TRABZON UNIVERSITESi GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI

RiSK VE KONTROL SURECI i$ AKISI

iS SURECi: DEMIRBAS MALZEME (DAYANIKLI) MALZEME TASINIR iSLEMLERi

1-Mali yil iginde satin alinan dayanikh (demirbas) Malzemenin Giris Kaydinin yapilmasi

KARSILASILAN RiSK:

Satin alma, Rektorlik ilgili birimleri tarafindan satin alinan mal ve malzemelerin devir isleminde ambara giren dayanikli
taginirlarin giris kaydina esas teskil eden tasinir islem fisinin diizenlenmemesi ya da eksik/ hatali diizenlenmesi.

YAPILMASI GEREKEN:

Her ne sekilde olursa olsun gelen tim dayanikli taginirlarin giris kayitlarina esas olacak tasinir islem fislerinin tam ve hatasiz
bir sekilde diizenlenmesini ve boylece ambar mevcudu ile sistem kayitlarinin uyumlu olmasini saglamak.

NORMAL iSLEYis:

e  Edinilen tim dayanikli tasinirlarin mutlaka tutanak ya da kanitlayici bir belge karsiliginda teslim alinmig olmasi.

e Talep edilen dayanikh tasinirlarin teklif mektubunda yer alan cinsi ve miktari ve 6zellikleri ile teslim alinan
malzemenin cinsi, miktari ve ozellikleri karsilastirilir; teslim alinan malzemenin tasinir kodu tasinir kod listesi
esas alinmak suretiyle belirlenir.

e Edinilen Griin Universitemizin Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligina bagl Marangozhanede iretilmisse, degeri
Fiyat tespit komisyonunca belirlenir.

e  Tasinir islem fisi diizenlenirken belgelerden kaynakl hatali yazilmalar varsa; islem fisi diizenlenirken hatalar
dizeltilerek kayit edilir.

KAYITA ESAS BELGELER:
e Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi
e Devralinan Dayanikli Tasinirlar igin;
Devreden idarenin cikis kaydina esas tasinir islem fisi
KONTROL SORUMLUSU: Tasinir kayit Kontrol Yetkilisi

2-TASINIR iSLEM FiSiNiN MUHASEBE BIRIMINE GONDERILMESi

KARSILASILAN RiSK:

Diizenlenen tasinir islem fislerinin muhasebe birimine(Strateji Gelistirme Daire Baskanligina) gonderilmemesi.

YAPILMASI GEREKEN:

Fakiltenin Deposuna girisi yapilan dayanikl tasinir Malzemenin diizenlenen tiim tasinir islem fislerinin muhasebe birimine
gonderilmesini ve dayanikli tasinir kayitlari ile muhasebe biriminde tutulan kayitlarin birbiriyle uyumlulugunu saglamak.
NORMAL iSLEYis:

e Dizenlenen tasinir islem fislerinin bir nishasi 6deme emri belgesine eklenir. Belgenin ekli olup olmadigi édeme
emrinin imzalanmasi agsamasinda Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi ve muhasebe yetkilisi tarafindan
kontrol edilir.

e Giris kaydina esas tasinir islem figleri siiresi icinde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmek lzere Tasinir
Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan islem sirasina gére kontrol edilerek dosyalanir.

KONTROL SORUMLUSU: Harcama Yetkilisi, Gergeklestirme Gorevlisi, Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi

3- DAYANIKLI TASINIRLARIN KULLANIMA VERILMESI.

KARSILASILAN RiSKLER:

1 Personele zimmet fisi dizenlenmeden verilmesi.

2-Ortak kullanim alinlarinda bulunan ve personelin mustereken kullandigi dayanikli taginirlarin dayanikli taginirlar listesine
kaydinin yapilmamasi; yapilan kayitlarin giincel olmamasi.

3- Zimmet Fisi ile personele teslim edilmis olan dayanikh tasinirlarin, ambara iade edilmesine ragmen zimmetten
distlmemesi.

