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TASINIR KAYIT iSLEMLERI RiSK DEGERLENDIRMESi

FoRM:Du

. Lo i RiSKE
RiSK YORUTULEN : lstetietiid ; )
X AMAC/HEDEF RISKLER VERILECEK ALINACAK ONLEMLER
NO FAALIYETLER
CEVAP
Ambara girisi yapilacak tim tasinirlarin
mutlaka tutanak ya da kanitlayici bir belge
karsiliginda teslim alinmasi.
Kayda esas belgelerde yer alan tasinirlarin cinsi
Fakilteye her ne sekilde olursa olsun gelen . . ve miktari ile teslim alinan malzemelerin
. o Satin alma, bagis, yardim veya devir . .
tiim tasinirlarin giris kayitlarina esas olacak . . .. karsilastirilmasi; teslim alinan malzemelerin
: L . seklinde ambara giren tasinirlarin giris . .
- tasinir islem fislerinin tam ve hatasiz bir - . tasinir kodlarinin, Maliye Bakanhginin Tasinir
Taginirlarin giris kaydinin . N . N kaydina esas teskil eden tasinir islem Kontrol Et . . .. . .
1 sekilde diizenlenmesini ve boylece ambar e . . 1 5 5 kod listesine gore belirlenmesi.
yapilmasi L fisinin diizenlenmemesi ya da eksik ve : ———
mevcudu ile sistem kayitlarinin uyumlu .. s Kayda esas belgede tasinirlarin cins, nitelik ve
. hatal diizenlenmesi riski . ; .
olmasini saglamak. miktarlari eksik ya da hatali yazilmis ise, tasinir
islem fisi dizenlenirken hatalarin diizeltilerek
kayitlarinin yapilmasi.
Giris kaydina esas belgede degerleri belli
olmayan tasinirlarin degerlerinin, deger tespit
komisyonu tarafindan belirlenmesi.
Satin alinan Taginirlar igin diizenlenen tasinir
islem fislerinin bir nishasinin 6deme emri
belgesine eklenerek muhasebe birimine
Fakiilteni b L lan t | gonderilmesi.
Taginirlarin giris kaydina . a? Y "enm am ar_l.na Elris! yz.;\pl an .a§|n.|r.ar Tagsinirlarin giris kaydina esas olmak Giris kaydina esas taginir islem fislerinin ve
o icin diizenlenen tim tasinir islem fislerinin . N . L L . .
esas olmak lzere L .. . L Uzere dlzenlenen tasinir islem fislerinin muhasebe birimine gdnderilen yazilarin sirali
. . muhasebe birimine gonderilmesini ve S .. . . Kontrol Et
2 diizenlenen tasinir islem . . . muhasebe birimine gonderilmemesi 1 5 5 olarak dosyalanmasi.
N boylece Daire Baskanliginin tasinir kayitlari L - — —
fislerinin muhasebe . L sonucunda muhasebe birimiyle Boylece giris kayitlarinin muhasebe birimine
S .. . . ile muhasebe biriminde tutulan kayitlarin . . . . L .
birimine gdnderilmesi. S . mutabakatin saglanamamasi eksik ve yanls génderilmesinin dnlenmesi.
birbiriyle uyumlu olmasini saglamak. e .
Muhasebe birimi ile yapilan yazismalarda ust
yaziya ek olarak tasinir islem fislerinin tarih ve
sayilarinin belirtilmesi ile kontrol kolayhginin
saglanmasi
Kullanimda olan Dayanakli taginirlarin
t orevli tkili li
.amamlnln g?rev Hve Ye I I.persc?n.e n Dayanikli taginirlarin personele zimmet Taginir Kayit ve Yonetim Sisteminde gerekli
imzasi karsiliginda teslim edilmesini SR . . .
Dayanikli Tasinirlarin . . fisi diizenlenmeden verilmesi sonucu Kontrol Et kayitlar yapilmasi suretiyle kullanacak
3 . . boylelikle dayanikh tasinirlarin zimmetle . . 2 5 10 . . .
kullanima verilmesi w1 . malzemelerin istenilen zamanda personele zimmet fisinin diizenlenmesi ve
verildigi kisi ve bulunduklari yerlerin Taginir L . .
. AU . bulunamamasi riski. imzal nshasinin saklanmasi.
Kayit Kontrol Sistemi tizerinde takip
edilmesini saglamak




