07.07.2022 Tarihli ve 29/218 Sayil1 Yonetim Kurulu Karart

DEVLET MALZEME OFiSi GENEL MUDURLUGU
SABIT KIYMETLER YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg
MADDE 1 - (1) Bu Yo6nergenin amaci; sabit degerlerin edinimi, kayit islemleri, takibi,
korunmasi, bakimi ve kullanimdan ¢ikarilmasina iliskin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, Devlet Malzeme Ofisinin merkez ve tasra teskilatini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 25/12/2019 tarihli ve 30989 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Devlet Malzeme Ofisi Ana Statiisline dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonergede gecen;

a) Amortisman; 1 (bir) yildan uzun siire kullanilabilecek sabit kiymetlerin aktife alindigi
yildan itibaren kullanim siirelerince aginma, yipranma ve eskime gibi nedenlerle degerlerinde
yasanacak kaybin kullanim dmriine karsilik gelen yillardaki muhasebe kayitlarinda 213 sayilt
Vergi Usul Kanunu gercevesinde gider olarak gosterilmesini,

b) Amortisman orani; iktisadi kiymet gruplari igin Hazine ve Maliye Bakanliginca ilan
edilen deger kaybi1 oranini,

¢) Birim demirbas sorumlusu; merkez teskilatinda her bir baskanlik ve miistakil
miidiirliik adina birimindeki ve tasra teskilatinda her bir bolge, irtibat biirosu ve isletme
miidiirliigli adina, birim ve binadaki ortak kullanim alanlarinda bulunan demirbasi takip
etmekle gorevlendirilen en az 1’er (birer) DMO personelini,

¢) Demirbas; faaliyetlerin yliriitiilmesine yardimci olmak i¢in belirli bir hizmete tahsis
edilmek tizere edinilen, kullanilmakla yok olmayan, edinim bedeli vergi mevzuatina gére bir
defada gider yazilamayan ve takip sistemlerine kayd1 yapilarak envantere alinmig her tiirlii biiro
makine ve cihazlari, arag, tasit, antika, sanat eseri, mobilya gibi taginir tiim sabit kiymet ve
kayda tabi varliklari,

d) Demirbas numarasi; DMO’nun demirbas takip amacli kullandigit RFID programi
tizerinden ilgili kurallara gore verilen, demirbas lizerine ¢ikmayacak sekilde yapistirilan etiketin
tizerinde yer alan, tek bir varliga karsilik gelen en az 5 (bes) haneli say1yi,

¢) Demirbas takip sistemi (sistem); DMO destek hizmetleri ve muhasebe birimlerince
demirbas kaydi olusturma, amortisman hesaplama, demirbasi1 usuliince ihra¢ etme, gerekli kayit
giincellemelerini yapma, yer ve kullanict tanimlama dahil her tiirlii kayit ve kontrol isleminin
yapildig1 ERP ile RFID yazilimlarinin biitiiniinii,

f) Depo; demirbas niteligindeki tasmirlarin kullanima alinmadan Once ya da
kullanimdan ¢ikarilanlarin ihrag edilmek {izere muhafaza edildigi uygun kapali alanlari,



g) Destek hizmetleri birimi; merkez teskilatinda Destek Hizmetleri Daire Bagkanligini,
tasra teskilatinda idari isler yapilanmasini,

g) EBYS; DMO’da kullanilmakta olan Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

h) Ekonomik 6miir; edinilen demirbasin vergi mevzuatina gore belirlenmis amortisman
oranina gore gider kaydi yapilabildigi yil bazinda stireyi,

1) Envanter; merkez ve tasra birimlerinin kendi muhasebe kayitlarinda ve demirbas takip
sisteminde tuttugu tiim varlik kayitlarmni,

i) ERP; DMO’da kullaniimakta olan Kurumsal Kaynak Planlama (Enterprise Resource
Planning) programini,

j) Fayda 6mrti; edinilen demirbasin, ekonomik dmriinden bagimsiz olarak ve gerekirse
maliyet ya da yenisini alma bedellerinden daha diisiik bedelle tamir de edilerek, hizmette
kullanilabildigi y1l bazinda siireyi,

k) Hurda; kullanilabilme vasfini yitirmis, ekonomik ya da fayda dmriinii tamamlamis
ve ilgili mevzuata gore satis veya imha yoluyla envanter kayitlarindan diisiiriilecek olan
demirbaslar1 ve bilesenlerini,

1) ihrag; envanterde bulunan demirbaslarin; kullanim Omriiniin dolmasi, tamir
maliyetinin yenileme maliyetinden yiiksek olmasi vb. nedenlerle hurda olarak satilmasi, imha
edilmesi ya da kullanilabilecek durumda olanlarin usuliince hibe edilmesi gibi yontemlerle ve
Yonetim Kurulu onayi alinmak suretiyle envanterden ¢ikarilmasi islemlerini,

m) Iz bedel; ekonomik Omriinii tamamladigi hélde fiilen kullanimda olan sabit
kiymetlerin iktisap bedeli ile amortisman tutar1 arasindaki farki ya da muhasebelestirildigi
yildan itibaren kayda tabi varliklarin ve gercek degeri tespit edilemeyen veya edilmesi uygun
goriilmeyen herhangi bir demirbasin hesaplarda ve envanterde izlenebilmesi i¢cin muhasebenin
nazim hesap kayitlarinda yer verilen en diisiik (0,01 TL) tutari,

n) Kayda tabi varliklar; kullanilmakla yok olmayan, alim bedeli vergi mevzuatinda her
yil gilincellenen tutar araliginda olan ve ekonomik ve fayda Omiirleri 1 (bir) yildan fazla
olmasina ragmen amortisman uygulanmayip alindigi yildan itibaren iz bedelle takip edilen
demirbasi,

0) Lokasyon; bir demirbasin tam olarak bulundugu bina, blok, kat, koridor, ofis, oda
gibi yer bilgilerini,

0) Maddi duran varliklar; DMO faaliyet ve isleyisinde 1 (bir) yildan uzun siire
kullanmak iizere edinilen ve bu siire boyunca satis1 diisliniilmeyen arazi, arsa, yer alt1 ve tistii
diizenleri, bina, tesis, makine, cihaz, tasit ve demirbas gibi maddi kiymetleri,

p) Maliyet bedeli; demirbasin fatura iizerinde yazan satis bedeline, varsa, kullanim
amacina uygun hale getirilmesi i¢in 6denen emlak alim vergisi, yikim, nakliye, giimrik ve
montaj giderlerinin eklenmesiyle ulasilan toplam bedelini,

r) Muhasebe birimi; merkez teskilatinda Muhasebe Daire Baskanligini, tasra
teskilatinda muhasebe islemlerini yiiriiten yapilanmayz,

s) Nakil; acil ihtiya¢ durumlar1 basta olmak iizere ve kaynaklarin verimli kullanilmasi
amactyla, kullanilabilir durumdaki atil demirbasin DMO merkez ve tasra teskilati arasinda
gecici veya kalici olarak yer degistirmesini,

s) Net deger; demirbasin maliyet bedelinden varsa birikmis amortismanlari
cikarildiginda bulunan degerini,

t) Rayi¢ bedel; varliklarin degerlendirmeye tabi tutuldugu giindeki piyasa degerini,



u) RFID; (Radio Frequency ldentification - Radyo Frekansli Tanimlama) kablosuz
iletisim teknolojisi temelinde gelistirilen, diger kablosuz iletisim araglar1 ile haberlesebilen,
6zel okuyucu el terminaliyle antenli etiketler ve bunlar1 yoneten yazilimdan olusan, istenilen
bilgiyi radyo frekansi kullanarak etiketlere yazan ve etiketlerden okuyan, etiketin yapistirildig
demirbasa ait bilgiyi saklamaya ve demirbasi takip etmeye yarayan sistemi,

i) RFID vyetkilisi; merkez teskilatinda Destek Hizmetleri Daire Baskanligina bagl
Tasinir Kayit Yonetimi Sube Miidirliiglinden, tasra teskilatinda destek hizmetleri biriminden
RFID yazilimini kullanmak tizere yetkilendirilmis personeli,

