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1.AMAC

Bu talimatin amaci, Ege Universitesi biinyesinde bulunan biitiin ambarlarda/ depolarda yer alan tasinirlarin
depolanmasi, muhafazasi, kontrolii ve dagittimini Entegre Yonetim Sistemi (EYS) ile ilgili standart ve yasal
sartlara uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinliginin, diizenli ve sistematik olarak izlenmesi ve dogrulanmasi
icin gerekli siireci belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu talimat Ege Universitesi biinyesindeki biitiin ambarlari/ depolari kapsar.
3. TANIMLAR

Ambar: Ege Universitesine ait tasinirlarin kullanima verilinceye kadar veyaskullahfmdan iade edildiginde
muhafaza edildigi yeri ifade eder.

Hurda: Ekonomik omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi Walde tekmik ve fiziki nedenlerle alinig
amagclart dogrultusunda kullanilmas1 imkani kalmayan veya tamiri“miimkiin veya ekonomik olmayan arizalar
nedeniyle kullanilmasinda yarar goriillmeyerek hizmet dig1 birakilan tagmurlar ile {iretim sirasinda elde edilen
kirpinti, dokiintii ve artik parcalari ifade eder.

Tasmir Kayit Yetkilisi: Harcama yetkilisi adina taginirlari teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim
eden, Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen esas vefusullere“gore kKayitlar1 tutan ve bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap werme Serumlulugu gercevesinde harcama yetkilisine karst
sorumlu olan gorevlileri ifade eder.

Tasimir Kontrol Yetkilisi: Taginir KayitYetkilisininyapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolaramuygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim
Hesabi1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda‘harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlileri ifade eder.

Harcama Yetkilisi: Harcama®irimininten iist yoneticisini ifade eder.

Tasiir islem Fisi (TiE): Muayené®we Kabul komisyonu tarafindan onaylanan iiriinlerin ambara/ depoya
kabulii, tiiketime verilimesty, baska‘tambarlara aktarilmasi vb. amaglarla kullanilan ve &rnegi Tasinir Mal
Yonetmeligi ekinde gosterilen fisi ifade eder.

Tasimr istek Belgesi®™Ambardan, tasinir talep edildiginde kullanilan ve talepte bulunan birim yetkilisinin
onaymi tagiyan belgeyi ifade eder.

Tasimf Teslim Belgesi: Dayanikli Tasmirlarin kullanicilarina tesliminde diizenlenen ve Tasinir Mal
Y onetmeligi ekinde gosterilen fisi ifade eder.

Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi: Tasinirlarin kaybolma, ¢alinma ve fire gibi herhangi bir nedenle
yok olmast; yipranma, kirilma veya bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale gelmesi; hurdaya ayrilmasi ve
kayitlardan diisiilmesini saglamak amaciyla diizenlenen ve drnegi Tasinir Mal Yonetmeligi ekinde gosterilen
tutanag ifade eder.

Tasimir Yonetim Hesab1 Cetveli: Ambarda bulunan malzemelerin yi1l sonunda girig, ¢ikis ve kalan
durumlarini gosteren 6rnegi Tasinir Mal Yonetmeligi ekinde gosterilen cetveli ifade eder.
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Tasimir Konsolide Gorevlisi: Kamu idarelerinin merkez teskilatlarinda strateji gelistirme birimi y6neticisine
bagli mali hizmetleri yiiriiten birimin biinyesindeki taginir kayit islemlerinden sorumlu yoneticidir.

TKYS: Taginir Kayit Yonetim Sistemi

4. SORUMLULUK ve YETKILER

Bu talimatin uygulanmasindan, Harcama Yetkilileri, Taginir Kayit Yetkilileri ile Taginir Kontrol(Y etkilileri
sorumludur.

