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l.
BOLUM

1- AMAC

Bu Yonetmeligin amaci; Kurulus teskilatinda kullanilan malzeme ve kurulus¢a imal
edilen mamullerin stoklama ve muhafazasi, malzeme taleplerinin karsilanmasina, stok
birikmesine mani olacak esaslar1 belirtmektedir.

2- KAPSAM

Bu Yonetmelik; Malzemeleri ambara giris ve ¢ikis muamelelerinin yapilmasini stok
kontrolii ye hareketleri ile ambar hizmetleri is ve islemlerini kapsar.

3- TARIFLER

A- Ambar: Ambar kurulus teskilatinda mevcut malzeme ve mamullerin muhafaza edildigi
acik, yar1 agik veya kapali yerlerdir.

B- Gegici Kabul Ve Muayene Ambari: Malzeme ambarina girecek malzemeleri muayene
tesellim ve diger formalitelerin tamamlanip ambara girisi yapilincaya kadar muhafaza
edildigi yerdir.

C- Tali Ambar: Satin alinan veya imal edilen bir takim malzeme ve mamullerin ambar adina

teslim ve teselliimii yapilan yerdir.

D- Alet: Tek bir isin yapilmasinda kullanilan gereglere denir ¢ogunlukla aletler elle
kullanilir. Tornavida, testere ve ege vb. gibi.

E- Avadanhk: Bir sanat dalinin icrasinda kullanilan aletler toplulugudur. Demirci, su
tesisati, kaynake1, takim-tesisat¢1 avadanliklart gibi.

F- Hammadde: Mekanik, kimyasal veya baska bir metotla sekli, degistirilerek mamul
yapiminda kullanilan maddelere denir. Sag levhalar, piring ¢ubuklar, tistiibe¢ tomruk, pik
vb. gibi.

G- Hurda Malzeme: Kirik, bozuk ise yaramaz kullanilacak durumda bulunmayan
malzemelerdir.



H- Hurda Ambari: Cesitli nedenlerle kullanilamaz hale gelen malzemelerin biriktirdigi
yerdir.

I- Malzeme: Hizmetlerin vyiiriitiilmesi, yeni bir deger meydana getirilmesi harcanan,
kullanilan, taginir mallara denir.

4- MALZEMENIN SINIFLANDIRILMASI

A- Sarf Malzemesi: kullanildiginda tiimiiyle harcanan, bi¢imini degistiren niteligini yitiren
veya baska bir malzemenin yapisina karistirilarak kullanilan malzemedir.

B- Sabit Kiymet: Kurulusun tesebbiis gayelerini yerine getirilmesi i¢in sarf edilmeden ve
cismini degistirmeden varligindan uzun bir siire istifade edilip, zamanla eskiyen,
amortismana tabi tutulan, kurum miilkiyetine dahil menkul ve gayrimenkul mallar sabit
kiymet sayilir.

C- Demirbas Malzeme: Tiketilir malzeme disinda kalip, harcanmadan ve cinsini
degistirmeden kullanilan, varligindan uzun bir siire yararlanip zamanla eskiyen
malzemelerdir.

D- Yukarida siniflandirilan malzemeler durumlarina gore;
E- Yeni malzeme,

F- Kullanilmas,

G- Hurda,

H- Atik malzemeler olarak siniflandirilir.

5- STOK SEVIYELERININ TANIMI
Malzeme seviyeleri ikiye ayrilir.

A- EN COK STOK SEVIYESI: Belirli bir zaman i¢in, depo ve ambarda bulunulmasi
gereken en ¢ok malzeme miktaridir.

B- EN AZ STOK SEVIYESI: Malzemeden yeniden siparis edilip; gelinceye kadar gecen
stire icinde ambarda bulundurulmasi gerekli olan en az miktardir.

6- MALZEMELERIN KODLANDIRILMASI VE KATALOGLARININ
HAZIRLANMASI
Malzeme ve ¢esitlerinin siniflandirilmasi, kodlandirilmasin), kataloglarinin
gereginde kullanig tanimlarinin hazirlanmasini, saglanmasini ve gerekli degisiklerin
izlenmesini Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi yiirtitiir.



7- MALZEMELERIN STOK SEVIYELERININ BELIiRLENMESI

Stok bulundurularak malzemelerin en ¢ok ve en az stok seviyeleri bunlarin harcama
durumu goz oOniinde tutularak ve ilgili daireleri ile temas edilerek. Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanliginca tespit edilir. Stok kontroliinde yeterli bilgi ve belge elde edildikce
tespit edilen stok seviyeleri ayarlanir.

1.
BOLUM

MALZEME ISTEK VE SAGLANMASI
Malzeme Istekleri

ISTEKLER

Ihtiyag duyulan bir malzemenin saglanmasi, verilmesi veya dagitim ile
gonderilmesi, buna gerek duyan ilgili servisten yapilacak istekle olur.

8- MALZEME iSTEGI UC TURLUDUR

a- Harcama ve kullanilmaya 6zgii istekler.
b- Stok isteklert,
c- Satin alma istekleri.

A-HARCAMA VEYA KULLANMA iSTEKLERI

Harcama ve kullanma yeri belli olan her ¢esit malzeme, dogrudan dogruya
harcayacak olan servislerce bagli bulunduklar1 birimlerden yapilir. Bu gibi malzeme
istekleri i¢in istek ve ¢ikis fisi diizenlenir.

B-STOK iSTEKLERI

Birim ambarinda mevcudu kalmayan veya stok seviyesine gore mevcudu azalan ya
da yapilacak ise gore elde bulundurulmasi gereken malzeme icin iinitelerin Genel
Midiirliikten yapacaklari isteklerdir.

C-SATINALMA iSTEKLERI

Birimler Ihtiyaglari, her tiirlii gereci basili istek fislerinde gostererek Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanligi kanaliyla Genel Miidiirliige bildirirler. Istek fisleri Genel
Miidiirliikge goriiliip onaylandiktan sonra istek isleme konur.,



TESLIM ALMA iSLEMLERI
TESLIM ALMA

Saglanan malzemenin teslim alma islemi, sozlesme, sartname ve faturasina gore teslim
alinir.

Ambara teslimi yapilacak malzemeler gereg, istek ve malzeme satin alma fisi veya
faturast ile birlikte verilir.

Teslim alma ile gorevli memurlar, malzemeyi teslim aldiklarinda, malzemede hasar
ambalajinda bozukluk, belgelerine gore bir farklilik gordiikleri takdirde hemen bir tutanak
tutarlar. Bu tutanakla hasar ile farkin miktarimi, niteligini ve neden ileri geldigini
aciklayarak mali teslim edene veya ilgililere imza ettirirler.

