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CORUM L TARIM VE ORMAN
MUDURLUGU

AMAC VE KAPSAM

Corum Il Mudurlugi bunyesinde kullanilmak tizere Déner Sermaye ve Genel Biitgesinden satin
alinarak teslim alinan tim malzemelerin, teslim alinirken uygulanan islemler, malzemelerin
depolanmasi, dagitilmas: ve kayittan dustilmesi islemlerinin ve sorumlularinin belirlenmesi
amaciyla bu prosedir olusturulmustur.

1. KAPSAM

Corum il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudurligii TKKY Ambar Ayniyat isleyisini kapsar.
2.SORUMLULAR

Il Mudard

Il Mudur Yardimcist

flce Mudiiri

Sube Muduri

Sayman

Tasinmir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi

ILGiLi DOKUMANLAR

e Tasinir Mal Yonetmeligi

e Satin Alma Prosedirii (TOB_19 iLM_PRD.09)

o TKY Prosediirii (TOB_19_iLM_PRD.11)

e [htiyac Talep Formu (TOB.19.ILM. IKS/KYS. FRM.068)

e Personel Hareketi Zimmet Bildirim Formu (TOB.19.ILM. iKS/KYS. FRM.071)

3.UYGULAMA

Ambar bunyesindeki islemler, 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu, Tasinir Mal
Yonetmeligi, Doner Sermaye Isletme Yonetmeligi, Cari Yil Bitce Uygulama Talimati ve
Genelgeler cercevesinde belirtildigi sekilde gerceklestirilir.

3.1.MALZEME ISTEMI

3.1.1.11 Mudurltgunin yillik olarak ihtiyac: olan kirtasiye ve diger genel kullanim amagh sarf
malzemeleri Sube Mdudarlikleri tarafindan yilsonunda onimizdeki yilin ihtiyaclarini kendi
blnyesindeki birimlerin talepleri g6z 6niinde bulundurularak olusturur. Toplanan talepler Tasinir
Kayit Kontrol yetkilisi tarafindan bir 6nceki yilda gergeklesen kullanim miktarlar: da g6z 6niine
alinarak satin alma istemi yapilir.

3.2.MALZEME GIRIiSi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetim Ekibi Kalite Y®netim Sorumlusu Kalite Y®netim Temsilcisi




Dokiiman Kodu | TOB_19 iLM_PRD.11
Revizyon No 001
Revizyon Tarihi | 000

TKY PROSEDURU Yurarlik Tarihi | 05.02.2018
Sayfa No 173

CORUM L TARIM VE ORMAN
MUDURLUGU

3.2.1.Bakanliktan veya firma/sahislardan gelen tim malzemelerin (yazici, bilgisayar, klima, masa
sandalye vb. gibi) mutlaka Ambar Ayniyat birimine evraklar: verilmek suretiyle bilgi verilmesi
gerekmektedir.

3.2.2.Satin Alma Komisyonu tarafindan alinmas: Kkararlastirilan malzemelerin miktari, hangi
bolum igin alindigs, tutar: ve hangi firmadan alindigit Ambar Birimine bildirilir.

3.2.3.1lgili firma malzemesini getirdigi zaman Muayene Komisyonunca malzeme kontrol edilerek
siparise uygun ise teslim alinir. Alinan malzemelerle ilgili Fatura, Muayene ve Kabul Komisyonu
Tutanag ile birlikte Onay belgesi Satin alma Birimince Ambar Birimine verildikten sonra KBS
Programina giris islemleri yapilarak Tasinir Islem Fisi diizenlenir,

3.3.MALZEME KONTROLU

3.3.1.Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan uygunlugu saglanan malzemeler Taginir Islem Fisi
duzenlenerek kayitlara alinir. Komisyon tarafindan uygun bulunmayan malzemeler ise ilgili
firmaya tutanak karsiliginda iade edilir.

3.4.DEPOLAMA

3.4.1.Girisi yapilan ve Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan teslim alinan malzemeler Depo
Diizeni ve Isleyisi Talimatina uygun olarak tekrar sayim yapilarak muhafaza edilir.

3.5.DAGITIM

3.5.1.Bolumlerden gelen istemlerin miktar1 Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan incelenir.
Bu incelemede istenilen malzemenin istenilen miktarin uygun olup olmadigina bakilir. Depodaki
malzeme miktarina ve kullanma sikligina bagl olarak istemler izerinde azaltmalar yapilabilir.

3.5.2.Dagitim islemi Ambar Memuru tarafindan Malzeme Teslim Senedi ve Tasinir Islem Fisi
diizenlenerek malzemenin gikis kayd: yapilir ve ilgili personele malzeme teslim edilir.

3.6.CEZAI iISLEMLER

3.6.1.Zimmetle teslim edilen dayanikl tasinirlar, kullanicilar tarafindan baskasina devredilemez.
Kullanicilarinin gorevden ayrilmas: halinde s6z konusu tasinirlarin ambara iade edilmesi
zorunludur. Bu sekilde teslim yapilmadan personelin kurumla ilisigi kesilmez. Kullaniimak tzere
kendilerine taginir teslim edilen kamu gorevlilerinin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik ya da
dikkatsizlikleri nedeniyle olusan kamu zarari, deger tespit komisyonu tarafindan tespit edilecek
rayic¢ bedeli tizerinden, ilgili mevzuat hiikimleri uygulanmak suretiyle tahsil edilir.

3.7.PERSONEL HAREKETLERINDE iZLENECEK YOLLAR

3.7.1.Personelin Sube degisikliginde, Uzerine zimmetli olan demirbaslar1 gérevlendirildigi Sube
mudurliglne tasir. Tasinma sonucunda personel hareketi zimmet bildirim formu doldurularak,
Ambar Ayniyat birimine bilgi verilir.

3.7.2.Personelin tayini durumunda tzerinde kayith bulunan demirbasin teslim tesellim tutanag:
duzenlenerek tasinir kayit kontrol yetkilisine (ambar birimine) teslim — tesellim tutanag:
duzenlenerek teslimati yapilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetim Ekibi Kalite Y®netim Sorumlusu Kalite Y®netim Temsilcisi




