Taşınır Kayıt Kontrol Yetkililerinin Mali Yılı İçerisindeki Görev ve Yükümlülükleri
· Harcama birimleri her mali yılbaşından önce harcama birimlerini, bunlara bağlı ambarların açık adreslerini ve bu ambarlardan sorumlu taşınır kayıt ve kontrol yetkililerinin ad, soyad ve unvanlarını gösteren Harcama Birimi Bilgi Cetveli düzenleyerek en geç 15 Aralık tarihinde  Strateji Geliştirme Daire Başkanlığında olmak üzere bildirirler.  Yıl içinde yapılan değişiklikler de, değişiklik tarihinden itibaren en geç 15 gün içinde Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına Sayıştay’a bildirilmek üzere bildirilir.
· Yıl içerisinde aşağıdaki taşınır işlemleri yazı ile Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilir;
· Diğer harcama birimlerinden devir yolu ile edinilen taşınırların devir giriş kaydı,
· Çeşitli kişi yada kurumlardan hibe yolu ile edinilen taşınırların bağış giriş kaydı,
· İç imkanlarla üretilen taşınırların giriş kaydı,
· Sayım Fazlası tespit edilen taşınırların giriş kaydı,
· Başka bir kuruma devredilen taşınırların devir çıkış kaydı,

· Hurdaya ayırma çıkış kaydı,
· 150 hesabı Tüketim çıkış listesi kaydı,
· Kullanılmaz hale gelme, yok olma veya sayım noksanı nedeniyle çıkış kaydı,
· Satış suretiyle çıkış kaydı.
· Bu listede bulunmayan aşağıdaki taşınır kayıtları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmez;
· Satınalma giriş kaydı (ödeme evrakı ile kayıtlara alınır),
· Diğer harcama birimine yapılan devir çıkış kaydı, (devralan birim bildirir)
· Bilimsel Araştırma Projeleri, Avrupa Birliği Projeleri, Tübitak, Erasmus ve Farabi projeleriyle ilgili taşınırlar.(ilgili proje servisleri aracılığıyla kayıt altına alınır.)
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına taşınır kayıtlarının bildirilmesinde gerekli belgeler,

· Diğer harcama birimlerinden devir yolu ile edinilen taşınırların taşınır işlem devir giriş fişi 2 nüsha olarak ve devraldıkları harcama biriminin devir çıkış fişinin 2 nüsha fotokopisi yazı ekinde bildirilir.

· Çeşitli kişi yada kurumlardan hibe yolu ile edinilen taşınırların taşınır işlem bağış giriş fişi yazı ekinde 2 nüsha olarak bildirilir.
· İç imkanlarla üretilen taşınırların değer tespit komisyonu tarafından belirlenmiş olan rayiç bedellerini gösteren Değer Tespit Komisyonu Tutanağı  ve bu bedeller üzerinden düzenlenmiş taşınır işlem giriş fişi ve bu taşınırların üretiminde kullanılan 150 tüketim malzemelerinin tüketim çıkış fişleri yazı ekinde ikişer nüsha olarak bildirilir.
· Sayım Fazlası taşınırların giriş kaydı. Sayım fazlası giriş işleminde iki tür yol takip edilir. 

· Sayım Fazlası gerekçesi biliniyor ise bu gerekçenin belirtildiği üst yazı ile 2 nüsha taşınır işlem giriş fişi bildirilir. Örneğin envanter devrinde girişi unutulan bir taşınır bildirilirken gerekçesi yazı ile belirtilir ve ilgili gerekçeye göre taşınırlar kayıt altına alınır.

· Sayım Fazlası gerekçesi bilinmiyor ise taşınır sayım fazlası olarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilir ve sayım fazlası olarak geçici hesaba kayıt altına alınır. Bu aşamadan sonra taşınırın sayım fazlası olma gerekçesi tespit edilip yazı ile gerekçesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilir ve gerekli muhasebe kaydı yapılır.

· Başka bir kuruma devredilen taşınırların taşınır devir çıkış fişi 2 nüsha olarak ve devralan kurumun girişini gösteren taşınır işlem giriş fişinin 1 asıl 1 fotokopisi yazı ekinde bildirilir.
· Hurdaya ayırma işlemlerinde çıkışı yapılan taşınırlara ilişkin Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı düzenlenir. Çıkışı yapılan taşınırların toplam tutarı 16.200,00 TL’yi geçiyor ise Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı Üst Yöneticiye (Rektör) imzalatılır. Taşınır işlem hurda çıkış fişi ve Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı ikişer nüsha olarak yazı ekinde bildirilir.
· 150 Tüketim Malzemeleri hesabında kullanıma verilerek çıkışı yapılan taşınırların çıkış kayıtları üçer aylık raporlar halinde yılda 4 kez bildirilir. SGB.net sisteminde raporlar menüsünde bulunan Tüketim Malzemeleri Çıkış Listesi ile Ocak-Mart, Nisan-Haziran, Temmuz-Eylül, Ekim-Aralık dönemleri şeklinde raporu alınarak bildirilir. Burada dikakt edilmesi gereken husus tarih aralıklarının doğru seçilmesidir. Örneğin Nisan-Haziran dönemi raporu alınırken 01.04.2012-30.06.2012 olarak rapor alınır. Doğru olmayan tarih aralıkları eksik yada mükerrer tüketim çıkışlarına sebep olabilir.
· Kullanılmaz hale gelme, yok olma veya sayım noksanı nedeniyle çıkış işleminde Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı ve taşınır işlem fişi düzenlenerek yazı ekinde ikişer nüsha bildirilir. Kasıt, kusur, ihmal ve tedbirsizlik olup olmadığı araştırılarak ayrı bir tutanakta belirtilir.
· Satış suretiyle çıkış işleminde taşınır işlem çıkış fişi ve satışa ilişkin karar veya onaydan ikişer nüsha yazı ekinde bildirilir.
Yıl Sonu İşlemleri;

Her mali yılsonunda her harcama birimi, hesapların kontrolü için 15 Aralık tarihine kadar Strateji Geliştirme Daire Başkanlığından 15-30 Aralık tarihleri arasında çalışma yapmak için randevu alır. Yapılacak bu çalışmadan önce harcama birimlerinde evrak bekletilmemesi ve yapılacak işlemlerin ivedilikle Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi  kontrollerin en sağlıklı şekilde yapılabilmesi için gereklidir. Tüm işlemler için son tarih 31 Aralık’tır.
Yıl sonu Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetvelleri hazırlanması 
Cetveller muhasebe birimine, Kurum Yönetim Dönemi Hesabına, Konsolide Yetkilisine ve harcama biriminin kendisine olmak üzere toplam 4 takım olarak hazırlanır.

Bir Taşınır Yönetim Dönemi Hesabı dosyasının içeriği;

a- Harcama biriminin ilgili mali yıla ait son fiş numarasını gösterir tutanak

b- Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli (Örnek 14) (Rapor alırken tarih boş bırakılır)

c- Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli (Örnek 13) (Rapor alırken tarih boş bırakılır)

d- Taşınır Hesap Cetveli (Örnek 15) (Rapor alırken tarih boş bırakılır)

e- Sayım Tutanakları
Bu içerikte ve sırada hazırlanan 4 adet dosya, kontrollerin ve imzaların tamamlanması için Ocak ayı içerisinde Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına getirilir. İmzalar tamamlandıktan sonra 1 adet harcama birimine iade edilir.