Tanitimi gerekli malzemeler, resmi kantarda tartildiktan sonra Satin alma ve Ambarlar
Miidiirliigiince gorevlendirilen personelle birlikte teslim alinir.

Hacimli malzemelerin teslimi en az {i¢ giin nceden Satin alma ve Ambarlar Miidiirliigline
bildirilecektir.

Malzemelerin ambara tesliminde firma yetkilisi bulunacak, bosaltma islemi firmaca
yapilacaktir.

10-GECICI TESLIM ALMA

Satin alinan malzeme ambara gelince ambar memuru tarafindan gecici teslim alma
fisi diizenlenerek malzemenin girisi ve gelis tarihi tespit edilir. Bu fiste getirilen
malzemenin par¢a ve ambalaj sayisi, agirligt ve dis goriintiide hasar olup, olmadigi
belirtilir. Bu fisin bir niishas1 ambarda ali konur, bir niishast satict veya miimessiline
teslim alma makbuzu olarak verilir. Bir niishas1 da muayene komisyonu Bagkanligina
verilir. Satic1 firmanin malzemeyi ambara tesliminden baglayarak kesin teslim alma veya
reddine kadar korunmasindan dogacak sorumluluk teslim alana aittir.

11-  KISMIi TESLIMAT

Sozlesme geregince kismi teslimat yapilacaksa:

Ambara teslim edilen her parti icin (Kaginct parti oldugunu belirtmek sureti ile)gecici
teslim alma fisi diizenlenerek islem yapilir. Kismi teslimatin her partisi i¢in ayr1 bir
muayene kurulu kurulmaz, ilk kurulan kurul (Aksine bir karar yoksa)malzemenin tamami
teslim edilinceye kadar o siparisten gelecek mallar1 muayeneye yetkilidir.

Muayene heyeti partiler halinde gelen malzemelerin muayenesini her parti i¢in ayri, ayri
yapmak zorundadir. Aksi halde meydana gelecek zarardan sorunludurlar.

Her parti i¢in diizenlenecek muayene raporlari, gegici nitelikte olup, siparis
tamamlandiktan sonra diizenlenecek kesin muayene raporu, siparisin tamamini
kapsayacak ve asil olacaktir.



12- KESIN TESLIM ALMA

Muayenesine sart konmus olanlarin veya gerek duyulanlarin, muayenesi ile
kabuliinden sonra ve bu gibi sarta bagli olmayan malzemenin teslim alinmasz, ilgili ambar
memuru tarafindan evvelce kendisine verilen teslim alma belgelerine dayanarak saymak,
tartmak, 0lgmek ve kontrol etme yoluyla yapilir. Eksik, fazla, hasarli, degisik malzeme
icin tutanak hazirlanir. Bu gibi tiim piirlizler kalktiktan sonra muayene raporu da miispet
ise usuliine uygun teslim alinir.

1.
BOLUM

MUAYENE HEYETI
13- MUAYENE HEYETI

Satin alinan malzemenin, teknik sartnamesine ve drnegine uygun olup, olmadigini
tespit etmek icin, en az bir Baskan ve ii¢ {iyeden olusan muayene kurulu kurulur. Uyeler
teknik ve idari malzeme techizattan anlayan elemanlardan olusur. Gerekirse muayene
edilecek malzeme ile ilgili Bagkanliklardan uygun goriilecek birer teknik elemanda
kurulda yer alabilir. Muayene islerinin uzamamasi veya aksamamasi acgisindan muayene
kurulu makami Olur' u ile birden fazla olusturulabilir. Muayene kurulunun tesekkiilii ve
kimlerden olusacagi Genel Miidiirlik onayr ile tespit edilir. Ancak muayene
komisyonunda Baskan veya Uye sifatiyla gérev yapan bir kimse hig bir sekilde satialma
komisyonunda da Baskan veya Uye olarak gérev yapamaz, eger sehven bdyle bir durum
olursa; o kimsenin bizzat veya Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin Genel Miidiirliik
Makamina yazili olarak bildirip durumun diizeltilmesini talep etmesi gerekir.

14- MUAYENE SURESI

Satin alinan esyanin, malzemenin veya maddenin muayene siiresi;

a- Malzeme alimi ile ilgili s6zlesmede muayenenin yapilacagi siire belirtilmisse en ge¢ bu
stirenin bitimine kadar,

b- Ozel durumlar disinda ise muayene ve teselliim islerinin malzeme, arag ve gerecin ambara
gelisinden itibaren en geg¢ {li¢ giin icerisinde usuliine uygun olarak bitirilerek sonucun
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligina bildirilmesi sarttir. Aksi halde bu gecikmeden
dogabilecek sorumluluk muayene ve teselliimle ilgili muayene komisyonuna aittir.

15- MUAYENE SEKLIi

Satin alinan malzemeler(Geregler) ambara getirildiginde Satin alma ve Ambarlar
Midiirliigiince | sayildiktan sonra kafi teslim yapilincaya kadar gegici olarak teslim alinir.



Kat'i teslim muayene komisyonu siparis sirasinda istenilen malzemelerin veya maddelerin
ozel ve genel Ozellikleri belirlenmisse, kesin teslim alma, siparis sartlarina uygunluk
bakimindan yapacaklart muayene ile belli olur. Bunlar da;

Muayeneler sartnamede belirtilen sart ve sekillere gore yapilir. Bu sekil tayin edilmemisse
bilimsel kural ve esaslara gore yapilir.

Saticilar, kendileri veya vekil tayin ettikleri kisi veya kisileri muayenede hazir
bulundurmak zorundadirlar.

Muayene sonucuna itiraz edildiginde gerekirse resmi bir kurulusa ikinci bir muayene
yaptirilir. Bu muayene taraflarca kesin hiikiim ifade eder.I kinci muayene harcamalari
haksiz ¢ikan tarafa ddettirilir.

Muayene kurulunca begenilmeyen gerecin begenilmeyis nedenleri agikca yazilarak bir
tutanak diizenlenir ve tutanagin asli geregi yapilmak iizere Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanligina verilir. Genel Miidiirliik baz1 gereg, esya ve vasita an diledigi takdirde ayrica
bir muayene ve teselliim kurulu olusturabilir.

