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I. Sayim ve Sayim Sonrasi Yapilacak

1. Harcama YetKkilisi

1.1.

Kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin bagkanliginda tasinir kayit yetkilisinin de katilimiyla, en az {i¢ kisiden olusturulan
sayim kurulunu olusturur ve gérevlendirir.

Sayim Kurulu

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

Sayim siiresince, hizmetin aksamamasi ve bozulabilecek nitelikteki taginirlar i¢in gerekli tedbirlerin alir.

Oncelikle, tasinir kayit yetkilisince ambarda bulundugu veya ambardan ¢iktigi halde belgesi diizenlenmedigi ve kayitlari
yapilmadig: belirtilen taginirlara iligkin islemlerin yaptirilmasini saglar.

Sayim Tutanaginin "Kayitlara Goére Ambardaki Miktar" siitunu, defter kayitlar1 esas alinarak doldurulduktan sonra
ambarlardaki tasinirlar fiilen sayar ve bulunan miktarlar1 Sayim Tutanaginin "Ambarda Bulunan Miktar" siitununa kaydeder.

Ambar sayim islemleri tamamlandiktan sonra oda, biiro, boliim, gegit, salon, atdlye, garaj ve servis gibi ortak kullanim
alanlarinda bulunan tasmirlar1 Dayamikh Tasmmrlar Listelerini esas alarak sayar ve sayim sonuglarini Sayim Tutanaginda
gdsterir.

Kullanim amaciyla kamu gorevlilerine tasinir teslim belgesiyle verilmis olan tasmirlar icin, sayim yapilmaksizin Sayim
Tutanaginin “Kayitlara Gore Kisilere Verilen Miktar” siitunundaki bilgiler dikkate alinir.

Sayimda bulunan miktar ile kayith miktar arasinda fark bulunmasi halinde miktarlarinda farklilik bulunan taginirlarin sayimini bir
kez daha tekrarlar. Yine farkli ¢cikarsa, bu miktari, "Fazla" veya "Noksan" siitununa kaydeder.

Sayim kurulunca, taginirlarin fiili miktarlarinin kayith miktarlardan eksik olugunun tespit edilmesi halinde Kayittan Diisme
Teklif ve Onay Tutanag ve Tasinir Islem Fisi; fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise Tasinir Islem Fisi diizenlettirilerek,
defter kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu saglar.

Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir drnegini, muhasebe kayitlariin yapilmasi i¢in muhasebe birimine gonderir.

Kayitlarin sayim sonuglartyla uygunlugu saglandiktan sonra Tasinir Sayim ve Dokiim Cetvelini diizenler. Cetvel, sayim kurulu
ile taginur kayit yetkilisi tarafindan imzalanir.

2.10.Bu Cetvel ve eki sayim tutanagi ile sayim sonuglarina gore diizenlenen giris ve ¢ikis belgeleri, taginir kayit yetkilisinin y1l sonu

hesabini olusturur.

II. Sayim Fazlas1 Tasimirlarin Tasimir Kayit Sistemine Girisi

1. Tasimir Kayit Yetkilisi

1.1
1.2.

1.3.

Sayim sonucunda fazla bulunan taginirlari, tagimir islem fisi diizenlenerek kayitlara alir.

Sayim fazlasi taginirlarin giris kaydedilmesinde; s6z konusu tasinirla ayni nitelikte son bir yil i¢inde girisi yapilan taginir varsa
bu deger, aksi halde harcama yetkilisi tarafindan olusturulan Deger Tespit Komisyonu tarafindan belirlenecek degeri esas alir.

Belgelerin bir kopyasin1 kesenek dosyasinda arsivler.
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