v) Sabit kiymetler; bagka bir varligin bakim ve onarimi i¢in yedek parca olmayip tek
basina kullanilabilen, kullanildik¢a tiikenip yok olmayan, vergi mevzuatina gore her yil
giincellenen tutarin tistiindeki bir bedelle alinan, amortismana tabi tutulmasi yasal zorunluluk
olan, ekonomik ya da fayda omrii tamamlandiginda ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ihrag
edilmesi gereken varliklari,

y) Taginir varliklar; DMO envanterinde yer alan, bir yerden bir yere nakledilebilen varliklari,

z) Tasinmaz varliklar; Tirk Medeni Kanununun 704. maddesinde belirtildigi {lizere
arazi, tapu kiitiiglinde ayr1 sayfaya kaydedilen bagimsiz ve siirekli haklar ile kat miilkiyeti
kiitiigiine kayith bagimsiz boliimleri,

aa) Varlikk numarasi; fatura girisi yapilmis sabit kiymetlerin kaydinin muhasebe
birimlerince ERP iizerinde olusturulmasindan ve kayda tabi varliklarin kaydinin destek
hizmetleri birimlerince RFID sistemi {izerinde olusturulup ERP’ye aktarilmasindan sonra
ERP’nin duran varlik modiilii tarafindan ilgili kurallara gore verilen, tek bir varliga karsilik
gelen sayiy1,

bb) Zimmet; DMO c¢alisanlarinin gorevlerini yerine getirmeleri i¢in tahsis, teslim ya da
emanet edilen demirbasa dair gecici kullanicisi olma yetki ve sorumluluklarini,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Maddi Duran Varhklarin Edinimi

Maddi duran varhklarmn edinimi i¢in 6denek planlanmasi

MADDE 5 - (1) Bir duran varligin satin alma, inga etme basta olmak tizere herhangi bir
suretle edinilebilmesi i¢in, Oncelikle edinim degeri kadar ddenegin yatirim programinda
bulunmasi veya bu edinimde kullanilabilecek sekilde ayrilmis olmasi sarttir.

(2) Yatirim konusuna giren duran varliklarin edinilmesi i¢in yillik yatirim programinda
belirlenmis 6denek esas alinir. Yatirim programinda yapilacak revizyonlara iligkin izin, onay
ve diger islemler, program kararnamesinde belirlenen esaslar cercevesinde Strateji Gelistirme
Daire Baskanliginca yapilir.

(3) Genel Miidiirliik iznine tabi olan makine, donanim ve demirbaslarin alimi igin
O0denek tahsis, aktarim ve diizeltmeleri Muhasebe Daire Bagkanliginin ilgili sube
midiirliiklerince yapilir.

(4) S0z konusu islemlerle ilgili izin ve onaylarin alinmasinda, DMO Y0onetim
Kurulunun birimlere verecegi yetki limitleri esas alinir. Bagka bir kurum veya kurulusun
onaymi gerektiren hallerde belirlenmis prosediire ve ilgili mevzuata gore onay siireci
tamamlanir.



(5) Hibe gibi karsiliksiz yollarla edinimlerde, merkez ve tasra teskilati arasindaki
nakillerde ve bedel tashihlerinde 6denek ayrilmasi sart1 aranmaz.

Talepte bulunma ve talebin karsilanmasi

MADDE 6 - (1) Kayda tabi varlik ve sabit kiymet ihtiyaci bulunan birimlerce fiziki
olarak ya da EBYS iizerinden diizenlenen ayrintili talep formu veya yazisi, merkezde birim
amirleri, tagra teskilatinda ise miidiirler tarafindan imzalanip destek hizmetleri birimine
gonderilir. Destek hizmetleri birimi ya da bilisim {iriinleri i¢in Bilgi islem Dairesi Baskanlig
talebi inceler, gerekirse talep sahibi birimden diizeltme ister.

(2) Talep edilen malzeme, varsa depodan karsilanarak talep sonuclandirilir.

(3) Edinimi talep edilen bir demirbasin muadilinin kullanilabilir fakat atil vaziyette
merkez ya da tasra envanterinde bulunmasi halinde bedel karsilig1 edinim yerine talep sahibi
birimin kabulii ve Genel Miidiirlilk onayiyla talep sahibi birime birikmis amortismaniyla
birlikte aktarim ve nakli saglanir.

(4) Talebin bedeli karsilig1 temin edilmesinin gerektigi durumlarda;

a) Destek hizmetleri birimi ya da bilisim iiriinleri i¢in Bilgi islem Dairesi Baskanligi,
6denek yoniinden incelenmek iizere formu ya da yaziyr muhasebe birimine iletir,

b) Muhasebe Daire Bagkanlig1 gelen 6denek tahsis talepleri i¢in yatirim programinda
Odenegin ayrilip ayrilmadigini kontrol eder,

¢) Odenegi varsa, muhasebe birimi «KODDENEGI VARDIR» kasesi veya yazisiyla geregi
yapilmak {izere formu ileten birime geri gonderir, ilgili mevzuat dogrultusunda alim
gerceklestirilir,

¢) Muhasebe birimleri harcama kayitlari ile bahse konu sabit kiymet kullanilabilir hale
geldiginde demirbas numarasi ve varlik numarasi olusturulmasi ve de ilgili ana hesaba alinmasi
icin ERP girislerini yapar,

d) Muhasebe biriminin 6denegin bulunmadigint bildirmesi halinde ilgili mevzuat
dahilinde islem yapilir.

Talebin teslimi

MADDE 7 - (1) Kayda tabi varlik veya sabit kiymet alimlarinda yiiklenici teslimati
DMO’da yapar. Teslim alma sirasinda destek hizmetleri biriminin bagkanliginda kurulan
Teslim Kabul Komisyonu hazir bulunur. Sorunsuz oldugu tespit edilerek teslim alinan kayda
tabi varliklar ve sabit kiymetler, muhasebe ve RFID kayitlari yapilip etiketlenerek kullanicisina
veya depoya alintyorsa sorumlusuna teslim edilir.

(2) Depoda hazir bulunan demirbaslarin personele ya da birime tesliminde, RFID
yetkilisi tarafindan zimmet iglemi yapilir.

(3) Demirbag naklinde tiim belge, ekipman ve kayitlar da tutanakla teslim edilir ve alinir.

Maddi duran varhklarin ayrimi ve gruplandiriimasi

Madde 8 — (1) Maddi duran varliklar 26/12/1992 tarihli ve 21447 sayili miikerrer Resmi
Gazete’de yayimlanmis 1 Sira Nolu Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebligi uyarinca ayrima
tabi tutulur.

(2) Tasinir varliklar muhasebe kayitlarma https://muhasebat.nmb.gov.tr/tasinir-kod-listesi
adresinde giincellenerek yayimlanan kod listesine goére alinir.




UCUNCU BOLUM
Maddi Duran Varhiklarin Edinim Sonras1 Kayit Islemleri

Bedel karsihigi edinilen maddi duran varhklarin kayit islemleri

MADDE 9 - (1) Teslim Kabul Komisyonunun onayiyla birlikte yetkili personel
tarafindan RFID sisteminde kayit olusturularak demirbas numarasi verilir.

(2) Eszamanli olarak, alima dair ERP ve ilgili muhasebe islemleri yapilir. Bu islemler
ve kayitlar tekdiizen hesap plani ¢ercevesinde ve hesap plani agiklamasinda mevcut boliimlere
ve kayit degerlerine iliskin prensiplere gore yapilir.

(3) Alima konu demirbasin sabit kiymet olmasi halinde; muhasebe birimleri tarafindan
ERP’de fatura dogrulamasi yapilarak kayit ilgili yatirim hesaplarina alinir. Duran varlik modiilii
lizerinde amortisman bilgileriyle birlikte kaydi olusturularak demirbas niteligine gore varlik
numarasi alir. RFID sistemi, ilk haberlesmede ERP’den bu varlik numarasini kopyalayarak
fatura numarasi araciligiyla kayitlar1 esler. Ayrica ay sonunda ERP'de ilgili ayin amortisman
isleminin calistirilmasiyla yeni kayitlar ERP sayim cetveline eklenir.

