Dokiiman No KYS-TL-002
AKSARAY UNiVERSITESI [k Yayin Tarihi 30.04.2018 K-Q
5 Revizyon Tarihi 30.04.2018 TSE-ISO-EN
AMBAR TALIMATI Revizyon No 00 9000
Sayfa No 1/3

1.AMAC

Bu talimatin amaci ASU biinyesinde bulunan biitiin ambarlarda yer alan tasmirlarin
mubhafazasi, kontrolii ve idaresinin temel esaslarini belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu talimat Aksaray Universitesi biinyesindeki biitiin harcama birimlerine ait ambarlar1 kapsar.

3. TANIMLAR

Ambar: Aksaray Universitesine ait tasinirlarin kullanima verilinceye kadar veya kullanimdan
iade edildiginde muhafaza edildigi yeri ifade eder.

Hurda: Ekonomik Omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki
nedenlerle alinis amaglar1 dogrultusunda kullanilmast imkéani1 kalmayan veya tamiri miimkiin
veya ekonomik olmayan arizalar nedeniyle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet disi
birakilan taginirlar ile iiretim sirasinda elde edilen kirpinti, dokiintii ve artik parcalari ifade
eder.

Tasimir Kayit Yetkilisi: Harcama yetkilisi adina taginirlart teslim alan, koruyan, kullanim
yerlerine teslim eden, Taginir Mal Ydnetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore kayitlart
tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu cercevesinde harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gorevlileri ifade eder.

Tasinir Kontrol Yetkilisi: Tasimnir Kayit Yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden,
Harcama Birimi Tasinir Mal Y6netim Hesab1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama
yetkilisine karsi sorumlu olan goérevlileri ifade eder.

Harcama Yetkilisi: Harcama biriminin en iist yoneticisini ifade eder.

Tasimir Islem Fisi (TiF): Muayene ve Kabul komisyonu tarafindan onaylanan iiriinlerin
ambara kabulii, tiiketime verilmesi, baska ambarlara aktarilmasi vb. amaglarla kullanilan ve
ornegi Tasinir Mal Yonetmeligi ekinde gosterilen fisi ifade eder.

Tasinir Istek Belgesi: Ambardan, tasinir talep edildiginde kullanilan ve talepte bulunan birim
yetkilisinin onayini tagiyan belgeyi ifade eder.

Tasinir Teslim Belgesi: Dayanikli Tasinirlarin kullanicilarina tesliminde diizenlenen ve
Tasinir Mal Yonetmeligi ekinde gosterilen fisi ifade eder.

Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagyi: Tasmrlarin kaybolma, calinma ve fire gibi
herhangi bir nedenle yok olmasi; yipranma, kirtlma veya bozulma gibi nedenlerle
kullanilamaz hale gelmesi; hurdaya ayrilmasi ile canli taginirlarin 6lmesi gibi nedenlerle
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kayitlardan diisiilmesini saglamak amaciyla diizenlenen ve 6rnegi Tasinir Mal Yonetmeligi
ekinde gosterilen tutanag ifade eder.

4. SORUMLULUKLAR

Bu talimatin uygulanmasindan, Harcama Yetkilileri, Tasinir Kayit Yetkilileri ile Taginir
Kontrol Yetkilileri sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Tagmir Kayit Yetkilileri muayene ve kabul komisyonu tarafindan onaylanan tasinirlari,
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim alir. Muayene islemi yapilmamis
malzemelerin ambara alinmasi1 konusunda Taginir Mal Y6netmeligi hiikiimleri uygulanir.

5.2. Ambara alinan tasinirlar; tiriinlerin ¢esidine gore 6nceden ayrilmis boliimlere yerlestirilir

5.3. Ambarlara alinan taginirlarin herhangi bir bozulma, kirilma, kaybolma, calinma vb.
durumlara kars1 cins ve 6zelligine gore uygun fiziki ortamda saklanir.

5.4. Ambarda bulunan tasmirlarin ambar ¢ikislarinin mutlaka bir belgeye dayanmasi, sarf
malzemelerinin ambar c¢ikislarinda istek belgesinin, dayanikli tasinirlarin kullanicilarina
tesliminde ise tasinir teslim belgesinin diizenlenmis olmasi gerekir.

5.5. Ambardan gerek tiiketime verilen gerekse kullanicilarina teslim edilen malzemelerin,
ambara ilk 6nce gelen iirlin ilk dnce ¢ikarilir prensibi gozetilerek teslimi saglanir.

5.6. Ambarlarda olas1 her tiirlii yangin, su baskini, nem, hasere zarar1 ve giivenlik tertibati
onlemleri alinmalidir. Her ambarda yeteri kadar yangin sondiirme tiipii bulundurulur.

5.7. Ambarda olas1 ¢alinma, hirsizlik, kaybolma vb. durumlara karsi gerekli giivenlik
Onlemleri alinmalidir. Ambarlarin anahtar1 sadece Tasinir Kayit Yetkililerinde ve varsa ambar
tasinir memurunda bulunur. Ambara alinan malzemelerin kapali ve kilitli dolaplarda
muhafaza edilmesi esastir.

5.8. Kullanim 6mrii olan malzemelerin depolanmasi sirasinda iirtinlerin diizenli stok kontrolii
yapilarak tiikketiminin zamaninda yapilmasi saglanir.

5.9. Ekonomik Omriinii tamamlamig olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki
nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dis1 birakilmasi gerektigi ilgililer veya
0zel mevzuat1 ¢ergevesinde olusturulan komisyon tarafindan bildirilen tasinirlar, harcama
yetkilisinin belirleyecegi biri konusunda uzman en az ii¢ kisiden olusan komisyon tarafindan
degerlendirilir.
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Komisyonca yapilan degerlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi uygun goriilmeyen
taginirlar hakkindaki gerekgeli karar harcama yetkilisine bildirilir.

Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler i¢in ise FR-396 Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanagi diizenlenir.

Hurdaya ayrilmasina karar verilen taginirlar harcama yetkilisinin onayi ile kayitlardan ¢ikarilir
ve MKE Kurumuna teslim edilir siiresinde teslim alinmamasi halinde ihale ile satilir.

Harcama yetkilisince olusturulacak komisyon tarafindan ekonomik degerinin olmadig1 veya
teknik, saglik, giivenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesinin sart olduguna karar verilen
tasinirlar, harcama yetkilisinin onay1 ile imha edilir. imha, komisyon veya komisyonun
gozetiminde uzman kisiler tarafindan yapilir. Bu isleme iliskin ayrica bir imha tutanagi
diizenlenir. Imha isleminde 6zel mevzuat hiikiimleri 6ncelikle dikkate alinir.

Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasmirlar Tasmir Islem Fisi diizenlenerek kayitlardan
cikarilir. Figin ekine Kayittan Diigme Teklif ve Onay Tutanaginin bir niishas1 baglanir.

5.10. Gerek ambara mal tesliminde gerekse ambardaki herhangi bir taginirin bagka bir ambara
nakli, kullanicilara teslimi, hurdaya ayrilmasi vb. durumlarda Taginir Mal Yonetmeligi eki
belge ve cetveller kullanilir.

6. iILGILI DOKUMANLAR

6.1. D1is Kaynakh Dokiimanlar
e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
e Tasinir Mal Yonetmeligi ve Ekleri
6.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar
e Satin alma Prosediirii
e Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanaginin

e Tasmir Islem Fisi
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