RiSKE

i1 YURL."-ULEN AMAG/HEDEF RISKLER RS VERILECEK ALINACAK ONLEMLER
NO FAALIYETLER
CEVAP
Ambarlara yetkisiz kisilerin girmemesi icin
onlem alinmasi.
Ambarda yangin ve su basmasi tehlikelerine
karsi gereken dnlemlerin alinmasi.
Ambarda bulunan tasinirlarin her tirlu Ambarda bulunan tasinirlarin calinmasi, intiyac disi alim yapilmamasi igin 6nlem
Tasinirlarin ambarda tehlikeye karsi korunmasi hususunda yipranmasi, bozulmasi ve benzeri alinmasi.
. . AP . L . Kontrol Et -
4 muhafazasi ve guvenlik tedbirlerini alarak, bunlarin tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli 10 intiyac fazlasi tasinirlarin diger kamu
yonetilmesi. kullanima hazir halde tutulmasini onlemlerin alinmamasi sonucu hizmetin idarelerine bedelsiz devrini saglamak amaciyla,
saglamak. aksama riski. Muhasebat Genel Mudurltgiinin
www.muhasebat.gov.tr internet adresinde
bulunan ihtiyag fazlasi taginir sorgu ekrani
kullanilmak suretiyle sisteme giris kayitlarinin
yapilmasi.
Ambardan gikis islemi yapilacak tim tasinirlar
icin kanitlayici belge diizenlenmesi.S6z konusu
kanitlayici belgeler:
Baska kamu idarelerine devir suretiyle
cikislarda taraflar arasinda imzalanan protokol,
Fakiilte ambarindan her ne sekilde olursa Eel\llir r}edeni\aelamﬁarda.n cll;arl!aln ya da diger devir islemlerinde yetkili rTlla.kamm onayl;
olsun cikigi yapilan tim tasinirlarin gikis uflaniiamaz hale geimesi hedeniy’e saylmd? r\oksan ¢ikan Ea§|n|rlar |F|n Sl
eyl s Rk e T hurdaya ayrilan taginirlarla ambarda tutanag ile Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Taginirlarin ambardan . . . muhafaza sirasinda kaybolan veya Kontrol Et Tutanag); calinma, kaybolma gibi nedenlerle
> ¢ikis kaydinin yapilmasi. ub IR ELE IR ST galinan tasinirlarin gikis kaydina esas 5 ok olan tasinirlar icin Kayittan Disme Teklif ve
dazenlenmesini ve bbylece ambar teskil eden taginir islem fislerinin Z)na Tutan§a“|' hur(fia a ;/ rilan daSanlkll
mevcudu ile sistem kayitlarinin uyumlu dizenlenmemesi sonucu kayit bilgilerine ta ! larici 5 ¢ i i 'y
olmasini saglamak. esi sinirlar i¢in Kayittan Disme Teklif ve Onay
ulagilamama riski. Tutanagidir.
Kanitlayici belgeler gikis kaydinin yapilmasi igin,
ambardan sorumlu tasinir kayit ve kontrol
yetkilisine verilir ve diizenlenen tasinir islem
fisinin ekinde muhafaza edilir. Cikis kaydinda,
tasinirin kayith degeri esas alinir.
idarenin elinde bulunan kullanilabilir
Kullanilabilir Taginirlarin Ekonomik 6mriinii tamamlamayan ve durumda ve kullanimi ekonomik olan Kontrol Et Hurdaya ayrilacak dayanikli taginirlar harcama
6 gereksiz gikislarini kullanilabilir durumdaki dayanikli dayanikh tasinirlarin hurdaya ayrilmak 5 yetkilisinin belirleyecegi en az 3 kisiden olusan

o6nlemek

tasinirlarin hurdaya ayrilmasini 6nlemek.

suretiyle gikis isleminin yapilmasi sonucu
kamu zarari olugsmasi riski.

komisyon tarafindan degerlendirilir.