Teslim edilen malzemenin istenilen 6zelliklere uymadiginin tespit edilmesi halinde buna
dair muayene raporu esas alinarak saticiya sartnamelerde yazili siire keyfiyet ihbar edilir.
Muayene komisyonu tarafindan ambar dahilinde muayenesi miimkiin olmayan bu
nedenle komisyonun uygun gordiigii yerde muayene etmesi gereken malzeme numuneleri
komisyonu zimmetle verilir. Muayenesi biten malzeme numuneleri komisyonu zimmetle
verilir. Muayenesi biten malzeme muayene raporuyla birlikte Satin alma ve Ambarlar
Miidiirliigiine iade edilerek zimmet makbuzu iade edilip, iade edilmedigi takdirde bu
malzemenin kayip olmasindan malzemeyi teslim alan zimmet sahibi sorumludur.
Muayene komisyonu tarafindan ambar dahiline ve idare imkanlarinin el verdigi 6l¢iide
muayene yapilir. Idari imkanlar1 ile uygun alinacak numunesi ile birlikte durumu
tutanakla Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina bildirilir. Gelecek rapora gore islem
yapilir.

16- MUAYENE RAPORLARININ HAZIRLANMASI

Muayene edilen malzeme, istenilen 6zelliklere uygun bulundugu takdirde, muayene
kurulunca muayene raporu diizenlenerek muayene edilen mal ve belgeleri ile birlikte
ambar memuruna teslim edilir. Istenilen 6zelliklere uymayan malzeme i¢in diizenlenecek
aciklamali tutanak en kisa zamanda satin alma ve 6demeyi yapacak olan birine geregi
yapilmak iizere gonderilir,



V.
BOLUM

AMBARA GIRIS ISLEMLERI

17- MALZEMENIN AMBARA GIiRiSI

a-
b-

Malzeme iki sekilde ambara giris 1slemi yapilarak kayda alinir.
Fiilen ambara teslim edilen malzemenin giris islemleri,
Fiilen ambara teslim edilmeden geregi dogrudan dogruya is yerine teslim edilenlerin giris
islemleri (Sap. Akaryakit vb. gibi)

FIILEN AMBARA TESLIiM EDILEN MALZEMELERIN GIRiS iSLEMLERI

18-SATIN ALINAN MALZEMELERIN AMBARA GIRiSI

Satin alinan taginirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari
itibariyla iicer niisha Tasmir Islem Fisi diizenlenir.

Alimi bir merkezden yapilarak birden fazla birime dogrudan teslim edilen taginirlar i¢in,
tasiirin teslim edildigi birimlerce Tasinir Islem Fisi diizenlenir ve bir niishas1 alimi yapan
birime gonderilir. Alim1 yapan birim, gelen figlere dayanarak, 6demeye ve kendi giris
kayitlarina esas olmak tizere Tasinir Islem Fisi diizenler. Diger birimlerden alinan Figler,
diizenlenen bu Fisin idarede kalan niishasina baglanir. Alim1 yapan birimce giris kayitlari
yapildiktan sonra diizenlenecek Tasinir Islem Fisiyle de ilgili diger birimler adina ¢ikis
kaydedilir.

Farkli hesaplara kaydi gereken tasimirlarin ayni faturada yer almasi halinde, faturadaki
tasinirlarin kaydedilecegi hesap sayisinca fatura fotokopileri gikarilir ve lizerine her hesap
icin diizenlenen Tasinir Islem Fisinin numarasi yazilir. Figin birinci niishas1 6deme emri
belgesine, ikinci niishasi ise 6deme emri belgesinin harcama biriminde kalan niishasina
baglanir. Ugilincii niishasi, muayene ve kabul komisyon tutanagi veya idare yetkilisince
diizenlenmis kabul belges1 ile birlikte, sirali olarak dosyalanir.(30/05/2011 T. ve 2011/08
sayili GKK. Ile Deg.)

19-BAGIS VE YARDIM YOLUYLA EDINIiLEN TASINIRLARIN GiRiSi

Mevzuat ¢ercevesinde bagis ve yardim olarak edinilen taginirlar teslim alindiginda,
tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinir.
Fisin birinci niishas1 bagis ve yardim edene verilir veya gonderilir. (30/05/2011 T. ve
2011/08 sayili GKK. lle Ek.)

20-SAYIM FAZLASI TASINIRLARIN GIRIiSi

Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan tasinirlar, Taginir Islem Fisi diizenlenerek
kayitlara alinir. Sayim fazlasi taginirlarin giris kaydedilmesinde; s6z konusu taginirla ayni
nitelikte son bir yil i¢inde girisi yapilan taginir varsa bu deger, aksi halde deger tespit



komisyonu tarafindan belirlenecek deger esas alinir. (30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili
GKK. lle Ek.)

21-IADE EDILEN TASINIRLARIN GIRiSi

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

b- Yonetmelik eki tasimir kod listesinde tiiketim malzemesi olarak simiflandirilan
taginirlardan, iizerine kayit yapmak veya yeniden formatlanmak ya da doldurulmak
suretiyle tekrar kullanilmas1 miimkiin olanlarin, gérevin tamamlanmasini takiben ambara
iadesi zorunludur. Bu sekilde iade edilen tasiirlar hakkinda birinci fikraya gore islem
yapilir.

c- Kullanilmak {izere zimmetle verilen dayanikli tasiirlardan, herhangi bir nedenle
ilgililerince iade edilenler i¢in Tasinir islem Fisi diizenlenmez. Bu tasmirlarin kullanima
verilmelerinde diizenlenmis olan Zimmet Figleri, ilgili boliim imzalanarak zimmetinden
diisiilen kisiye geri verilir ve Dayanikli Tasmirlar Defterinde gerekli kayitlar
yapilir. (30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili GKK. Ile Ek.)

22-DEVIR ALINAN TASINIRLARIN GIRISI

a- Kamu idarelerince 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu Tagmir Mal
Yonetmeliginin 31 inci madde hiikiimlerine gore bedelsiz olarak devir alinan tasinirlar,
devreden idarenin Tasinir Islem Fisinde gosterilen deger esas alinarak diizenlenecek
Tasmir Islem Fisi ile giris kaydedilir ve Fisin bir niishas1 yedi giin igerisinde devreden
idarenin ¢ikis kaydia esas Tasinir Islem Fisine baglanmak iizere gonderilir. Devralan
idarenin yapmis oldugu tasima giderleri taginirin degeri ile iliskilendirilmez.

b- Aym1 kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin ambarlar1 arasinda devredilen
taginirlarin alinmasinda da Tasinir Islem Fisi diizenlenir ve Fisin birinci niishas1 ilgili
taginir kayit ve kontrol yetkilisine verilir.

c- Aym1 harcama biriminin ambarlar1 arasindaki tasimir devirlerinde diizenlenen Taginir

Islem Fisi muhasebe birimine génderilmez.(30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili GKK. ile
Ek.)