4- Kullanilmak Gzere zimmet fisi ile teslim edilen tasinirlarin, personelin gorevden ayrilmasi halinde ambara iade
edilmemesi.

YAPILMASI GEREKEN:

e  Kullanimda olan dayanikh taginirlarin tamaminin gérevli ve yetkili personelin imzasi karsiliginda Kullanacak kisilere
teslim edilmesi ve boylelikle dayanikh tasinirlarin zimmetle verildigi kisilerin belirlenmesi ve Malzemelerin
kullaniminin takip edilmesini saglamak.

e Zimmet Figleri ile personele teslim edildikten sonra ambara iade edilen dayanikh tasinirlarin, personelin
zimmetinden disiilmesini ve boylece ambar mevcudu ile kayitlarin birbiri ile uygunlugunu saglamak.



e  Zimmetle teslim edilen dayanikli taginirlarin, kullanicilarinin gérevden ayrilmasi halinde ambara iade edilmesini

saglamak
NORMAL iSLEYi$:

e Dizenlenen Zimmet Fisleri gorevli ve yetkili personele imzalatilir ve imzali belgenin bir niishasi ilgili personele bir
nishasi da ilgili birimde dosyada muhafaza edilir.

e  Zimmete verilecek dayanikli taginir ortak kullanim alaninda kullanilmak tzere veriliyorsa, Mali Kaynaklar Yonetim
Sistemi izerinde “Ortak Kullanim Alani Zimmeti” yapilir.

e  Ortak kullanim alanlarinda kullaniimak (izere verilen tasinirlar igin (Siniflar ve Atolyeler ile Koridorlarda bulunan
Dayanikli Malzemeler igin) Dayanikli Tasinirlar Listesi diizenlenir. Bu nitelikteki tasinirlar, ortak kullanim alaninin
sorumlusu veya yoneticisine imzasi alinarak teslim edilir.

e Yilsonu ve diger sayimlarda, ortak kullanim alanlarinda bulunan tasinirlar listeleri ile karsilastirilmak suretiyle
sayilir, sayim sonuglarina gére kayitlar glincellenir.

KONTROL SORUMLUSU: Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
. Personele Zimmet Fisi ile verilen ancak daha sonra ambara iade edilen dayanikl tasinirlar igin diizenlenen zimmet
fisinin alt kisminda yer alan ve iadeyi gosteren kisim, Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan tarih atilarak
imzalanir. Bu zimmet fisinin bir niishasi personele verilir. Diger niishasi da dosyada muhafaza edilir. Mali Kaynaklar
Sisteminde zimmet iadesi islemi yapilr.

KONTROL SORUMLUSU: Harcama Yetkilisi, Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi.

e  Personelin, zimmetindeki dayanikh tasinirlari teslim etmeden gorevinden ayrilmasina harcama yetkilisi tarafindan
muvafakat/onay verilmez; iade islemi tamamlanmadan atama ya da gérevlendirme islemlerine iliskin tebligat
yapilmaz.

KONTROL SORUMLUSU: Harcama yetkilisi, Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi.

4- DAYANIKLI TASINIRLARIN AMBARDA ( DEPODA) MUHAFAZASI VE YONETILMESI

KARSILASILAN RiSKLER:

Ambarda bulunan dayanikli tasinirlarin galinmasi, yipranmasi, bozulmasi ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
onlemlerin alinmamasi.

YAPILMASI GEREKEN:

Ambarda bulunan dayanikh tasinirlarin her tirla tehlikeye karsi korunmasi hususunda gilivenlik tedbirlerini alarak, bunlarin
kullanima hazir halde tutulmasini saglamak.

NORMAL iSLEYis:

e Ambarin disa agilan pencere ve kapilarinda yetkisiz kisilerin girisini dnleyecek tedbirler alinir.

e Ambarda yangin ve su basmasi tehlikelerine karsi gereken énlemler alinir.

e ihtiyag dist alim yapilmaz.