RiSKE

i1 YURL.’TULEN AMAC/HEDEF RISKLER RS VERILECEK ALINACAK ONLEMLER
NO FAALIYETLER
CEVAP
Sayimlarinin yapilmasi i¢in harcama yetkilisince,
kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin
baskanliginda tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin de
katilimiyla, en az g kisiden olusturulan sayim kurulu
olugturulur. Sayim sonuglari, Yonetmelik ekinde yer
alan formata uygun olarak diizenlenecek sayim
Agilar ve e e elemlEmnes tutanagi ile kayit altina alinir. Sayim tutanaginin
Ambard K bulunan tasinirlarin sayimlarinin, ilgili Ambarda ve ortak kullanim alanlarinda sistem kayitlarina uyumlulugu kontrol edilir.
krTI arda \1e oIrta q mevzuatta yer alan hikimlere uygun bulunan tasinirlarin sayimlarinin K I Sayim fazlasi taﬁ'”'r'ar .I3a§kar}I|ktaraf|ndan
7 utfanim afanfarinca olarak zamaninda yapilmasini ve boylece yapilmamasi nedeniyle dogru envanter ontrol Et o|u§turu|an d?gerte_?p't.kom'syonu téraflnd.a.n.
bulunan tasinirlarin . . . 5 belirlenen degerler iizerinden tasinir islem fisi ile
Tasinir Kayit ve Kontrol sistemindeki kayitlarinin olusturulamamasi ve kayitl .
sayimlarinin yapilmasi. S . . sisteme alinir.
kayitlar ile fiili durumun uyumunu malzemelerin bulunamamasi riski.
saglamak Sayim noksani taginirlara ise kayittan diisme teklif ve
onay tutanagi olusturularak buna istinaden taginir
islem fisi dizenlenerek kayitlardan silinir.
Sayim fazlasi veya noksani sonucunda olusturulan
tasinir islem figleri Ust yazi ve kanitlayici belgeleri ile
muhasebe birimine gonderilir
Taginir kayit ve kontrol yetkilisi olarak gérevlendirilen
personelin, devir ve teslim islemleri tamamlanmadan
gorevinden ayrilmasina harcama yetkilisi tarafindan
Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri muvafakat/onay verilmez; devir ve teslim igslemi
sorumluluklarinda bulunan ambarlarda UL TR ) ST ) 68 GOrElans 1rms
kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri e e s lamiarive Mo el e piie.
Taslr_".r .ka_ylt Ye kontrol nedeniyle meydana gelen kayip ve Taginir kayjt yetkilisinin Ambarindaki dayanikli tasinirlar ve bunlara iliskin
yetkilisinin gorevden noksanlardan sorumlu olduklarindan sorumlulugunda bulunan ambarlari Kontrol Et kayit ve belgeleri teslim etmeyen veya istifa, hastalik,
8 ayrilmasi durumunda ) . ’ devir ve teslim etmeden gorevden tutuklanma, 61tim gibi nedenlerle devir ve teslim
gorevlerinden ayrilmalari durumunda 15

Devir islemlerini
yapmasl.

ambar sayimlarinin yapilarak kayip ve
noksan tasinirlarin bulunup
bulunmadiginin tespit edilmesini
saglamak.

ayrilmasi sonucu kayip ve kagagin
olusma riski.

edemeyen tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin
sorumlulugundaki taginirlar 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
baskanliginda, tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin de
katildig1, en az Ug kisiden olusturulur. Ambar sayim
sonuglari Ambar Devir ve Teslim Tutanagi ile kayit
altina alinir.




RiSKLERIN ONCELIK SIRASINA GORE SIRALANMASI

RiSK YURUTULEN .
X AMACG/HEDEF RISKLER
NO FAALIYETLER ¢/

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri
sorumluluklarinda bulunan ambarlarda
kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri e

Tasinir kayit ve kontrol - ! v Tasinir kayit yetkilisinin

e nedeniyle meydana gelen kayip ve o

yetkilisinin gérevden sorumlulugunda bulunan ambarlari

noksanlardan sorumlu olduklarindan, . . ..
8 ayrilmasi durumunda .. . devir ve teslim etmeden gorevden
. L. gorevlerinden ayrilmalari durumunda o

Devir islemlerini ayrilmasi sonucu kayip ve kagagin
ambar sayimlarinin yapilarak kayip ve .

yapmasi. olusma riski.
noksan tasinirlarin bulunup
bulunmadiginin tespit edilmesini
saglamak.
Kullanimda olan Dayanakli tasinirlarin
fcamamlnln g?revll ve Yetklll.persgn.elm Dayanikli taginirlarin personele zimmet
imzasi karsiliginda teslim edilmesini R . .

Dayanikli Taginirlarin . . fisi dizenlenmeden verilmesi sonucu

3 boylelikle dayanikli tasinirlarin zimmetle

kullanima verilmesi

verildigi kisi ve bulunduklari yerlerin Tasinir
Kayit Kontrol Sistemi Gizerinde takip
edilmesini saglamak

malzemelerin istenilen zamanda
bulunamamasi riski.

RS

RiSKE
VERILECEK
CEVAP

ALINACAK ONLEMLER

Kontrol Et

1.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
yapilmaz.