23-iC IMKANLARLA URETILEN TASINIRLARIN GiRiS iSLEMLERI

a- Kamu idarelerinin kendi kullanimlari i¢in i¢ imkanlariyla tirettikleri taginirlar, deger tespit
komisyonu tarafindan belirlenecek rayi¢ bedel lizerinden Tasinir Islem Fisi diizenlenerek
giris kaydedilir.

b- Kamu idarelerinin miilkiyetindeki arazilerde yetistirilen agaclardan iiretilen ekonomik
degere sahip kereste, odun, meyve gibi iiriinler hakkinda da birinci fikra hitkkmii uygulanir.
(30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili GKK. ile Ek.)



24- TUKETIM SURETIYLE CIKIS

a

25-

Tiiketim malzemeleri, Tasinr Istek Belgesi karsiliginda diizenlenecek Tasinir Islem Fisi
ile ¢ikis kaydedilir.

Kamu idarelerinin i¢ imkanlariyla kendi kullanimlari icin tretecekleri dayanikli
taginirlarin iiretiminde kullanilan taginirlar i¢in de birinci fikra hitkkmii uygulanir.

Tasimir Islem Fisi diizenlenmeden higbir sekilde tiiketim malzemesi ¢ikis1 yapilamaz.

Tiiketim malzemelerinin ¢ikis kayitlari, ambarlara girislerindeki oncelik siras1 dikkate
alinarak "ilk giren-ilk ¢ikar" esasina gore ve giris bedelleri {izerinden yapilir.(30/05/2011
T. ve 2011/08 sayitli GKK. Ile Ek.)

KULLANIM SURETIYLE CIKIS

a-Tasit ve is makineleri haricindeki dayamkli tagmirlar Tasinir Istek Belgesi
diizenlenmek suretiyle talep edilir. Talep edilen dayanikli taginirlar Zimmet Fisi
diizenlenerek kullanima verilir.

b-Kara tasit ve is makinelerinin yetkili makamin onayina istinaden yonetiminden
sorumlu gorevliye veya kullanicisina verilmesinde Zimmet Fisi diizenlenir.

c- Kara tasitlarinin disindaki tasitlarin sorumluya veya kullanicilarina devir ve
teslimine iligkin usul ve diizenlenecek belgeler kamu idarelerince ayrica belirlenir.

d- Zimmet Fisine dayanilarak Dayanikli Tasinirlar Defterine gerekli kayitlar yapilir.
Fisin birinci niishas1 dosyasinda saklanir. Ikinci niishasi zimmetle taginir teslim edilen
gorevlilere verilir.

e- Oda, biiro, boliim, gecit, salon, atdlye, garaj ve servis gibi ortak kullanim
alanlarinda kullanilmak iizere verilen tasinirlar i¢in Dayaniklt Tasinirlar Listesi
diizenlenir ve tasmirlar ortak kullanim alaninin sorumlusu veya yoneticisine imzasi
alinarak teslim edilir. (30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili GKK. Ile Ek.)

26- DEVIR SURETIYLE CIKIS

a- Bedelsiz olarak devredilen tasinirlarin ¢ikisi Tasinir Islem Fisi diizenlenerek
yapilir. Figin bir niishasi tagiirin devredildigi idareye verilir. Devir alan idareden alinan
Fis, diizenlenen Fisin ekine baglanir.

b- Aynt kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin ambarlar1 arasinda
devredilen tasinirlar i¢in de Tasinir Islem Fisi diizenlenir ve Fisin birinci niishasi
devredilen harcama biriminin taginir kayit ve kontrol yetkilisine verilir.

c- Ayn1 harcama biriminin ambarlar1 arasindaki tasinir devirlerinde de Tasinir islem
Figi diizenlenir, ancak bu Fisler muhasebe birimine gonderilmez. (30/05/2011 T. ve
2011/08 sayil GKK. lle Ek.)



27- KULLANILMAZ HALE GELME, YOK OLMA VEYA SAYIM
NOKSANI NEDENIYLE CIKIS

a- Tiketim malzemelerinin o6zelliklerinde, agirliklarinda veya miktarlarinda
meydana gelen degismeler nedeniyle olusan fireler, sayimda noksan ¢ikan tasinirlar,
calinma, kaybolma gibi nedenlerle yok olan tasmirlar ya da yipranma, kirilma veya
bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale gelen taginirlar, Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanag: ve Tasiir Islem Fisi diizenlenerek kayitlardan cikarilir.

b- Eskimis, solmus, yirtilmis ve kullanilamayacak duruma gelmis bayraklarin Tiirk
Bayrag1 Tiztigiliniin 38 inci maddesi uyarinca ¢ikarilan eskimis, solmus, yirtilmis ve
kullanilamayacak duruma gelmis bayraklarin yok edilmesi usul ve esaslarini gosterir.

c- Birinci ve ikinci fikralarda belirtilen hallerde kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik
olup olmadig arastirilarak sonuclari ayr1 bir tutanakta belirtilir ve 5018 sayili Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol Kanunu Tasinir Mal Yonetmeligi’nin 5 inci madde hiikmiine gore
islem yapilir. (30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili GKK. Ile EK.)

28- HURDAYA AYIRMA NEDENIYLE CIKIS

a- Ekonomik émriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve
fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dig1 birakilmasi gerektigi
ilgililer veya 6zel mevzuati gergevesinde olusturulan komisyon tarafindan bildirilen
taginirlar, harcama yetkilisinin belirleyecegi en az ii¢ kisiden olusan komisyon tarafindan
degerlendirilir.

b- Komisyonca yapilan degerlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi uygun
goriilmeyen taginirlar hakkindaki gerekeeli karar harcama yetkilisine bildirilir.

c- Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler i¢in ise Kayittan Diigsme
Teklif ve Onay Tutanagi diizenlenir.

d- Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlardan kayith degeri Bakanlikca
belirlenecek tutara kadar olanlar harcama yetkilisinin, belirlenen tutar1 asan tasinirlar ise
kamu idaresi iist yoneticisinin onayi ile kayitlardan ¢ikarilir.