(4) Alima konu demirbasin kayda tabi varlik olmasi halinde; Muhasebe Daire
Bagkanlig1 s6z konusu alimlarin listesini her ay diizenli olarak Destek Hizmetleri Daire
Bagkanligina EBYSS {izerinden gonderir. Destek Hizmetleri Daire Bagkanlig1 tarafindan RFID
sistemi {lizerinde olusturulan bu kayitlarin aldig1 demirbas numarasi, ilk haberlesmede ERP’ye
aktarilir. Bu kayitlar ERP’nin duran varlik modiiliine aktarilmaz, amortismana tabi tutulmaz;
muhasebe kayitlarinda iz bedelle ve RFID sisteminde ise ihracina kadar takip edilir.

(5) Arazi, arsa, yer alt1 ve yer lstii diizenleri, tesis, makine, cihaz ve tasitlarin ERP
kayitlar1 da sabit kiymetler i¢in uygulanan usulle, maliyet bedeli iizerinden, varlik numarasi
verilip amortisman iglemleri yapilmak suretiyle gerceklestirilir.

(6) Mevcut bir binanin satin alinarak yiktirilmas: halinde satin alma bedelinin yaninda
arsanin tesviyesinden kaynaklanan giderler, yikim, noter, tapu, mahkeme, kiymet takdiri,
komisyon, tellaliye ve emlak alim vergisi gibi giderler; makine ve tesisatta ise satinalma
bedelinin yaninda giimriik vergileri, nakliye ve montaj giderleri maliyet bedeline dahildir.

Bedelsiz edinilen maddi duran varhklarin kayit islemleri

MADDE 10 - (1) Hibe gibi bedelsiz edinimler, kabullerine iliskin DMO Yo6netim
Kurulu onayr alinmasinin ardindan 213 sayilt Vergi Usul Kanunu ve ilgili diger mevzuat
uyarinca kayit ve takip edilir.

Nakil durumunda duran varhklarin kayit islemleri

MADDE 11 - (1) Nakli Genel Midiirliik tarafindan onaylanan demirbaslar, gerekli
donanimi, yedek pargalari ile birlikte karsilikli imzalanacak tutanakla devredilir ve devralinir.
Devir iglemi, ERP iizerinde gerekli nakil kayitlar1 i¢in muhasebe birimine bildirilir.

(2) Tutanak ekinde, s6z konusu demirbasin ilk edinildigi tarihten nakil tarihine kadar
gonderen birimde muhafaza edilmis fatura, bakim karti, garanti belgesi, yedek parca katalogu
ve tarifnamesi dahil tiim belgeleri ile yillar itibartyla yapilan enflasyon diizeltilmesi, yeniden
degerleme, sabit kiymetler i¢cin amortisman tahakkuku, amortisman orani gibi yapmis oldugu
tiim muhasebe kayitlarini i¢eren bir liste de demirbasi nakil alan birime gonderilir.

(3) Mal sahibiyle ilgili olanlar dahil, gerekli prosediirlerin tamamlanmasi kaydiyla,
kiralanmig bir maddi duran varligin nakli durumunda kira s6zlesmesi de tutanaga eklenir.
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(4) Tutanak fiziki ve 1slak imzali olarak ya da bilgisayar ortaminda EBYS {izerinden
imzalanacak sekilde diizenlenir.

(5) Ekonomik émriinii tamamlamus sabit kiymetler ve kayda tabi varliklarin nakil alinmasi
durumunda teslim alma tarihinden demirbasin ihracina kadar iz bedelle takibine devam edilir.

(6) Nakil konusu demirbasa, nakil alan birimin kodlarina gore yeniden demirbas
numarasi ve sabit kiymetler i¢in varlik numarasi verilir.

(7) Nakil isleminde, destek hizmetleri ve muhasebe birimlerindeki ilgili personele
gerekli tiim bilgi ve belgeler verildikten sonra demirbas destek hizmetleri birimine teslim edilir.

Demirbas mahiyetindeki numunelerin kayda alinmasi

MADDE 12 - (1) Demirbas mahiyetindeki numuneler teslim alinirken destek hizmetleri
birimi tarafindan 2 (iki) niisha tutanak diizenlenir. Tutanaklarda numunenin cinsini, miktarini,
teslim alinma tarihini, planlanan iade tarihini, teslim edenin isim ve iletisim bilgilerini de i¢eren
tiim ayirt edici bilgileri yer alir. Teslim alan ve teslim eden, miistereken imzalanmis tutanagin
1’er (birer) niishasini1 alip muhafaza eder.

(2) Teslim alinan numune malzeme numune takip defterine tutanak eklenerek kaydedilir
ve numune sira numarasi alir.

(3) Numune malzemelerin muhafazasindan teslim alan birim sorumludur.

(4) Numunenin ilgili firmaya veya kisiye iadesi halinde, teslim alma tutanaginin altina
iade bilgileri eklenir, teslim eden ve alan taraflarca imzalanir ve numune takip defterine gerekli
aciklama yazilir.

(5) Planlanan geri alma siiresi gecen veya teslimat fazlasi olarak birakilan malzemenin
yetkili kisilerce geri alinmamasi héalinde firmadan 1slak ya da elektronik imzali yazili beyani ve
Genel Miidiirliik onayr alinarak edinimi gerceklestirilir. Genel Miidiirliik kararina gore
envantere kaydi, ihract veya DMO adina satis1 yapilir.

(6) Genel Midiirliik, herhangi bir numunenin bedelini 6deyerek veya teslim eden
yetkilinin yazili beyaniyla bedelsiz olarak edinilmesine karar verebilir. Bu durumda numune
takip defterine Genel Miidiirliikk onayina dair Olur yazisi, numuneyi teslim eden firmanin 1slak
ya da elektronik imzal1 yazili beyani, bedeli 6dendiyse fatura ve dekont numaralar ile gerekli
diger aciklamalar eklenerek kaydi kapatilir.

(7) Edinimi gergeklesen demirbas mahiyetindeki numuneler destek hizmetleri birimine
teslim edilir. Bedel karsilig1 edinilen numuneye ait faturanin ERP girisi teslim alan birim
tarafindan yapildiktan sonra Oluru ve faturayr gerekli muhasebe kayitlarinin yapilmasi igin
muhasebe birimine gonderir. Kayit ve numaralandirma islemleri bu Yonergenin 8 ve 9’uncu
maddeleri hiikiimlerine gore yapilir.

(8) Bedeli 6denmeyen veya DMO’ya bedelsiz olarak birakildigi teyit edilmeyen
numuneler; destek hizmetleri birimi tarafindan kullanima konu edilmeden numunenin fayda
Omriine gore en fazla 1 (bir) yil siireyle depoda muhafaza edilir. Bu siirenin sonunda numunenin
geri alinmamast halinde s6z konusu numunenin DMO envanterine kaydedilecegine dair
firmaya uygun yontemle yazili bildirimde bulunulur. Yaziya yasal siire i¢inde cevap
allmamamasi, ayrica bedelinin 6denmesinin, firmaya iadesinin, demirbasa naklinin miimkiin
olmamasi gibi durumlarda numune takip defterine gerekli aciklama yazilarak DMO Y 6netim
Kurulu Kararina gore envantere kaydi, ihract veya DMO adina satis1 yapilir.



Amortisman ayrilan sabit degerlerin hizmette tutulmasi

MADDE 13 - (1) Bir sabit kiymetin belirlenen oranlar iginde amortismana tabi tutulmasi,
kullanilmasinda gosterilmesi gereken dikkat ve 6zenin ihmalini gerektirmez.

(2) Amortismani ya da ekonomik odmrii tamamlanmais her tiirlii demirbasin fayda émrii
boyunca kullanimina ve iz bedelle takibine devam edilir.

