SAGLIK KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI
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Tasmir sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir kiginin bagkanliginda taginir kayit ve
kontrol yetkilisinin de katilimiyla, en az ii¢ kisiden olusturulan sayim kurulu tarafindan yapilir.
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Sayim siiresince hizmetin aksamamasi ve bozulabilecek nitelikteki tasmirlar i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi
kaydiyla, taginir giris ve ¢ikislari sayim kurulunun talebi {izerine harcama yetkilisince duyurulabilir. Sayim
yapilirken gerekli dnlemlerin alinmasi, sayim kurulunun gérev ve sorumlulugu altindadir.
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Sayim kurulu 6ncelikle, taginir kayit ve kontrol yetkilisince ambarda bulundugu veya ambardan ¢iktigi halde
belgesi diizenlenmedigi ve kayitlar1 yapilmadig: belirtilen tagmnirlara iliskin islemlerin yaptirilmasini saglar. Sayim
Tutanaginin “Kayitlara Gore Ambardaki Miktar” siitunu, defter kayitlar1 esas alinarak doldurulduktan sonra
ambardaki tasinirlar fiilen sayilir ve bulunan miktarlar Sayim Tutanaginin “Ambarda Bulunan Miktar” siitununa
kaydedilir.
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Ambar sayim islemleri tamamlandiktan sonra oda, biiro, boliim, gecit, salon, atdlye garaj ve servis gibi ortak  kul-
lanim alanlarinda bulunan tasinirlar Dayanikli Tagmnir Listeleri ve bunlarin verilme sirasinda diizenlenen ~ Zimmet
Figleri esas alinarak sayilir ve sayim sonuglar1 Sayim Tutanaginda gosterilir. Kullanim amaciyla kigilere zimmetle
verilmis tasinirlari i¢in, sayim yapilmaksizin Sayim Tutanaginin “Kayitlara Gore Kisilere Verilen — Miktar” siitu-
nundaki bilgiler dikkate alinir.
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Sayimda bulunan miktar ile kayitl miktar arasinda fark bulunmasi halinde farklilik bulunan tasinirlarin saymmi bir
kez daha tekrarlanir. Yine farkli ¢ikarsa bu miktar “Fazla” veya “Noksan” siitununa kaydedilir.
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Sayim kurulunca, tasmirlarin kayitlh miktarlari eksik oldugunun tespit edilmesi halinde Kayittan Diisme Onay
Tutanag ve Tasinir Islem Fisi; fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise Tasinir Islem Fisi diizenlettirilerek, defter
kayitlarinin sayim sonuglarina uygunlugu saglanir.
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Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir 6rnegi, muhasebe kayitlarinin yapilmasi i¢in muhasebe birimine

gonderilir.
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Kayitlarin sayim sonuglari ile uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan Taginir Sayim ve Dokiim
Cetveli diizenlenir. Cetvel, sayim kurulu ile taginir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan imzalanir. Bu Cetvel ve eski
sayim tutanagi ile sayim sonuglarina gore diizenlenen giris ve ¢ikis belgeleri, tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin yil
sonu hesabini olusturulur.
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