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

f- Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasmirlar Tasinir Islem Fisi
diizenlenerek kayitlardan ¢ikarilir. Fisin ekine Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanaginin bir niishas1 baglanir. (30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili GKK. Ile EK.)



29- AKARYAKIT

Kurulus ihtiyaci olarak gelen akaryakit(benzin- mazot) Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanliginca tespit edilmis ii¢ kisilik komisyon tarafindan teslim alinarak, teslim
tutanagi tanzim edilir. Faturalarla birlikte Satin alma ve Ambar Midiirliigii ne teslim
edilir. . Satin alma ve Ambar Miidiirligi tarafindan faturaya muhteviyati toptan ¢ikis
evraki tanzim edilerek ayniyat sefligine gonderilir. Akaryakitin tevzii ve dagitim ile
korunmasi saha amirliginin sorumlulugu altindadir.

AKARYAKITIN TESLiM ALINMASI

Resmi ve yerel kuruluglardan saglanan akaryakitin giris ve teslim alinisinda;
-Tanker list kapak miihiirleri ve saya¢ kontrol edilir.

-Gorevlilerden baska higbir kisi yaklastirilmaz.

-Yanici ve yakici maddeler, istasyondan uzak tutulur.
-Yangin sondiirme cihazlar1 hazir bulundurulur.

AKARYAKIT GIRISLERI

Kurulus ihtiyaci olarak gelen akaryakit, Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginca
tespit edilecek tl¢ kisilik komisyonca kabulii yapilarak, . Satin alma ve Ambar
Miidiirliigiince GIRIS FiSI diizenlenir. Giris ve cikist yapilan akaryakit fisleri ayniyat
sefligine gonderilir. Diger birimlere verilen fueloil i¢in yonetmeligin 24. maddesi
uygulanir. Akaryakitin tevzi ve dagitimi, korunmasi. Satin alma ve Ambar Miidiirliigiiniin
sorumlulugu altindadir.

AKARYAKIT CIKISINDA YAPILACAK iSLEM

Kurum araglarina ve is makinelerine akaryakit, seri numarali ve iki suret
diizenlenen GUNLUK CIKIS FiSI ile alan ve verenin imzalanmasi sonucu verilir. Her
aracta ayr1 ayr1 akaryakit kullanimi kart: bulundurulacaktir. Is yerlerine teneke, bidon vb.
kaplarla verilen akaryakitlar, MALZEME CIKIS FiSI diizenlenerek ve islemler
tamamlanarak verilir.

AKARYAKIT SEFININ GOREV VE YETKILERI

Kurulusu her tirlii akaryakit stoklarini takibi, tespiti ve dagitim islerinin
diizenlenmesi saglamak. Akaryakit giris ve ¢ikiglarinin diizenli bir sekilde yiriitiilmesini
saglamak. Emrinde calisan memur ve is¢ilerinin yaptiklar1 isleri kontrol etmek,
denetlemek, yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak, gerektiginde yazili ve
s0zIl uyarida bulunmak. Degisen ve gelisen sartlara gore hizmetlerin aksaksiz ve saglikli
yuriitiilmesi i¢in Bagkanliktan tam "OLUR" alarak gerekli diizenlemeleri saglamak,
akaryakit stoklarin1 devamli ve diizenli kontrol etmek. Benzin istasyonlarinda emniyet
tedbirlerini almak ve aldirmak, kontrol ve denetimi saglamak.



AKARYAKIT SEFININ SORUMLULUGU

Akaryakit sefligini ilgilendiren biitiin ¢caba ve calismalardan, gereken dikkat ve
O0zeni gostermekten yiikiimlii olup aksine davranislardan, ihmal ve ilgisizlikten
sorumludur.

AKARYAKIT MEMURLARININ GOREVLERIi

Herhangi bir sekilde saglanip benzin istasyonuna gelen akaryakit talebine sartname
ve faturasina gore Olcerek veya tartarak teslim almak. Akaryakitin korunmasini
saglayacak yangin ve diger etkilerden koruyucu onlem almak islemleri tamamlanmais
evrak'a gore akaryakit vermek. Akaryakitin giris ve ¢ikiglarini, giinii giintine kartlarina
dogru ve tam iglemek. Giris ve c¢ikislar i¢cin dosya tutmak ve fislerin toplamini giini
giiniine yapmak. Aylik faaliyet raporu diizenlemek(Aylik dokiiman ¢ikarilacak.)Depo
stok durumlarini siirekli ve titizlikle inceleyerek, devamli yakit bulunmasini saglamak.
Biiro malzemelerini ve matbu belgeleri titiz ve temiz kullanmak, savurganliktan
kacinmak, amirlerinin verdigi diger emir ve gorevleri yerine getirmek. Depo kapaklarini
kapali ve miihiirlii tutmak, pompa kilitlerinin de kapali olmasini saglamak Giinliik
akaryakit ¢ikis toplamlarini calisma saat sonunda, vardiya sistemi uygulanan yerlerde saat
24.00'de AKARYAKIT STOK FORMU diizenleyerek nobet¢i amirligine vermek, 24 saat
gorev yapan akaryakit istasyonlarinda, ndbet deften ile devir teslim yapmak ve amirlerine
imzalattirmak.

AKARYAKIT ISTASYONU DEPO TARTIM VE OLCUMU
A-TARTIM VE OLCUM HEYETININ TESKILI:

Genel Midiir'iin teklif edecegi bir kisinin bagkanlig1 altinda Mali Hizmetler ile
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin gorevlendirecegi birer kisi olmak iizere 3 kisiden
olusturulur.

B-AKARYAKIT DEPO TARTIM VE OLCUM EKIiPLERI TESKILIi:

Tartim ve Olglim heyetleri, tarti1 ve Olglimlerin en kisa zamanda ve diizgiin
yapilabilmesi i¢in depo kapasitelerine gore ekipleri tespit eder. Tartim ve 6l¢iim ekipleri
3'er kisiden tesekkiil ettirilir. Ekipten en az bir kisinin akaryakiti tanimazi sarttir.

Akaryakit memurlar1 ve sefi, tartim ve 6lgiim ekiplerine dahil edilmezler. Ancak;
bunlar sayim ekiplerine bilgi vermek zorundadirlar. Tartim ve 6l¢iim ekiplerini, tartim ve
olgiim heyeti baskani kontrol eder. Thmali gériilenleri bir tutanakla tespit edip, Genel
Midiirliige arz eder. Tartim ve 6l¢iim ekiplerinden bir kisi akaryakit kartlar1 ile tartim ve
olciimden ekiplerince kartlar teslim edilir ve geri alinir.