Sigorta, ilaveler ve diger giderlerin kaydi

MADDE 14 - (1) Sabit kiymetler ile kayda tabi varliklar hirsizlik, yangin ve dogal
afetlere kars1 sigorta ettirilir.

(2) DMO’ya ait tasinmazlar i¢in normal bakim, onarim ve temizleme giderleri disinda,
genisletmek veya ekonomik degerini artirmak amaciyla yapilan giderler, tasinmazlarin maliyet
bedeline eklenir ve bu giderler ayn1 hesap ve numara altinda takip edilir.

(3) Bir sabit degere ilaveten alinan ve sabit degerden ayrilmasi halinde bir hizmet
gorebilen degerler ayr1 bir demirbas numarasi verilmek suretiyle ilgili hesapta takip edilir. Sabit
degerin herhangi bir nedenle ihraci durumunda, ilavesi olan demirbas fayda émrii boyunca
kullanilabilir ve bu durumda iz bedelle takip edilir.

(4) Sabit kiymetlerin ve kayda tabi varliklarin bakim ve onarim giderleri gider
hesaplarina alinir.

Kayit ve belgelerin muhafazasi

MADDE 15 - (1) Sabit kiymetlerin Sayim cetveli muhasebe birimleri tarafindan, diger
belge ve tutanaklar ise bu Yonergenin ilgili maddelerinde sorumlu oldugu belirtilen birimler
tarafindan; fiziki olarak ve/veya sistemler tizerinde tutulabilir.

(2) Arsa, arazi ve binalarin tapu senetleri; binalarin plan, proje, kadastro haritalari, yer
iistli diizenlere ait her tiirli evrak ile makinelerin sema, proje, resim, katalog, sicil kayitlar1 ve
diger tiim bilgisi destek hizmetleri birimlerinde siiresiz muhafaza edilir.

DORDUNCU BOLUM
Demirbaslarin Numaralandirilmasi ve Etiketlenmesi

Varhik numarasi verilmesi

MADDE 16 - (1) Sabit kiymet ve kayda tabi varliklar ERP’deki duran varlik modiiliine
aktarildiginda, “https://muhasebat.nmb.gov.tr/tasinir-kod-listesi” dogrultusunda otomatik
olarak ve bagka bir varlikla ayn1 olmayacak sekilde varlik numarasi alir.

(2) Varlik numaralari, ait oldugu demirbasin thracina kadar degistirilemez ve thracindan
sonra da bagka bir varliga verilemez.

(3) Tasra teskilati demirbaglarina Genel Miidiirliikk tarafindan onaylanan numaralama
sistemine gore varlik numarasi verilir.

Demirbas numarasi verilmesi

MADDE 17 - (1) RFID sistemine kaydedilen tiim sabit kiymet ve kayda tabi varliklar
otomatik olarak ve sirayla demirbas numarasi alir. Bu numara, ait oldugu demirbasin ihracindan
sonra da bagka bir varliga verilemez.

(2) Demirbas numaralari, ait oldugu demirbasin ihracina kadar RFID sistemine dair
teknik sebepler disinda degistirilemez ve ihracindan sonra da baska bir varliga verilemez.
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(3) Tasra teskilatinin kayda tabi statiisiindeki demirbaslarina da Genel Miidiirliik
tarafindan onaylanan numaralama sistemine gore demirbas numaralari verilir.

Etiketleme

MADDE 18 - (1) Destek hizmetleri birimince verilen demirbag numaralart RFID etiket
tizerine yazdirilir ve demirbas tizerine uygun sekilde yapistirilir. Etiket tizerinde DMO logosu,
karekod, demirbas numarasi ve demirbasin kisa tanim1 da yer alir.

(2) Etiketlerin yapistirilacagi ylizeyin secilmesinde;

a) Demirbasin kullanilmasina ve temizlenmesine engel teskil etmemesi,

b) Siirtiinme, silinme, yapiskanlhigini yitirme, kivrilma, yirtilma gibi aginma ve
bozulmalara maruz kalarak etiketin niteligini yitirmemesi,

c¢) Demirbasin goriintiisiinii estetik acidan bozmamasi,

¢) Demirbastan sokiilmemesi, ¢ikmamasi ve diismemesi,

d) RFID el terminalinin tespit edilebilecegi yere yapistirilmis olmasi
hususlarina dikkat edilir.

(3) Etiketler;

a) Masa, sehpa, kitaplik gibi ahsap mobilyalarin yere dik olan {ist 6n yiizlerine,

b) Cam kapakli dolaplarin yere dik olan ahsap iist 6n yiizlerine, on yiizlerinde ahsap
yiizey yoksa yere paralel olan {ist ahsap yiizlerine,

c) Arsiv dolaby, raf, kasa, tezgah gibi metal demirbaslarin yere dik olan iist 6n ylizlerine
ve gerekirse metal etiketiyle,

¢) Tekli misafir ve ¢alisma koltuklarinda sirt kisminin arka iist plastik yiiziine, plastik
alan yoksa metal ayaginin st yiiziine gerekirse metal etiketiyle,

d) Deri misafir ve calisma koltuklarinda metal 6n ayaklardan birinin i¢ kismina,
gerekirse metal etiketiyle,

e) Deri sandalyelerde sirt kisminin arkasina ya da oturma alaninin altina,

f) Kumas sandalyelerde yeterli genislikteki ahsap ya da metal kismina, gerekirse metal
etiketiyle,

g) Bilgisayar kasasi, yazici, tarayici, fotokopi makinesi, projektor, telefon, giivenlik
donanimi gibi demirbaglarda yan yiizdeki plastik olan yiizeylerin iist kismina,

g) Bilgisayar monitorleri, televizyon, kiosk gibi ekranlar ile tablet, diziistii bilgisayar,
akill1 telefon, projeksiyon perdesi gibi hassas demirbaglarin kullanimmi ve estetigini
etkilemeyecek sekilde, 6n ya da arka yiizline ve gerekirse metal etiketiyle,

h) Antika demirbaglarin alt arka yiiziine ya da tabanina, gerekirse metal etiketiyle ve 6n
cepheden bakildiginda goriilmeyecek sekilde,

1) Tablo g¢ercevelerinin alt arka yiiziine 6n cepheden bakildiginda goriilmeyecek sekilde,

i) Mutfak, camasirhane, laboratuvar gibi sicaklik degisimi, sivi, kimyasal madde ve
temizlik trtinleri etkenlerinin yogun oldugu alanlardaki demirbasin el terminaliyle yerinin
algilanabilecegi en uygun yiizeye,

j) Ol¢iim cihaz1 gibi kullanim sonras dolaba kaldirilacak demirbasin muhafaza edildigi
dolabin ve switchlerin bulundugu kabinlerin kapaginin 6n yiizlindeki ahsap ya da cam ylizeyin
ust kismina,

k) Beyaz esya, elektrikli alet ve sarjli matkap gibi nitelikli el aletlerinin kullanimini
etkilemeyecek ve kullanim sirasinda en az temas edilen yeterli yapisma alanmi saglayacak
yiizeyine ve gerekirse metal etiketiyle,



1) Misafirhane odalarindaki mobilyalarin ahsap ya da cam 6n yiizeylerinin iist kismina,

m) Miilkiyeti DMO’ya ait olan binek tasitlarin torpido goziiniin altina ya da kapaginin
icinde plastik yiizeye,

n) Forklift, ¢cim bigme makinesi gibi motorlu araglarin yagis, toz, giines 15181, sicaklik
gibi etkenlere maruz kalmayacak sekilde i¢ kismindaki en uygun plastik ylizeye
yapistirilir.

(4) RFID el terminali ile yapilacak fiziki sayimlarda boliinmiis odalarda bulunan
demirbas listeleyip kontrol etmek amaciyla 6zel oda etiketleri hazirlanip oda kapilarinin yanina
asilan isimliklerin Ustiine yapistirilabilir. Acik ofisler, koridorlar, sosyal alanlar bu kapsamin
disindadir.