KONTROL SORUMLUSU: Harcama Yetkilisi, Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi.
KARSILASILAN RiSKLER:

e  Devir nedeniyle ambardan cikarilan ya da kullanilamaz hale gelmesi nedeniyle hurdaya ayrilan dayanikl
tasginirlarla ambarda muhafaza sirasinda kaybolan veya calinan dayanikl taginirlarin ¢ikis kaydina esas teskil eden
tasinir islem figlerinin diizenlenmemesi.

. idarenin elinde bulunan kullanilabilir durumda ve kullanimi ekonomik olan dayanikli tasinirlarin hurdaya ayriimak
suretiyle gikis isleminin yapilmasi.

YAPILMASI GEREKEN:

e Her ne sekilde olursa olsun gikisi yapilan tim dayanikli tasinirlarin gikis kayitlarina esas olacak tasinir islem
fislerinin tam ve hatasiz bir sekilde diizenlenmesini ve bdylece ambar mevcudu ile sistem kayitlarinin uyumlu
olmasini saglamak.

e Ekonomik 6mriini tamamlamayan ve kullanilabilir durumdaki dayanikh tasinirlarin hurdaya ayrilmasini 6nlemek.

NORMAL iSLEYi$:

e Ambardan gikis islemi yapilacak tim dayanikh tasinirlar igin kanitlayici belge diizenlenir.

e  Kanitlayici belgeler ¢ikis kaydinin yapilmasi igin, ambardan sorumlu tasinir kayit ve kontrol yetkilisine verilir ve
dizenlenen taginir islem fisinin ekinde muhafaza edilir.

e Cikis kaydinda, tasinirin kayith degeri esas alinir.

KONTROL SORUMLUSU: Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

e Hurdaya ayrilacak dayanikh tasinirlar harcama yetkilisinin belirleyecegi en az 3 kisiden olusan komisyon tarafindan
degerlendirilir.

KONTROL SORUMLUSU: Komisyon Uyeleri



Kanitlayici Belgeler:
e  Sayim tutanagi
e  Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi;
e Calinma, kaybolma gibi nedenlerle yok olan dayanikl tasinirlar igin Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi;
e Hurdaya ayrilan dayanikli taginirlar igin Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagidir.

6- DAYANIKLI TASINIRLARIN CIKIS KAYDINA ESAS OLMAK UZERE DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSLERININ MUHASEBE

BIRIMINE (STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI) GONDERILMESI.
KARSILASILAN RiSKLER:

Cikis kaydina esas tasinir islem fislerinin muhasebe birimine génderilmemesi
YAPILMASI GEREKEN:

Dayanikli tasinirlarin gikislari icin diizenlenen tasinir islem fislerinin birer nishasinin siiresi icinde Muhasebe Birimine
gonderilmesini; boylece Fakiilte tasinir kayitlari ile muhasebe biriminde tutulan kayitlarin birbiriyle uyumlu olmasini
saglamak.

NORMAL iSLEYis:

Cikis kaydina esas tasinir islem fislerinin muhasebe birimine gdonderilmesine iliskin st yazilar, ¢ikis kaydina esas tasinir islem
fislerinin bulundugu dosyada muhafaza edilir, 3 er aylik suireler halinde tasinir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan diizenli
olarak gézden gegirilmek suretiyle gerekli kontroller yapilir ve Strateji ve Gelistirme Daire Baskanhgin gonderilir.

KONTROL SORUMLUSU: Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, Harcama Yetkilisi.