AKARYAKIT TEVZI IiSTASYONLARINDA EMNIYET VE YANGIN
TEDBIRLERI

-Beher pompa bir adet (13x15)librelik CO2 veya kuru kimyevi sondiiriicii cihazi
bulundurulacaktir. Ayrica bunlarin kullanma talimatlar1 goriliir bir yere asilacaktir.
-Beher pompaya iki adet kum tenekesi veya kova bulundurulacaktir.

-Pompalarin yakinina sigara i¢ilmemesi ve ates yakilmamasini gosterir ikaz levhalar
konulacaktir.

-Tankerden yakit bosaltilmasi hallerinde yandin sondiirme cihazlar1 hazir vaziyette
bulundurulacaktir.

-Akaryakit istasyonundaki vuku muhtemel yangin baslangicinda, yangin ilk goren
kisi derhal yangin séndiirme cihazini alarak miidahale edecek, yangin biiyiime Istidad
gosterdigi takdirde derhal telefonla veya en seri vasitayla schir itfaiyesine haber
verilecektir.

-Itfaiye, en yakin karakolun telefon numarala  telefonun  bulundugu

yerde gotiiriilebilecek yere asili bulundurulacaktir.

REVIZYON ESASI

Kurulus teskilat yapisinin gerektirdigi veya hukuki mevzuatin zorladigi durumlarda,
Yonetim Kurulu ve is bu yonetmeligi tamamen veya kismen degistirilebilir.(30/05/2011
T. ve 2011/08 sayitli GKK. Ile Deg.)

AMBARA GIRISTE GENEL KAIDELER

30- AMBARA GIiRISTE DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR:

Ambara giris islemlerinde;

a- Satin alinan malzemenin, ambara girisi yapilmadan ¢ikisi yapilmaz. Ancak ¢ok acele
durumlarda fiilen ambara girmeden dogrudan, dogruya sarf edilecek veya kullanacak yere
birime verilmis ise bu birimden gerekli istek fisi alinir. Bu fisle birlikte giris islemi
tamamlanir, kayitlarda gerekli giris ve ¢ikis islemleri yapilir.

b- Malzeme satin alimlarinda, satiglar1 esas 6lgii birimi ne olursa olsun, ambara giris islemi
yapilirken, bunlar ambardan malzeme ¢ikisinda kullanilan esasa cevrilerek kayitlara
alinir.

c- Tiirkiye smirlari iginde, kanuni 6l¢ii sistemi metrik sistemdir. Yabanci 6l¢ii sistemleri ile
fatura edilen malzemelerin miktarlar1 metrik sisteme ¢evrilir. Yalniz malin 6zelliklerini
belirleyen uluslararast kullanilan 6l¢iiler,(6rnegin; bir parmak boru gibi metrik sisteme
cevrilmez.(30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili GKK. Ile Deg.)



31- EKSIK - FAZLA VE HASAR ISLEMLERI

Satin alma yoluyla gelip, ambarca teslim alinan malzemede, evrakina gore eksik
veya fazla varsa veya hasarli ise bu durum bir tutanakla saptanir. Bu tutanaklar en az dort
niisha diizenlenir. Noksan teslim alinanlarda, teslim alinan miktar kadar diizenlenir. Fazla
oldugu takdirde, once fatura miktarina gore giris fisi diizenlenir. Fatura miktarindan fazla
olanlar iginde fazlalik i¢in tutulan tutanaga gore, ayr bir giris fisi diizenlenir.

Kullanilmayacak kadar hasarli olanlar, girise alinmaz. Fazla eksik ve hasarli
malzeme i¢in diizenlenen, tutanaklarda ilk ii¢ niishasi1 giris fislerine eklenerek, ilgili
birime
gonderilir. Bir niishas1 da ambarda kalan giris fisine eklenir.(30/05/2011 T. ve 2011/08
sayili GKK. Ile Deg.)

32- FARKLI FiYATLI MALZEME GIRIiS VE CIKISLARI

Tiiketim malzemelerinden cins, nitelik ve parca numaralar1 ayn1 veya esdeger
olanlar, fiyatlar1 ayr1 dahi olsalar, ayn1 ambar kartina islenir ve ¢ikislar ilk giren once
cikar ilkesine gore yapilir. Demirbas malzemelerde cins ve nitelikleri ayni1 olanlar
(Makine, vasita, atolye tezgahi, cihaz ve avadanliklari ile seri numarasi tasiyan her tiirlii
biiro makineleri, mithendislik alet ve cihazlari, fotograf alet, makine ve cihazlar1 harig)
ayn1 karta islenir.(30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili GKK. Ile Deg.)

V.
BOLUM

33- IMHA VE SATISLARDA AMBAR CIKISI

Ambar mevcudu malzemelerde yok etme veya satiglar1 gerekli malzemeler igin ilgili
birimce olusturulacak bir komisyon karan ve makamin onayi ile diizenlenecek malzeme
cikis figine gore ¢ikis ve kayit silme islemleri yapilir.

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhiginin yapacagi isler:

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina talebi yapilan imalatlarin fabrika ve
atolyelerde imalini saglamak, takip etmek ve imalatin kayitlarin1 kapatmak {izere
muamelat subesinde calisan yeterli personeli bu amagla gorevlendirmektir.

Bu gorevliler imalat icin asagidaki isleri yapacaklardir. _
a- Usuliine uygun bir IS RAPORU KAYIT DEFTERI, agilacak imalat i¢in

diizenlenen bu raporlar deftere sira numarasiyla kaydedilerek zimmetle ilgili atolyelere
gonderilecektir.



34-

a-
b-
C-
d-
e-
f-

g-
h-
i-

b- Her imalat i¢in iki suretli ayr1 bir is raporu diizenlenecektir.

c- Raporun ilk niishas1 isi yapacak atdlye veya is yerine zimmetle
gonderilecek, diger niishalar dosyasinda saklanacaktir.

d- Imalatin bitiminde ve ambarda tesliminde kesilecek giris fisini suretine
dosyada saklanan rapor eklenerek kayit defteri kapatilacaktir.

e- Kaydi kapatilmayan is raporlarinin sonucu gorevli tarafindan takip
edilecek imalatin yapilmasi ve defter kaydinin kapatilmasi saglanacaktir.

f- Boru imalati gibi stirekli ve ertesi aya sarkan imalatlarda 1§ raporu aylik
olarak kapatilacak ve yeni ayda is raporu diizenlenecektir.

g- Imalatlarin aylik olarak ambara girisi yapilacaktir.

h- Imalatin bitiminde is raporu, kullanilan malzemeler ve imalatin diger

giderleri ile harcanan is saati yazilmak suretiyle kapatilacaktir.
I- Atolyeve is yerlerinde s raporuolmayan hicbir
imalat yapilmayacaktir.(30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili GKK. Ille Deg.)