(5) Arsalar, araziler, binalar, bina tesisat1 ve ilaveleri, yangin dolaplari, yangin tiipleri,
kiralik tasitlar, takim olarak edinilen demirbaslarin pargalari, kilim ve stor perde gibi yikanan
tekstil dirtinleri, temizlik ve giivenlik gibi hizmet alim1 yapilan konularda yiiklenici firmalara
ait donanim ve malzemeler, ofis gerecleri, kirtasiye iiriinleri, makine niteligi tasimayan el
aletleri, ekonomik 6mrii dolup benzerleri ihra¢ edilmesine ragmen kullanimina devam edilen
mobilyalar ile takip edilmesi gerekli ya da miimkiin olmayan yayin, klavye, mouse, ¢op kovast,
catal, bardak gibi yardimc1 malzemelere etiket yapistirilmaz; ancak Genel Miidiirliik tarafindan
uygun bulunanlar numaralandirilarak sistem iizerinden takip edilebilir.

(6) Demirbagslar etiketleriyle takip edilir, demirbasin iizerine ayrica ¢ikmaz boya ile
varlik ya da demirbas numarasi yazilmaz.

BESINCIi BOLUM
Demirbaslarin Muhafazasi, Kullanilmasi ve Sorumluluklar

Demirbaslarin muhafaza ve bakim

MADDE 19 - (1) Edinimi sonrast hemen kullanima alinmayacak sabit kiymet ve kayda
tabi varliklar depolarda ve koruyucu ambalajlariyla muhataza edilir.

(2) Depolar kilitli tutulur ve anahtarlart merkez ve tasra teskilatlarinin en tist amirince
verilen talimatla yetkilendirilmis personelin sorumlulugunda muhafaza edilir. Bu yetkili
personelin bilgisi, onay1 ve gézetimi disinda depolara girilemez.

(3) Depolarda sicaklik, nem, toz, koku, buhar, sivi temas1 gibi zarar verici etmenlere
kars1 6nlem alinir. Duvar, cam, kap1 gibi deponun giivenligini saglayan bina bilesenlerinin tamir
ve bakimu ile depolarin temizligi diizenli olarak yapilir.

(4) Depolarda muhafaza edilen her tiirlii demirbas devrilme, dokiilme, ezilme ve
bozulmaya yol agmayacak sekilde ve gruplar halinde istiflenir. Ozellikle sivi iiriinlerin
mobilyalar ile gida, temizlik ve bilisim iirlinlerine dokiilmesi ya da bulagsmasi, kimyasallarin
gidalara herhangi bir sekilde niifuz etmesi, kirilabilir yiizeyleri bulunan malzeme ve demirbasin
diger sert liriinler tarafindan hasara ugramasi basta olmak tizere tiim risklere karsi 6nlem alinir.

(5) Teslim kabulii tamamlanmis demirbaglarin muhasebe ve RFID kayitlari olusturulur,
etiketi yapistirilarak depoya alinir.

Demirbaslarin kullanima alinmasi ve sorumluluklar

MADDE 20 - (1) Yeni edinilmis olan demirbas, teslim kabulii ve etiketleme dahil RFID
islemleri tamamlanir tamamlanmaz kullanima alinabilir. Buna gore, ortak kullanilacak
demirbas talep sahibi birimin demirbas sorumlusuna ve belirli bir personel kullanacaksa
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dogrudan o personele sistem {izerinden zimmet tanimlanarak RFID yetkilisi gozetiminde teslim
edilir.

(2) Depodaki etiketli bir demirbas, ilgili depo sorumlusunun gozetiminde depodan
cikartilip RFID yetkilisi tarafindan sistem tizerinden zimmet tanimlamasi yapilarak talep
sahibine teslim edilir.

Zimmete bagh hak ve sorumluluklar

MADDE 21 - (1) Kullanicilar zimmetinde bulunan demirbaglart kirilma, bozulma,
kaybolma, niteliginde degisiklige ugrama, islevini yitirme gibi durumlara karsi 6zenli ve
tedbirli olmalidir. Bu tiir durumlarla karsilagildiginda amir, ortak kullanimdakiler i¢in birim
demirbas sorumlusu, bilisim {iriinleri i¢in Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ve RFID yetkilisi basta
olmak {tizere destek hizmetleri birimi derhal bilgilendirilir. Amir ve birim demirbas
sorumlularmin bilgilendirilmesi sézlii olabilirken Bilgi Islem Daire Baskanlign ve destek
hizmetleri birimleri elektronik posta ya da EBYS iizerinden yazili olarak bilgilendirilir.

(2) Personel zimmetinde bulunan demirbasin iglevini ve verimliligini artirabilecek
degisiklik onerileri i¢in amirini, destek hizmetleri birimini ve bilisim iirlinleri i¢in merkez ya
da tasra teskilatinda olmasi fark etmeksizin Bilgi islem Daire Bagkanligmi bilgilendirerek onay
almak zorundadir. Bilgilendirme elektronik posta ya da EBYS iizerinden yapilir.

(3) Daha 6nce zimmet kaydi yapilmamis bir demirbasin bildirilmediginin, zimmetinde
bulunan demirbasin hasar ve kayip durumunun kasitli olarak gizlendiginin ya da onay
verilmedigi halde demirbasin niteliginde degisiklik yapildiginin destek hizmetleri birimi
tarafindan tespit edilmesi halinde bu durumlardan sorumlu tiim personel hakkinda unvanina
bakilmaksizin idari islem baslatilir.

(4) Sayim esnasinda tiim kullanicilar, kendilerine zimmeti tanimlanmis demirbasin
eksiksiz olarak tespitini saglamakla sorumludur.

(5) Diziistii bilgisayar, tablet, akilli telefon gibi personelin gorevi geregi tizerinde daimi
suretle taginmak iizere kullanimina tahsis edilenler disindaki diger demirbaglar bina disina
cikarilamaz. Gereklilik halinde ise 2 (iki) niisha gerekceli tutanak hazirlayip RFID yetkilisinin
imzasina sunar. Imzali tutanaklarin 1 (bir) niishast RFID yetkilisine, diger niisha giivenlik
personeline verilerek ¢ikis yapilir. Personel demirbagi geri getirdiginde giivenlik personeli,
¢ikis i¢in aldig1 tutanagin altina “Demirbas Geri Getirildi (tarih)” yazarak imzalar ve bu tutanak
niishasin1 RFID yetkilisine iletir.

(6) Diziistli bilgisayar, tablet, akilli telefon gibi personelin gérevi geregi kullanimina
tahsis edilen demirbaslar, bu gorev siiresinin bitiminde RFID vyetkilisi gozetiminde Bilgi Islem
Daire Bagkanligina teslim edilir. GOrev siiresinin bitmesine ragmen demirbasi iade etmeyen
personel unvan ayirt edilmeksizin, EBYS iizerinden gerekgeli siire uzatma talebini Bilgi Islem
Daire Baskanlhigina iletir. Bilgi islem Daire Baskanlig: talebi onaylamak ya da iadeye karar
vermek hususunda ihtiyaglar dogrultusunda yine EBY'S {izerinden cevabini personele ve RFID
yetkilisine bildirir. Iade kararin1 5 (bes) is giinii i¢inde uygulamayan personel hakkinda yine
unvan ayirt edilmeksizin bu maddenin 4, 5 ve 7 nci fikralar1 uyarinca idari islem yapilir.

(7) Tiim personel, kurumdan emeklilik dahil herhangi bir nedenle ayrilmasi durumunda
kendisine zimmeti tanimlanmis biitiin demirbaslar1 RFID yetkilisi esliginde eksiksiz olarak
destek hizmetleri birimine teslim eder. Merkezden tasra teskilatina, tasradan merkez teskilatina
ve tagra teskilatlar1 arasinda gergeklesen kurum ici yer degisikliklerinde ve 6 (alt1) aydan kisa
siirecek ticretsiz izne ayrilma durumlarinda ise bilgisayar kasasi ve monitorii hari¢ diger tiim
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demirbaglar ayni sekilde teslim edilir. Bilgisayarin teslim edilip edilmeyecegi ilgili amirlerce
ayrica kararlastirilir.