2.Ambarindaki dayanikli taginirlar ve bunlara
iliskin kayit ve belgeleri teslim etmeyen veya
istifa, hastalik, tutuklanma, 6lim gibi
nedenlerle devir ve teslim edemeyen tasinir
kayit ve kontrol yetkilisinin sorumlulugundaki
tasinirlar ile dayanagi kayit ve belgeler, devir
kurulu aracihgi ile yeni tasinir kayit ve kontrol
yetkilisine devir ve teslim edilir. Devir kurulu,
harcama yetkilisi tarafindan belirlenen bir
kisinin baskanlhginda, tasinir kayit ve kontrol
yetkilisinin de katildigi, en az (g kisiden
olusturulur. Ambar sayim sonuglari Ambar
Devir ve Teslim Tutanagi ile kayit altina alinir.
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Kontrol Et

1.Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminde gerekli
kayitlar yapilmasi suretiyle kullanacak
personele zimmet figinin diizenlenmesi ve
imzali niishasinin saklanmasi.




Tasinirlarin ambarda
muhafazasi ve
yonetilmesi.

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

Ambarda bulunan tasinirlarin ¢alinmasi,
yipranmasi, bozulmasi ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
onlemlerin alinmamasi sonucu hizmetin
aksama riski.

Tasinirlarin giris kaydinin
yapilmasi

Fakultea her ne sekilde olursa olsun gelen
tim tasinirlarin giris kayitlarina esas olacak
tasinir islem fislerinin tam ve hatasiz bir
sekilde diizenlenmesini ve bdylece ambar
mevcudu ile sistem kayitlarinin uyumlu
olmasini saglamak.

Satin alma, bagis, yardim veya devir
seklinde ambara giren tasinirlarin giris
kaydina esas teskil eden tasinir islem
fisinin dizenlenmemesi ya da eksik ve
hatali diizenlenmesi riski

Tasinirlarin giris kaydina
esas olmak lzere
dizenlenen tasinir islem
fislerinin muhasebe
birimine gonderilmesi.

Fakultenin ambarina girisi yapilan tasinirlar
icin diizenlenen tim tasinir islem figlerinin
muhasebe birimine génderilmesini ve
boylece Daire Baskanliginin tasinir kayitlari
ile muhasebe biriminde tutulan kayitlarin
birbiriyle uyumlu olmasini saglamak.

Tasinirlarin giris kaydina esas olmak
Uzere diizenlenen tasinir islem fislerinin
muhasebe birimine gonderilmemesi
sonucunda muhasebe birimiyle
mutabakatin saglanamamasi
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Kontrol Et

1.Ambarlara yetkisiz kisilerin girmemesi icin
onlem alinmasi.

2.Ambarda yangin ve su basmasi tehlikelerine
karsi gereken 6nlemlerin alinmasi.

ihtiyag disi alim yapilmamasi i¢in dnlem
alinmasi.

3.ihtiyag fazlasi tasinirlarin diger kamu
idarelerine bedelsiz devrini saglamak amaciyla,
Muhasebat Genel Mudurlugiinin
www.muhasebat.gov.tr internet adresinde
bulunan ihtiyag fazlasi tasinir sorgu ekrani
kullanilmak suretiyle sisteme giris kayitlarinin
yapilmasi.

Kontrol Et

1. Ambara girisi yapilacak tim tasinirlarin
mutlaka tutanak ya da kanitlayici bir belge
karsihginda teslim alinmasi.

2.Kayda esas belgelerde yer alan tasinirlarin
cinsi ve miktari ile teslim alinan malzemelerin
karsilastiriimasi; teslim alinan malzemelerin
tasinir kodlarinin, Maliye Bakanhginin Tasinir
kod listesine gore belirlenmesi.

3.Kayda esas belgede tasinirlarin cins, nitelik ve
miktarlari eksik ya da hatali yazilmis ise, tasinir
islem fisi dizenlenirken hatalarin dizeltilerek
kayitlarinin yapilmasi.

4.Giris kaydina esas belgede degerleri belli
olmayan tasinirlarin degerlerinin, deger tespit
komisyonu tarafindan belirlenmesi.

Kontrol Et

1.Satin alinan Tasinirlar igin diizenlenen taginir
islem fislerinin bir nishasinin 6deme emri
belgesine eklenerek muhasebe birimine
gonderilmesi.

2.Giris kaydina esas tasinir islem fislerinin ve
muhasebe birimine génderilen yazilarin sirali
olarak dosyalanmasi.

3.Boylece giris kayitlarinin muhasebe birimine
eksik ve yanlis gonderilmesinin 6nlenmesi.
4.Muhasebe birimi ile yapilan yazismalarda tst
yaziya ek olarak tasinir islem figlerinin tarih ve
sayllarinin belirtilmesi ile kontrol kolayliginin
saglanmasi




Tasinirlarin ambardan
¢ikis kaydinin yapilmasi.