BOLUM

AMBAR PERSONELININ GOREYV - YETKi VE SORUMLULUKLARI

GASKI ambar1 asagidaki malzeme smiflarindan olusacak, her malzeme sinifi ayri
ayr1 bolimde muhafaza edilecektir.
Gegici kabul ve teslim teselliim malzemeleri,
Oto yedek pargalari,
Sayac yedekleri ve fitings boliimii,
Insaat malzemeleri bdliimii,
Giyim, kirtasiye ve demirbas esyalar boliimii,
Elektrik motorlar1 ve pompalari,
Tasfiye tesisleri malzemeleri,
Elektrik malzemeleri,
Demir, sag ve yag boliimleri,

AMBAR FiRESI:

Ambar bdliimlerindeki gaz, sivi ve kat1 6zellikteki malzemelerin uguculugu,
akiciligi, kirik ve patlakligi vb. haller i¢in olusturulacak komisyon tarafindan %
nispetinde fire orani tespit edilir.(30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili GKK. Ile Deg.)



35- TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERI

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢alisma
unvanina bagl kalmaksizin, taginir kayit ve islemlerini bu Yonetmelikte belirtilen usule
uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilir.
Dis temsilciliklerde tasmir kayit ve kontrol yetkilileri misyon sefleri tarafindan
gorevlendirilir. Tasinir islemleri yogun olan harcama birimlerinde birden fazla taginir
kay1t ve kontrol yetkilisi gorevlendirilebilir.

1- Tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin gorev ve sorumluluklar1 asagida belirtilmistir.

a- Harcama birimince edinilen tasiirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

c- Tasinirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

d- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim
etmek.

e- Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

f- Ambarda ¢calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

- Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek.

h- Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

I- Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.
J- Kayitlarim1 tuttugu tasmirlarin  yonetim hesabin1 hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak.

2- Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda
kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludurlar.

3- Tasimir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve
teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar. (30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili GKK. Ile
Ek.)



36- AMBARIN DEVIR VE TESLIM iSLERI

Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri arasindaki ambar devir ve teslim alma
islemlerinde Ambar Devir ve Teslim Tutanagi diizenlenir. Tasinirlar tutanaga taginir
kodlar itibartyla kaydedilir. Kayitlara gére ambarda bulunmasi gereken tasinirlar ile
sayimda fiilen bulunan miktarlar, varsa fazla ve noksanlar Tutanakta gosterilir. Tutanak
li¢ niisha diizenlenir, bir niishas1 devredene, bir niishas1 devir alana verilir ve {i¢ilincii
niishast dosyasinda saklanir.

Ambarlarindaki taginirlar1 ve tasinir islemlerine iliskin kayit ve belgeleri teslim
etmeyen veya istifa, hastalik, tutuklanma, 6liim gibi nedenlerle devir ve teslim edemeyen
taginir kayit ve kontrol yetkililerinin sorumlulugundaki tasinirlar ile dayanagi kayit ve
belgeler, devir kurulu araciligi ile yeni taginir kayit ve kontrol yetkilisine devir ve teslim
edilir. Devir kurulu, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen bir kisinin bagkanliginda,
taginir kayit ve kontrol yetkililerinin de katildigi, en az ii¢ kisiden olusur.(30/05/2011 T.
ve 2011/08 sayili GKK. Ile Ek.)

37- AMBAR SAYIMI

a-

Kamu idarelerine ait tasinirlarin, tasinir kayit kontrol yetkililerinin goérevlerinden
ayrilmalarinda, yilsonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigi durum ve
zamanlarda sayimi yapilir.

Tasmir sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin
bagkanliginda tasimir kayit ve kontrol yetkilisinin de katilimiyla, en az ii¢ kisiden
olusturulan sayim kurulu tarafindan yapilir.

Sayim siiresince, hizmetin aksamamasi ve bozulabilecek nitelikteki taginirlar i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi kaydiyla, tasinir giris ve ¢ikiglart sayim kurulunun talebi iizerine
harcama yetkilisince durdurulabilir. Sayim yapilirken gerekli 6nlemlerin alinmasi, sayim
kurulunun gérev ve sorumlulugu altindadir.

Sayim Kurulu 6ncelikle, taginir kayit ve kontrol yetkilisince ambarda bulundugu veya
ambardan c¢iktig1 halde belgesi diizenlenmedigi ve kayitlar1 yapilmadigi belirtilen
taginirlara iliskin islemlerin yaptirilmasini saglar. Sayim Tutanaginin "Kayitlara Gore
Ambardaki Miktar" siitunu, defter kayitlar1 esas alinarak doldurulduktan sonra
ambarlardaki taginirlar fiilen sayilir ve bulunan miktarlar Sayim Tutanaginin "Ambarda
Bulunan Miktar" stitununa kaydedilir.

Ambar sayim islemleri tamamlandiktan sonra oda, biiro, boliim, gecit, salon, atolye, garaj
ve servis gibi ortak kullanim alanlarinda bulunan tasiirlar Dayanikli Taginir Listeleri ve
bunlarin verilme sirasinda diizenlenen Zimmet Fisleri esas alinarak sayilir ve sayim
sonuclar1 Sayim Tutanaginda gosterilir.

Sayimda bulunan miktar ile kayitli miktar arasinda fark bulunmasi halinde miktarlarinda
farklilik bulunan taginirlarin sayimi bir kez daha tekrarlanir.

Saymm kurulunca, taginirlarin fiili miktarlarinin kayithh miktarlardan eksik oldugunun
tespit edilmesi halinde Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag: ve Tasmir Islem Fisi;



fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise Tasinir islem Fisi diizenlettirilerek, defter
kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir.

Diizenlenen giri® ve ¢ikis belgelerinin bir 6rnegi, muhasebe kayitlarinin yapilmasi i¢in
muhasebe birimine gonderilir.

Kayitlarin sayim sonuglartyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan
Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli diizenlenir. Cetvel, sayim kurulu ile tasinir kayit ve
kontrol yetkilisi tarafindan imzalanir. Bu cetvel ve e¢ki sayim tutanagi ile sayim
sonuclarina gore diizenlenen giris ve ¢ikis belgeleri, tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin
y1l sonu hesabini olusturur.(30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili GKK. Ile Ek.)