(8) Merkezden tasra teskilatina, tasradan merkez teskilatina ve tasra teskilatlar1 arasinda
gerceklesen kurum ici yer degisikliklerinde personel bilgisayarin1i kendisinin ve destek
hizmetleri biriminin imzalayacagi ¢ikis tutanagi ile atandig1 yere tim sorumlulugu kendisinde
olmak kaydiyla gotiirebilir. Atandi1g1 merkez ya da tasra teskilatindaki destek hizmetleri birimi,
bilgisayarin getirildigine dair aym tutanagi imzalayarak onceki destek hizmetleri birimine
elektronik posta ile ya da EBYS iizerinden gonderir. RFID yetkilileri bu tutanak dogrultusunda
nakil islemini RFID sistemi tizerinde gerceklestirir ve gerekli ERP islemlerinin yapilmasi i¢in
muhasebe birimlerine iletir.

(9) Personelin 6 (alt1) aydan uzun siirecek ticretsiz izne ayrilmasi durumunda
bilgisayarmnin teslim edilip edilmeyecegi hususunda amirinin goriisii dikkate alinir ve buna gére
islem yapilir.

(10) Herhangi bir zimmet tanimlanmamis olsa dahi;

a) Arsa ve arazilerin sorumlulugu 6ncelikle muhasebe birimlerinde ve ilgili hususlarda
Destek Hizmetleri Daire Bagkanliginda,

b) Binalar, yer alt1 ve yer istii diizenler, sosyal tesisler, tasitlar ve her tiirlii bakim
aracinin sorumlulugu destek hizmetleri birimlerinde,

c) Sistem odalar1 ve yedekleme tiniteleri gibi genel bilisim sistemlerinin sorumlulugu
Bilgi islem Daire Baskanliginda,

¢) Uretim bantlarindaki makinelerin ortak sorumlulugu iiretim birimleri ile destek
hizmetleri birimlerindedir.

(11) Muhasebe birimleri arsa ve arazilerdeki tim alim, satim, yapim ve yikim isleri
konusunda ve tiretim birimleri ariza, calinma, kayip gibi durumlarda derhal destek hizmetlerini
bilgilendirmekle yiikiimlidiir. Bu birimlerde sorumluluk belirli kisilere tanimlanmamigsa
birimin amiri ve tiim personeli miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

Birim demirbas sorumlularinin yetki ve sorumluluklar

MADDE 22 - (1) Birimler, ortak kullanimda bulunan demirbaslari i¢in birim demirbas
sorumlusu belirleyebilirler. Birim demirbas sorumlulari, Sorumlu olduklari alanin sayimi
esnasinda RFID yetkililerine eslik ederek ilgili demirbaglarin sorunsuz bir sekilde yerinde
bulundugunun tespitini saglamakla yiikiimliidiir. Sorumlulugundaki demirbaslarin yerinde
bulunamamas1 durumunda yerinin ve hasar gormesi durumunda hasarin kaynaginin tespit
edilerek RFID yetkilisine bildirilmesi, birim demirbas sorumlularinin gérevidir. Bu durumda
diger personelin yardimini talep etme yetkisi bulunmaktadir.

(2) Ortak kullanim alanlarindaki demirbaglar disinda, zimmeti birim personelinin
tizerine tanimlanmis demirbagslardan sorumlu degildir; ancak bir personelin RFID yetkilisine
bilgi vermesi gereken durumlarda personele bu konuda hatirlatma yapmakla yetkilidir.

(3) Birim demirbas sorumlusu belirlenmemisse; sayim esnasinda ya da hakkinda sorun
yaganmis demirbas konusunda birim amiri gegici olarak bir personeli RFID yetkilisine yardimci
olmak iizere gorevlendirebilir.

RFID yetkilisinin yetki ve sorumluluklar:
MADDE 23 - (1) RFID yetkilisi, sayimin saglikli sonu¢ vermesi igin gerekli

gordigiinde kilitli dolap, kapali ¢ekmece ve dolaplarin gosterilmesini; diziistii bilgisayar ve
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tablet gibi gorev geregi bina disina ¢ikarilabilen demirbaslarin sayim giinii getirilmesini
isteyebilir.

(2) RFID yetkilileri ayn1 zamanda birim demirbas sorumlusu olamaz, sadece kendisinin
personel olarak kullandig1 demirbaslardan sorumludur.

(3) RFID yetkilisi kayitlarin dogrulugundan ve sistemin hatasiz islemesinden
sorumludur.

(4) RFID sistemi kullanilmayan Tasra birimlerinde, bu gorevleri destek hizmetleri
biriminden belirlenen sorumlu personel yliriitiir.

Takip ve kontrol sorumluluklar:

MADDE 24 - (1) Sabit kiymet ve kayda tabi varliklarin tiimii demirbasg takip sistemleri
tizerinde tutulur. Demirbaglarin temel 6zellikleri, edinim tarihi ve sabit kiymetler i¢in ayrilan
amortisman tutarlar1 bu hesaplardan takip edilir. Demirbaglarda yer ve el degistirme, ilave,
tamir, tadilat, nakil ve ihrag gibi her tiirlii degisiklik demirbas takip sistemlerine islenir.

(2) Demirbas niteligindeki bilisim {riinlerinin kullanima alinana kadar muhafaza
edildigi depolarin takip ve kontrol sorumlulugu merkez teskilati icin Bilgi Islem Daire
Baskanligina aittir. Merkez teskilat1 i¢in bilisim tirtinleri disindaki, tasra teskilati i¢in her tiirli
demirbaglarin muhafaza edildigi depolarin takip ve kontrol sorumlulugu destek hizmetleri
birimindedir. Bu birimlerin bilgisi disinda depolardan hi¢bir demirbas ¢ikarilamaz, depolara
birakilamaz. Ayrica bu depolarin giris-cikis hareketleri sirasinda RFID yetkilisinin bulunmasini
ilgili depolarin sorumlulari saglar.

(3) DMO’nun miilkiyetinde bulunan tasinmaz mallar ise destek hizmetleri birimince her
tasinmaz i¢in ayr1 ayri agilacak dosyalardan takip edilir. S6z konusu dosyalarda tasinmazlara
iliskin asillar1 muhasebe birimlerince muhafaza edinilen tapu senedi 6rnekleri ile tasinmazlar
tizerindeki biitlin islemlere iliskin bilgi ve belgelere yer verilir.

(4) Tasmmmazlarin her tiirlii bakim ve koruma isleri ile mithendis ya da mimarlarin
kontroliinii gerektirmeyen kii¢iik onarimlar1 destek hizmetleri birimi tarafindan yapilir.
Ozellikle teknik kontrolii gerektiren kiiciik veya biiyiik onarim islerinin yaptirilmas: Destek
Hizmetleri Daire Baskanligina aittir. Destek Hizmetleri Daire Baskanligi gerektiginde bu
islemleri tagra teskilat1 eliyle yiiriitebilir. DMQO’ya ait tasinmazlarda meydana gelen zarar, ziyan
ve miidahaleleri dgrenen tim DMO personeli durumu bu maddede belirtilen sorumlulara
bildirmekle yiikiimliidiir.

(5) Tasit ve motorlu araglarin hizmete girisi, onarim ve bakimi, sigortalanmasi,
korunmasi, akaryakit hareketlerinin kontrolii ile resmi islerden bagka amagla kullanilmamasi
icin gerekli tedbirlerin alinmasi destek hizmetleri biriminin gorevi olup bunlarin siiriicii ve
kullanicilar1 da bu birime karsi sorumludur.

(6) DMO’ya, diger kamu kurum ve kuruluslarina ya da tgiincii sahislara ait
malzemelerin sehir i¢i ve dist nakliyatinda kullanilan DMO tasitlarinin bir diger miidiirliige
gonderilmesinde sorumluluk, hareket anina kadar bulundugu miidiirlikteki destek hizmetleri
birim yetkililerine, yolda ve DMO teskilat1 disindaki yerlerde siiriiciisiine, varis yerinde ise alici
midiirliikteki destek hizmetleri birim yetkililerine aittir.