5. UYGULAMA
DEPOLAMA VE MUHAFAZA
5.1. Sarf malzemeleri ve diger yedekler depomuzda depolanir.

5.2. Tagmir Kayit Yetkilileri muayene ve kabul komisyonu tarafindan onaylanan malzemeleri/ taginirlari, cins
ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim alir. Muayene islemiyapilmamis malzemelerin ambara
alinmasi1 konusunda Tagimir Mal Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir,

5.3. Ambara alinan malzemeler/taginirlar; Uriinlerin gesidine ‘gore onceden ayrilmis boliimlere yerlestirilir.
Teslim alinan triinler Tasinir Kayit Yonetim (Sistemi (EKYS) iizerinden Tiiketim Malzemesi Listesi ve
Demirbas Malzeme Listeleri ile ambara islenir.

5.4. Ambarlara alinan taginirlarin herhangi bis bozulma, kirilma, kaybolma, ¢alinma vb. durumlara karsi cins
ve Ozelligine gore uygun fiziki ortamda saklanir.

5.5. Ambarda bulunan tasmlarim, ambar cikislarinin mutlaka bir belgeye dayanmasi, sarf malzemelerinin
ambar ¢ikiglarinda istek belgesinin, dayanikli tasinirlarin kullanicilarina tesliminde ise taginir teslim belgesinin
diizenlenmis olmas1 gerekir.

5.6. Ambardan gerek ‘tiiketimejverilen gerekse kullanicilarma teslim edilen malzemelerin, ambara ilk 6nce
gelen iriin ilk “Oncévgikarilir prensibi gozetilerek teslimi saglanir. Cikan iiriinler Taginir Yonetim Hesabi
Cetveline iglenir:

5.7. Istiflerin oniinde veya iizerinde malzemenin cinsini belirten levhalar bulundurulur. Bu levhalar
malzemelerin sévki sirasinda tahrip olmayacak sekilde muhafaza edilir. Istiften depo sorumlusunun haberi
olmadan ‘malzeme alinmaz. Yedek ve Sarf Malzemeleri ambarda yerleri belirlenmis raflarda stoklanir.

5.8. Kullanilan yedek ve sarf malzemeleri bilgisayar ortaminda kayit altina aliarak diisiiliir.

5.9. Ambarlarda olasi her tiirlii yangin, su baskini, nem, hasere zarar1 ve giivenlik tertibati Onlemleri
almmalidir. Her ambarda yeteri kadar yangin séndiirme tiipii bulundurulur.
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5.10. Ambarda olas1 ¢alinma, hirsizlik, kaybolma vb. durumlara kars1 gerekli giivenlik 6nlemleri alinmalidir.
Ambarlarin anahtar1 sadece Taginir Kayit Yetkililerinde ve varsa ambar taginir memurunda bulunur. Ambara
alman malzemelerin kapal1 ve kilitli dolaplarda muhafaza edilmesi esastir.

5.11. Kullanim 6mrii olan malzemelerin depolanmasi sirasinda iirlinlerin diizenli stok kontrolii yapilarak
tilketiminin zamaninda yapilmasi saglanir.

5.12. Ekonomik Omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve“ fiziki'\sedenlerle
kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dis1 birakilmas1 gerektigi ilgililer veya 6zeldmnevzuati cergevesinde
olusturulan komisyon tarafindan bildirilen tagmirlar, harcama yetkilisinin belirleyecegi, biri konusunda uzman
en az ii¢ kisiden olusan komisyon tarafindan degerlendirilir.

Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlar harcama yetkilisinin onay1 il€ Kayatlardan c¢ikarilir ve MKE
(Makine Kimya Enstitiisii)'ne bidirilir. Yaziya istinaden MKE tasinir malzemeleri (elektronik) yerinde tespit
edip, alimimi saglayip Hurda Malzeme Teslim ve Teselliim Tutanagi ile’ Kuruma, teslim edilir.

Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasimrlar TKYS iizerinden Ta$mur | Islem Fisi diizenlenerek kayitlardan
cikarilir. Figin ekine FRM-0014 Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutamnagt bir niishasi baglanir ve Taginir
Konsolide Gorevlisine | islemi gerceklesir.