7- ORTAK KULLANIM ALANLARINDA BULUNAN DAYANIKLI TASINIRLARIN SAYIMLARININ YAPILMASI.
KARSILASILAN RiSKLER:

e Ambarda ve ortak kullanim alanlarinda bulunan dayanikh tasinirlarin yilsonlarinda sayimlarinin yapilmamasi.

e Tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gérevinden ayrilmasi halinde yapilmasi gereken ambar sayimlarinin
yapilmamasi veya usulline uygun olmayan bir sekilde yapilmasi

YAPILMASI GEREKEN:

Ambar ve ortak kullanim alanlarinda bulunan dayanikh taginirlarin sayimlarinin, ilgili mevzuatta yer alan hiikiimlere uygun
olarak zamaninda yapilmasini ve bdylece mali kaynaklar bilgi sistemindeki kayitlar ile fiili durumun uyumunu; ayrica
ambardan sorumlu Tasinir Kayit ve Kontrol yetkilisinin gérevden ayrilmasi 6ncesinde, ambarin sayiminin yapilarak, ambarin
yeni sorumlusuna fiili durumu tam olarak yansitacak sekilde devrini saglamak

NORMAL iSLEYis:

e Yilsonu sayimlarinin yapilmasi icin harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin bagkanliginda
tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin de katilimiyla, en az Ug kisiden olusturulan sayim kurulu olusturulur. Sayim
sonuglari, Yonetmelik ekinde yer alan formata uygun olarak diizenlenecek sayim tutanagi ile kayit altina alinir.

e  Ortak kullanim alanlarinda bulunan dayanikli taginirlar Dayanikli Tasinir Listeleri esas alinarak sayilir ve tutanagin
“ortak kullanim alanlarinda bulunan miktar” sitununa kaydedilir.

e Sayim kurulunca, dayanikl tasinirlarin fiili miktarlarinin kayith miktarlardan eksik olugunun tespit edilmesi halinde
Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ve Taginir islem Fisi; fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise Taginir
islem Fisi diizenlenerek, defter kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir. Diizenlenen giris ve ¢ikis
belgelerinin bir 6rnegi, muhasebe kayitlarinin yapilmasi i¢cin muhasebe birimine (Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi) gonderilir.

KONTROL SORUMLUSU: Sayim Kurulu, Harcama Yetkilisi

e Tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin gérevden ayrilmalari halinde yine harcama yetkilisince, bir baskan ve iki
Uyeden olusan Devir ve Teslim Kurulu olusturulur. Kurulda, devreden ve devralan tasinir kayit ve kontrol yetkilileri
yer alir. Ambar sayim sonuglari Ambar Devir ve Teslim Tutanagi ile kayit altina alinir.

Kontrol Sorumlulari: Devir ve Teslim Kurulu, Harcama Yetkilisi.

KARSILASILAN RiSKLER:

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin sorumlulugunda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gérevden ayrilmasi.
YAPILMASI GEREKEN:

Taginir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanlardan sorumlu olduklarindan, gorevlerinden ayrilmalari durumunda ambar sayimlarinin
yapilarak kayip ve noksan malzeme bulunup bulunmadiginin tespitini ve gerekirse rayi¢ bedel tizerinden tahsilini saglamak.
NORMAL iSLEYi$:

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi olarak gorevlendirilen personelin, devir ve teslim islemleri tamamlanmadan gorevinden
ayrilmasina harcama yetkilisi tarafindan muvafakat/onay verilmez; devir ve teslim islemi tamamlanmadan atama ya da
gorevlendirme islemlerine iliskin tebligat yapiimaz.

Ambarindaki dayanikh tasinirlari ve bunlara iliskin kayit ve belgeleri teslim etmeden (vefat, tutuklama gibi)ayrilmak zorunda
kalinmasi halinde tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin sorumlulugundaki dayanikh tasinirlar ile dayanagi kayit ve belgeler,
devir kurulu araciligi ile yeni tasinir kayit ve kontrol yetkilisine devir ve teslim edilir. Devir kurulu, harcama yetkilisi
tarafindan belirlenen bir kisinin baskanlhiginda, tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin de katildigl, en az Ug kisiden olusturulur.
Ambar sayim sonuglari Ambar Devir ve Teslim Tutanagi ile kayit altina alinir.

KONTROL SORUMLUSU: Harcama Yetkilisi, Gergceklestirme Gorevlisi