(7) Kullanima alinan demirbagin takibinden destek hizmetleri birimi sorumludur. Bu
husus, demirbaslarin destek hizmetleri birimlerince kullanici personele tahsis edilmesinden
itibaren kullanicilarin 20 nci maddenin ilgili hiikiimlerinde tanimlanan sorumluluklarini
etkilemez.
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(8) Hizmete konulan makine ve aletlerin dogal afetler veya baska herhangi bir sebeple
tahribe ugramasin1 ve bakimsizlik dolayisiyla kullanilamaz héle gelmesini onleyici tedbirleri
almak ve daima kontrol altinda bulundurmak gorevi; merkezde birim amirlerine, tasra
teskilatinda destek hizmetleri birimine, atolye seflerine ve miidiirlere aittir. DMO’ya ait makine
ve aletleri kullananlar veya gorevleri geregi bunlar gozetimleri altinda tutanlar, makine ve
aletlerde meydana gelecek zarar, hasar veya arizay1r bu yonergede belirtilen sorumlulara
bildirmekle yiikiimliidiir. Makine ve aletlerin bina disina ¢ikarilmasi halinde ilgili maddelerin
hiikiimleri uygulanir.

Giivenlik personelinin ve yabancilarin sorumluluklar:

MADDE 25 - (1) Giivenlik personeli, 20 nci maddenin 5 inci fikrasinda belirtilen
tutanak islemi disinda hi¢bir demirbasin bina digina ¢ikarilmasina izin vermemekle yetkili ve
sorumludur. Bu hususta bagli oldugu birim, giivenlik personelini detayl1 olarak bilgilendirir.

(2) Mesai saatleri disinda bir demirbasin kaybolmasi, yabanci kisilerce yerinden
alimmas1 ya da bina disina ¢ikarilmasi halinde binanin giivenlik personeli sorumludur.
Giivenligin hizmet alim1 yoluyla saglandigi durumda, destek hizmetleri birimi hizmet alim
sOzlesmesine bu sorumluluga dair agik bir madde eklemelidir. Aksi halde, hizmet alinan firma
ile s6zlesmeyi diizenleyen destek hizmetleri birimi personeli de miiteselsilen ve kusurlar
oraninda konu hakkinda sorumlu tutularak haklarinda idari islem baslatilir.

(3) Sayim Komisyonunun kamera ve giris-¢ikis kayitlarini incelemeyi talep etmesi
halinde bu kayztlar ivedilikle ve giivenlik amirinin sorumlulugunda Komisyona sunulur.

(4) DMOQO’ya ait bir demirbasin kamu personeli olmayan yabanci kisilerce yerinden
alinmasi, bina disina ¢ikarilmasi, kaybolmasi, kasten ya da dikkatsizlik sonucu hasar gérmesi
gibi durumlarda genel hukuk kurallarina gére islem yapilir.

Idari islem ve sonuclandirilmas:

MADDE 26 - (1) idari islem, RFID yetkilisinin kendi imzasiyla 2 (iki) niisha olarak
diizenleyecegi tutanagin 1 (bir) niishasinin hakkinda tutanak diizenlenen personelin amirine ve
1 (bir) niishasinin destek hizmetleri birimi amirine iletilmesi ile baglar. Tutanak, EBYS
tizerinden de hazirlanip gonderilebilir.

(2) Idari islem, tutanak niishalarinin ilgili amire iletilmesini miiteakip, ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢ercevesinde sonuclandirilir.

(3) Kayip, hasar ya da degisiklik hakkinda bilgisi oldugu halde destek hizmetleri
birimine bilgi vermedigi kesinlesen diger personelden sozlii ya da yazili olarak savunmasi
aliir. Savunma incelendikten sonra ilgili mevzuat hiikiimlerine gore sonuglandirilir.

ALTINCI BOLUM
Demirbaslarin Sayim ve Sayimla ilgili Islemler

Demirbaslarin sayim

MADDE 27 - (1) Demirbaglarin sorunsuz bir sekilde yerlerinde ve etiketlerinin de
calisir durumda olup olmadiklarinin takibi i¢cin RFID yetkilileri y1l i¢inde Haziran ve Aralik
aylarinda olmak {izere en az 2 (iki) kere fiziki sayim gergeklestirir.

(2) Sayimda giincel kayitlar ve RFID el terminalleri kullanilir.
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(3) Genel sayimlarin disinda, gerekli goriilen durumlarda ve kontrol amaciyla yilin
herhangi bir doneminde belirli ya da biitlin lokasyonlarin sayimi yapilabilir.

(4) Aralik aymda yapilan sayimlarin sonuglari, muhasebe birimlerinin yilsonu
hesaplarina esas tegkil eder. Bu nedenle RFID yetkililerinin sayim sonug raporlari, ERP duran
varlik raporlart ve ilgili diger muhasebe raporlar1 ile Sayim Komisyonu baskanliginda
karsilastirilir.

(5) Saymmlar esnasinda 20, 21 ve 23 {incii madde hiikiimlerinde tanimlanan
sorumluluklar ¢ercevesinde, demirbasin kullanim ve zimmet durumuna gére kullanici personel,
birim demirbas sorumlulari, destek hizmetleri biriminden goérevlendirilecek personel ya da
muhasebe birimlerinden gorevlendirilecek personel, RFID yetkililerine eslik ederek
sorumluluklarin1 yerine getirir.

Sayim tespitleri

MADDE 28 - (1) Kullanim1 etkilemeyecek diizeyde hasar tespit edilen demirbagslar
hakkinda RFID sistemine agiklamasi ve fotografi eklenir ve tiim hasarlar liste halinde Sayim
Komisyonuna iletilir.

(2) Demirbasin kullanilamayacak duruma gelmesine neden olmus bir hasarin tespiti
halinde Sayim Komisyonu bilgilendirilerek demirbas takip programlarinda agiklama boéliimiine
detaylt bilgi yazilir. Sayim Komisyonu bagkani ve iiyelerinin imzalayacagi tutanak
dogrultusunda Hurda ve Imha Komisyonunca degerlendirilmek iizere depoya kaldirilir. RFID
yetkilisi bu tutanagi ve demirbasin hasarini gosteren fotografi demirbas ihra¢ edilene kadar
muhafaza eder.

Kayitlarda bulunmayan demirbaslar

MADDE 29 - (1) Kayitlarda bulunmadigi halde sayim esnasinda kullanimda oldugu
tespit edilen demirbaslarin derhal RFID kaydi olusturulup zimmet tanimlamasi yapilir.
Listelenen sayim fazlasi yeni kayitlarin listesi Sayim Komisyonuna iletilir. Sayim Komisyonu
sabit kiymetler i¢in edinim bedelini, yoksa rayi¢ bedelini tespit ederek listenin eklendigi
tutanakla birlikte geregi icin muhasebe birimine iletir.

(2) Destek hizmetleri biriminin, fazla ¢ikan malzemenin bedelini muhasebe birimine
bildirmesi ile gerekli ERP kayitlari olusturulur. Sayim fazlalari muhasebe birimince gerekli
goriilmesi halinde Teftis Kurulu Bagkanligina bildirilir. Teftis Kurulu Bagkanliginin cevabi
dogrultusunda netice hesaplarma alinir.

Sayimlarda tespit edilemeyen demirbaslar

MADDE 30 - (1) Kayitlarda bulunmasina ragmen sayim esnasinda herhangi bir yerde
tespit edilemeyen demirbaslarin RFID kayitlarina eksiklige dair agiklama yazilir. Sayim
Komisyonu bu eksiklerin nedenini, edinim bedellerini ve sorumlularin kasit, ihmal ya da
tedbirsizligi bulunup bulunmadigina dair kanaatlerini tutanakla birlikte destek hizmetleri
birimine iletir. Kayip demirbasin tarihi ve sanatsal degeri bulunuyorsa bedeli, bu isin uzmani
olan kisilerden olusacak bir komisyon tarafindan da belirlenebilir.

