanimlar neler olabilir sinifta arkadaslarinizla
tartiginiz?
Iktisatli davranmayan bireylerin hayatta nelerle karsilasabilecegini yaziniz?
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Asagidaki islem basamaklarini takip ederek mutemetlik islemlerinden alindi belgesini
diizenleyiniz.

Islem Basamaklar Oneriler

» Belge sira numarasi veriniz. » Muhasebe yetkilisi mutemetlerin

gorevlendirilmeleri, yetkileri, denetimi ve

calisma wusul ve esaslar hakkinda

yonetmeligi incelemelisiniz.

> Para veya degerin yatirildigi/adina tahsilat | > Ornek bir Alindi belgesini
yapildigt muhasebe Dbiriminin  adim incelemelisiniz.
yaziniz.

» Para veya degeri teslim edenin (banka|» Alindi belgesinde uygulama agisindan bir
kredi karti ile yapilan tahsilatta kart standart olup olmadigini arastirmalisiniz.
sahibinin) adi, soyadi, unvani, T.C. kimlik
veya vergi kimlik numarasini yaziniz.

» Para veya degerin alindigi tarihi, ne igin | » Alindi belgesini doldurduktan sonra
alindigin1 ve tutar1 yaziniz. eksiklik var m1 diye kontrol etmelisiniz.

» Alman degerin cinsi, miktari, ayari ve|>» Alindi belgesini doldurduktan sonra
belirtilmesi zorunlu olan diger 6zellikleri eksiklik var m1 diye kontrol etmelisiniz.
gosteriniz.

» Para veya degeri teslim alan muhasebe | » Standart bir imza edinmelisiniz.
yetkilisi mutemedi tarafindan ad, soyad
yaziniz.
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Asagidaki ciimleleri dikkatle okuyarak bos birakilan yerlere dogru sozciigii
yaziniz.

S gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve bor¢larin hak
sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,
saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarin
yapilmasi1 ve raporlanmasi iglemlerini ifade eder.

2 Mmuhasebe hizmetlerinin yapildig1 birimi ifade
eder

B muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve
muhasebe biriminin yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmis sertifikali yoneticiyi
ifade eder.

e muhasebe yetkilisi adina ve hesabina

para ve parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye,
vermeye, gondermeye yetkili ve bu islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe
yetkilisine karsi sorumlu olan kamu gorevlilerini ve yetkili memurlar1 ifade eder.

PN muhasebe birimine
veya mutemedine teslim edilip muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki
Tiirk parasi ve konvertibl yabanci paralar ile altin, giimiis, kiymetli maden ve bunlardan
yapilmig her tiirlii ziynet esyasi, antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolari,
diger devlet borglanma senetleri, degerli kagitlar,konvertibl olmayan yabanci paralar ve
bu mahiyetteki degerleri ifade eder.

B, e muhasebe biriminin bulundugu yer
disinda, muhasebe birimine bagli olarak tahsilat mutemetligi, tahsilat sefligi ve benzeri
isimler altinda mutemetlik gorevinin yapildigi birimi (Konsolosluklar bu Yo6netmelik
kapsamina giren isleri dolayisiyla mutemetlik olarak kabul edilir.) ifade eder.

£ P muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile
ifade edilebilen menkul degerlerin muhafaza edildigi yeri ifade eder.

8. muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade
edilen degerli kagitlar ile muhasebe birimince kullanilacak seri ve sira numarali alindi,

MODUL DEGERLENDIiRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilagtirrmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme”’ye geginiz.
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Okulda Sinif/laboratuarlara 6rnek bir dayanikli taginirlar listesi diizenleyiniz.

Smifi¢in olusturacaginiz tasinir listesi igin; Tagmir Mal Y6netmeligi ve ekinde bulunan
Dayanikli Tagmuirlar Listesini dikkate alimiz.

DAYANIKLI TASINIRLAR LiSTESI

IL VE ILCENIN (1) ADI KODU
gl)\RCAMA BIRIMININ ADI KODU
TASINIRIN BULUNDUGU YER (3)
SiciL
SIRA NO TASINIR ADI MIKTARI | NUMARASI
4)

Yukarida adi, miktar ve sicil numarasi yazili olan tasinirlar kullanilmak tizere eksiksiz olarak teslim edilmistir.
Tarih: ../../2015

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi Teslim Alan (5)

Adi Soyadi: Ad1 |Soyad1:

Unvan: I"Jnv|am:

Imzasii........coooviiiinnnnns Imzasi:.....coeevernncncrcnnnne
T.M.Y. Ornek No: 8
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KONTROL LiSTESI

Tasinir Mal Yonetmeligi ve ekinde bulunan Dayanikli Taginirlar Listesini dikkate
alarak okul y6netim odalarinin taginir listesini olusturunuz.

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz becerileri Evet,
kazanamadigimiz becerileri Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir
1l ve ilge ad1 ve kodunu yazdiniz mi?
Harcama biriminin adini1 ve kodunu yazdimiz nu?
Taginirin bulundugu yeri yazdiniz m?
Tasinirin sira numarasini adini, miktarin1 ve sicil numarasini
yazdiniz mi?
Tarih yazdiniz m?
6. Kayit kontrol yetkilisi olarak adinizi soyadinizi yazip imzanizi
attiniz m?
7. Teslim alan unvani ad1 ve soyadini yazip imzasini atip atmadigini
kontrol ettiniz mi?

El AN Lo

o

DEGERLENDIRME

CEVAP ANAHTARLARI s

is
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OGRENME FAALIYETI-1’iIN CEVAP ANAHTARI

1 TASINIR
TUKETIM
MALZEMELERI
DAYANIKLI
TASINIRLAR
TESIS MAKINA VE
CIHAZLAR
TASITLAR
DEMIRBASLAR
TASINIR KAYIT VE
KONTROL YETKILiSI
TASINIR HESAP
YETKILISi

9 AMBAR

10 RAYIC BEDELI

11
12
13
14

~N oo b~

(o]

@ m>0

OGRENME FAALIYETIi-2’NiN CEVAP ANAHTARI

MUHASEBE HiZMETI
MUHASEBE BiRiMi
MUHASEBE YETKILISI
MUHASEBE YETKILISI
MUTEMEDI

PARA VE PARA iLE

5 iFADE EDILEBILEN

A WIN|EF

KAYNAKCA
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T.C. Adalet Bakanhigt Ceza ve Tevkifevleri Genel Midirligi
B.03.0.CTE.0.00.05.00/010.06.02/3 say1 ve 01.01.2006 tarihli Ceza Infaz
Kurumlaria Gonderilen Odeneklerin Kullanim Ile ILGILI 47> Nolu Genelge
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y 6netmeligi

T.C. Adalet Bakanlhig: 128-1 nolu 06.03.2007 tarihli Arsiv Hizmetleri Idari ve
Mali Isler Dairesi Bagkanlig1 Genelgesi.

Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu

Muhasebe Yetkili Mutemetlerin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve
Calisma Usul ve Esaslar1t Hakkindaki Y 6netmelik.
www.KBS.gov.tr/portal/kbs.jsp (30.11.2015 / 14.00)
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