Fakllte ambarindan her ne sekilde olursa
olsun cikisi yapilan tim tasinirlarin gikis
kayitlarina esas olacak tasinir islem
fislerinin tam ve hatasiz bir sekilde
diizenlenmesini ve boylece ambar
mevcudu ile sistem kayitlarinin uyumlu
olmasini saglamak.

Devir nedeniyle ambardan gikarilan ya da
kullanilamaz hale gelmesi nedeniyle
hurdaya ayrilan tasinirlarla ambarda
muhafaza sirasinda kaybolan veya
calinan tasinirlarin gikis kaydina esas
teskil eden tasinir islem fislerinin
diizenlenmemesi sonucu kayit bilgilerine
ulagilamama riski.

Kontrol Et

1.Ambardan ¢ikis islemi yapilacak tim tasinirlar
icin kanitlayici belge diizenlenmesi.S6z konusu
kanitlayici belgeler:

2.Baska kamu idarelerine devir suretiyle
cikislarda taraflar arasinda imzalanan protokol,
diger devir islemlerinde yetkili makamin onayi;
sayimda noksan gikan tasinirlar igin sayim
tutanagi ile Kayittan Disme Teklif ve Onay
Tutanagi; calinma, kaybolma gibi nedenlerle
yok olan tasinirlar igin Kayittan Disme Teklif ve
Onay Tutanagi; hurdaya ayrilan dayanikl
taginirlar igin Kayittan Disme Teklif ve Onay
Tutanagidir.

3.Kanitlayici belgeler gikis kaydinin yapilmasi
icin, ambardan sorumlu tasinir kayit ve kontrol
yetkilisine verilir ve diizenlenen tasinir islem
fisinin ekinde muhafaza edilir. Cikis kaydinda,
tasinirin kayith degeri esas alinir.

Kullanilabilir Taginirlarin
gereksiz cikislarini
onlemek

Ekonomik dmriini tamamlamayan ve
kullanilabilir durumdaki dayanikli
tasinirlarin hurdaya ayrilmasini énlemek.

idarenin elinde bulunan kullanilabilir
durumda ve kullanimi ekonomik olan
dayanikh tasinirlarin hurdaya ayrilmak
suretiyle ¢ikis isleminin yapilmasi sonucu
kamu zarari olusmasi riski.

Kontrol Et

1.Hurdaya ayrilacak dayanikli tasinirlar
harcama yetkilisinin belirleyecegi en az 3
kisiden olusan komisyon tarafindan
degerlendirilir.

Ambarda ve ortak
kullanim alanlarinda
bulunan tasinirlarin
sayimlarinin yapilmasi.

Ambar ve ortak kullanim alanlarinda
bulunan tasinirlarin sayimlarinin, ilgili
mevzuatta yer alan hikimlere uygun
olarak zamaninda yapilmasini ve boylece
Tasinir Kayit ve Kontrol sistemindeki
kayitlar ile fiili durumun uyumunu
saglamak

Ambarda ve ortak kullanim alanlarinda
bulunan tasinirlarin sayimlarinin
yapilmamasi nedeniyle dogru envanter
kayitlarinin olusturulamamasi ve kayitlh
malzemelerin bulunamamasi riski.

Kontrol Et

1.Sayimlarinin yapilmasi igin harcama
yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi
bir kisinin baskanlhginda tasinir kayit ve kontrol
yetkilisinin de katilimiyla, en az g kisiden
olusturulan sayim kurulu olusturulur. Sayim
sonuglari, Yonetmelik ekinde yer alan formata
uygun olarak diizenlenecek sayim tutanagi ile
kayit altina alinir. Sayim tutanaginin sistem
kayitlarina uyumlulugu kontrol edilir.

Sayim fazlasi tasinirlar Baskanlik tarafindan
olusturulan deger tespit komisyonu tarafindan
belirlenen degerler tizerinden tasinir islem fisi
ile sisteme alinir.

2.Sayim noksani taginirlara ise kayittan diisme
teklif ve onay tutanagi olusturularak buna
istinaden tasinir islem fisi diizenlenerek
kayitlardan silinir.

3.Sayim fazlasi veya noksani sonucunda
olusturulan tasinir islem fisleri Ust yazi ve
kanitlayici belgeleri ile muhasebe birimine
gonderilir




TASINIR KAYIT iSLEMLERI RiSK HARITASI

RiSK HARITASI SIDDET (ETKi)

OLASILIK 1
(iHTIMAL) COK HAFiF

3
ORTA DERECE

5
COK CiDDi

ORTA
DERECE

a4
YUKSEK

5
COK
YUKSEK

Tolere Edilemez
25