38- AMBARDA EMNIYET TEDBIRLERI

a- Ambar dahilinde ates yakilmamali, kapali ambarda sigara igilmemeli ve
bu husus kolay goriilebilir ve okunabilir levhalara yazilarak liizumlu yerlere asilmalidir.

b- Yangin sondiirme cihazlar1 asgari 6 ayda bir kontrol edilmeli ve c¢aligir
vaziyette bulundurulmali, kullanilma tarz ve usulleri biitiin personele 6gretilmelidir.

(o Gece bekgileri; ambar amirligince belirlenen yerler konulan kontrol
saatlerini kurmak suretiyle vazife gormel,

d- Liizumlu telefon numaralar1 kapida ve biiroda goéz Oniinde asili

bulundurulmalidir.(30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili GKK. Ile Deg.)

39- 1782 SAYILI OLCULER KANUNU

40-

1782 sayil 6lciiler kanununun 21.5.1955 tarih ve 6621 sayili kanunla degisik 17.
maddesine gére ambarlarimizda bulunan bilumum 8lgii aletlerinin ilk muayeneleri ile
yillik muayenelerinin yapilmasi zorunludur.(30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili GKK. Ile
Deg.)

YABANCI MEMLEKETLERDEN YAPILAN SATIN ALMALAR

Yabanci memleketlerden getirtilen mallarin bedelleri pesin 6denir.(Kredili olarak
alman mallarinda pesin olarak alindigi kabul edilir.)Genel olarak faturada yazili
malzemelerin hepsinin saglam ve noksansiz gelmesi ve hepsi i¢in giris fisi tanzim
edilmesi gereklidir. Ancak; tiirlii nedenlerle gelen malzemede noksan, fazla ve hasarh
malzeme bulunabilir. Hasarli ve noksan malzemenin sigorta eksperi huzurunda tespiti
esastir. Hasarli ve noksan malzemenin sigortaya tanzim i¢in gerekli siireyi gecirmemek
lazimdir. Noksan ve fazla malzemeler i¢in tutanak tanzim edilir. Fazla malzemenin birim
fiyati, faturada ayn1 malzemenin birim fiyat1 varsa o birim fiyat, yok ise komisyonca
takdir edilecek fiyattir. Bu malzemeler i¢in ayr1 bir giris fisi tanzim edilir. Noksan
malzemelerin birim fiyati faturadaki birim fiyattir. Bu malzemeler giris fisine dahil
edilmezler. Noksan malzemelerin fazla malzemeler yerine kabul edilmesi halinde ambar
memurunca yapilacak bir islem yoktur.(30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili GKK. Ile Deg.)



41-

42-

43-

44-

45-

AMBAR SAYIM HEYETI
A-AMBAR SAYIM HEYETININ TESKILI:

Genel Miidiiriin teklif edecegi bir kisinin bagkanlig1 altinda Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligindan baskanin gorevlendirecegi bir kisi ile Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanligindan yine bagkanin gorevlendirecegi bir kisi olmak {lizere sayim heyeti 3
kisiden olusturulur.(30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili GKK. Ile Deg.)

B-AMBAR SAYIM EKIPLERININ TESKILIi:

Sayim heyetleri, sayimlarin en kisa zamanda ve diizgiin yapilabilmesi i¢in ambar
kapasitelerine gore sayim ekipleri tespit eder. Sayim ekipleri 3'er kisiden tegekkiil ettirilir.
Ekipten bir kisi malzemeyi tanimasi sarttir. Miikellef ambar memurlari ile Ambarlar Sube
miudiirii sayim ekiplerine dahil edilmezler. Ancak; bunlar sayim ekiplerine gerekli bilgiyi
vermek zorundadirlar. Sayim ekiplerini sayim heyeti baskam kontrol eder. Thmal
goriilenleri bir tutanakla tespit edip Genel Miidiirliige arz eder. Sayim ekiplerinden bir
kisi ambar kartlar1 ile sayim kartlarin1 sayimdan dnce sayimdan sonra kontrol eder. iki
kisi de sayim yapar. Sayim ekiplerince sayim kartlar1 sayilarak teslim edilir ve geri alinir.

REVIZYON ESASLARI

Kurulus teskilat yapismin gerektirdigi veya hukuki mevzuatin zorladigi
durumlarda Yoénetim Kurulunca is bu yOnetmeligi tamami veya maddeleri derhal
degistirilebilir.(30/05/2011 T. ve 2011/08 sayui GKK. Ile Deg.)
DAGITIM VE KULLANMA ESASLARI

Bu yonetmelik gizli olmayip, kurumun biitiin teskilatina dagitilir.(30/05/2011 T.
ve 2011/08 sayili GKK. Ile Deg.)

UYGULAMA

Bu yonetmelik yayimlanip vyiiriirliige girdiginde halen faaliyette olan biitiin
birimlerde uygulanacagi gibi, ilerde agilacak birim miidiirliiklerince de aynen
uygulanacaktir.(30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili GKK. Ile Deg.)
YURURLUK

Is bu Yoénetmelik Genel Kurulun onaymdan sonra vyiiriirliige girer. Bu



Yonetmeligin yirtirlige girmesiyle bu konuyla ilgili tamim, genelge ve yonetmelik gibi
i¢ mevzuat hiikiimleri yiiriirliikten kaldirilmastir. (30/05/2011 T. ve 2011/08 sayii GKK.
lle Deg.)

DEMIRBAS ESYA YONETMELIGI

Giris kaydi yapilan dayanikli taginirlara, tasiir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan
bir sicil numarasi verilir. Bu numara yazma, kazma, damga vurma veya etiket yapistirma
suretiyle taginirin tizerinde kalici olacak sekilde belirtilir. Fiziki veya kullanim 6zellikleri
nedeniyle numaralandirilmasi miimkiin olmayan taginirlara bu islem uygulanmaz.

Sicil numarasi ii¢ grup rakamdan olusur. Birinci grup rakam, tasinirin Dayamkl
Tasinirlar Defterinde ayrintili izlenmek iizere kaydedildigi taginir kodundan; ikinci grup
rakam, taginirin giris kaydedildigi yilin son iki rakamindan; t¢linci grup rakam ise

tasinira verilen giris sira numarasindan olusur. 30/05/2011 T. ve 2011/08 sayili GKK. Ile
Ek.)