5.13. Gerek ambara mal tesliminde gerekse ambardaki “herhangi/bir tasinirin baska bir ambara nakli,
kullanicilara teslimi, hurdaya ayrilmasi vb. durumlarda Tasimir®Mal Yonetmeligi eki belge ve cetveller
kullanilir.

6. SEVKIYAT

6.1. Uriinler ilgili birimlere araglarlaSevk edilir¥AraCta malzemelere zarar gelmemesi igin miimkiin oldugunca
orijinal kutularinda araca sabitlenerek\tasinmahidir.

7. iLGiLi DOKUMANLAR

7.1. D1s Kaynakh Dekiimanlar

e 5018 Sayilikamu\Mali‘Y 6netim ve Kontrol Kanunu
e TasimiirMal Yonetmeligi ve Ekleri

7.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

¢ |, GPRO=011 Satin Alma Prosediirii

e FRM-0014 Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi
e FRM-0015 Tasinir Islem Fisi

e FRM-0016 Tasimir Yonetim Hesab1 Cetveli

8. EGITIM VE iLETiSiM
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Bu Prosediir, Universite ¢alisanlarina kurumsal internet sayfasinda/EBY S/egitim yolu ile duyurulmustur.
Egitimler, calisanlarin_farkindaligimin_artirdmasi_icin_onemli_bir _enstriimandir. Bu kapsamda, Yonetim
Sistemleri Koordinatorii/Koordinatorliigi uhdesinde ilgili siireg sahibi Y. Sistemi Sorumlusu/ Birim Y 6neticisi
konuya istinaden tiim ¢alisanlarin katiliminin zorunlu oldugu egitim programlari tasarlar.

Ayrica tniversitemize her yeni igbast yapacak personel igin de igbasi esnasinda bu prosediir hakkinda ve
okunmas1 ile ilgili bilgilendirme gereklilikleri Yonetim Sistemleri Koordinatorliigi/ ilgili Y. Sistem
Sorumlusu/ ilgili Birim Yo6neticisi tarafindan yapilir ve bilgilendirildigine dair FRM-0065 Oryantasyon Egitim
Formuna personelin imzasi alinarak kanitlanmis olur.

¢ PROSEDUR iHLALLERI

Prosediire aykir1 olan veya olma ihtimali olan durumlarda, konu Ust Yonetimce incelenir ve uygunsuz
davranislarin tespiti halinde gerekli yaptirimlar uygulanir. Ust yonetim, Universite bu prosediir kapsaminda
kurallarin ihlal edildigine dair sikayet ve bildirimleri sorusturmak ve ¢éztimlemek ile sorumludur.

¢ KOORDINASYON VE YONETIM

Isbu Prosediir’iin yonetimi Rektdr / Rektor Yardimess: / ¥onetim Sistemleri Koordinatdrii / Yonetim
Sistemleri Koordinatorliigii’niin sorumlulugu altindadir.

e GUNCELLEME, DEGIiSIiKLiKeVE'REVIZYONLAR

Isbu Prosediirde atifta bulundugu tiimyyerel ve ultslararasi hukuka uygunluk bakimindan, yiiriirliige girisinden
itibaren yilda 1 (bir) defa, Yoéhetim Sistemleri Koordinatorii koordinasyonunda, ilgili Birim Yoneticileri/ YS
Sorumlulart ile giincellenif Bununndisindaki degisiklik ve revizyonlar Universite’nin ilgili risklerle ilgili
degerlendirmeleri sondcunda Yonetim Sistemleri Koordinatorii/ Yonetim Sistemleri Koordinatorligii
tarafindan hazirlanacak gerekgeli degisiklik ve revizyon onerisi ile Rektor’e sunulur ve ancak Rektor onayi ile
yiirtirliige girer.

Degisikliklef GRRO-=002 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriinde anlatildig sekilde kayit altina alinir.

¢4 REVIZYON TAKIiP TABLOSU

Revizyon No | Revizyon Tarihi | Revize Nedeni
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