(2) Destek hizmetleri biriminin, noksan ¢ikan malzeme listesini muhasebe birimine
bildirmesi ile gerekli ERP kayitlar1 olusturulur. Sayim noksanlari muhasebe birimince Teftis
Kurulu Bagkanligina bildirilir. Teftis Kurulu Baskanliginin cevabi dogrultusunda netice
hesaplarina alinir.
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(3) Kaybolan demirbasin bulunmast halinde demirbas terkin edildigi tutar {izerinden
RFID ve muhasebe kayitlarina alinir.

(6) Calinma durumunda destek hizmetleri birimlerince derhal gerekli inzibati ve hukuki
yollara basvurmak fiizere terkin tutanagi diizenlenip Makam bilgisine gonderilir. Vaka
sonuglanincaya kadar gerekli muhasebe ve RFID kayitlar1 olusturulur.

Demirbaslarin oda degisikligi

MADDE 31 - (1) Demirbaglarin odalar arasindaki yer degisikligi isleri, zimmet
tanimlanmis personel ya da birim demirbas sorumlusu ile RFID yetkilisinin gozetiminde destek
hizmetleri birimi tarafindan yapilir.

(2) Merkez teskilati igin, personelin gorev aldigi daire baskanligmnin degismesi
sebebiyle demirbaslarda yer degisikligi yapilmasi halinde, daire baskanlart ve sube
miidiirlerinden personelin hangi demirbaglar1 gotiirtip gétiiremeyecegine dair s6zIii onay alinir.
Onaylanan demirbagin taginmasi esnasinda hazir bulunan RFID yetkilisi zimmet ve lokasyon
bilgilerini RFID sistemi {izerinden giinceller.

(3) Demirbasin merkez ya da tasra teskilatinin kendi binalar1 icinde faaliyet gdsteren
birimleri arasinda ve odalar arasinda yer degistirmesi haricinde ERP tizerinde nakil islemi
yapilir. Her durumda, RFID sistemi tizerinden zimmet ve yer degisikligi islemleri yapilir.

YEDINCI BOLUM
Demirbaslarm Ihraci ve Kayitlardan Cikarilmasi

Demirbaslarin hurdaya ayrilmasi

MADDE 32 - (1) Ekonomik dmiirlerini tamamlamis olup kullanimda tutulmalarinda
teknik, idari ve fiziki sebeplerle bir fayda goriilmeyen demirbaslar Sayim Komisyonunca
imzalanan tutanakla hurda olarak depoya kaldirilir.

(2) Hurdaya ayrilan demirbasin listesi eklenen Sayim Komisyonu tutanagi Ihrag
Komisyonuna iletilir. Ihrag¢ Komisyonu hurdalarin ihracini onaylamazsa Sayim Komisyonu ve
destek hizmetleri birimine gerekgeli kararmi iletir. Bu durumdaki demirbaslar, Ihrag
Komisyonu bilgisi ve onay1 dahilinde destek hizmetleri birimleri tarafindan yedek parga olarak
kullanilabilir.

(3) Demirbaglar, Ihrag¢ Komisyonu bilgisi ve onay1 olmadan hicbir sekilde imha ya da
ihra¢ edilemez.

Demirbaslarin ihrac edilmesi

MADDE 33 - (1) Demirbaslarin ihrag islemleri asagidaki hususlara gore baslatilir;

a) Ekonomik ve fayda dmiirlerini tamamlamis ya da teknik, idari veya fiziki sebeplerle
kullanilamaz hale gelmis amortismana tabi sabit kiymetler ile nazim hesaplarda takip edilen
kayda tabi varliklar, ilgili Komisyonlar ve birimlerin islemlerini takiben kayitlardan disiiliir,

b) Birimler de sorumluluk ve kullanimlarindaki demirbaglarin ihraci ile ilgili taleplerini
destek hizmetleri birimlerine iletebilir,

c¢) Ihrag Komisyonu, gerekli incelemelerde bulunarak ihra¢ edilmesini onayladig
demirbaglarin derhal, y1l sonunda ya da yeterli miktarda hurda toplanmasini bekleyerek ihrag
stirecini baglatir. Hurdalar, ihraglar1 gergeklesene kadar depoda ve destek hizmetleri birimleri
sorumlulugunda muhafaza edilir,
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¢) Ihra¢ Komisyonu ihraca konu demirbaslarin halihazirdaki durumu, edinim ve net ya
da rayi¢ degerini, kullanima alindig1 tarihten itibaren ne kadar siire gegtigi, ne gibi islerde
kullani1ldiginin yaninda kullanimdan ¢ikarilmasinin sebebi ve bu sebebi destekleyecek bilgileri
ekleyerek rapor hazirlar. Raporun sonunda demirbaslarin durumuna ve cinsine gore hibe, tasit
ve araglar i¢in satis, hurda olarak satis ve imha olmak iizere ihra¢ yontemi belirtilir.

(2) Thra¢ Komisyonu raporu destek hizmetleri birimi tarafindan onay igin Y®énetim
Kuruluna sunulur ve onay1 miiteakip ihrag siireci baslatilir.

(3) Hibe ile ihra¢ i¢in demirbasin hurdaya ayrilmis olmasi sart degildir. Fayda omrii
tamamlanmamis mobilya, bilisim {iriinii gibi demirbaglar ile hurdaya ayrilmis kayda tabi
varliklar da hibe edilebilir. Hibeyi alan kisi ve kurumlarla, ilgili demirbasin teslimatinin
gerceklestigine dair teslim tutanagi imzalanir.

(4) Ekonomik dmriinii tamamlamis olup kullanimina devam edilen tasit ve forklift gibi
araclarin listesi destek hizmetleri birimlerince EBYS iizerinden Sayim ve Ihra¢ Komisyonlarina
gonderilir. Listede edinim yili, bedeli, ihra¢ edilme nedenine yer verilir. Komisyonlarin da
onaytyla satis i¢in ihale siireci baslatilir. Bu siire¢ 05/01/1961 tarihli ve 237 sayili Tasit
Kanununa tabi olup Tasit Kanunu gere§i yapilmasi gereken islemler destek hizmetleri
birimince tamamlandiktan sonra Devlet Malzeme Ofisi Satig Yonetmeligi hiikiimlerine gore
satigin yapilmasiyla tamamlanir; 2 (iki) defa satigsa ¢ikarilip satilamayan tasitlar hurda olarak
Makina ve Kimya Endiistrisi Kurumuna satilir.

(5) Hurda olarak ihrag edilecek demirbaslar ilgili mevzuatta belirtilen kisi ve kurumlara
hurda bedeli iizerinden satilir. Madeni aksamli malzemenin satisi, Makina ve Kimya Endiistrisi
Kurumuna devrine iliskin hiikiimler sakli kalmak kaydiyla Devlet Malzeme Ofisi Satis
Yonetmeligi hiikiimlerine gore yapilir.

(6) Imhas1 kararlastirilan hurdalar, Sayim ve Ihrag Komisyonlar1 gdzetiminde destek
hizmetleri birimleri tarafindan en geg 2 (iki) hafta icinde imha edilir ve durum tutanakla tespit
olunur.

(7) Ihrag islemi tamamlandiktan sonra Ihra¢ Komisyonu diizenleyecegi tutanak ile
Yonetim Kurulu onayini, ilgili demirbaglarin kayitlardan ¢ikarilmasi islemleri i¢in ivedilikle
Sayim Komisyonuna ve muhasebe birimlerine iletir.

(8) Hurda ve ihrag¢ iglemlerine dair tiim yazigma, tutanak, rapor ve onaylar RFID
yetkilisi ve diger ilgili destek hizmetleri birimlerinde arsivlenir.

Demirbaslarin kayitlardan cikarilmasi
MADDE 34 - (1) Imha veya hibe edilmeyip satis yoluyla ihra¢ edilen demirbaslarin
kayitlardan ¢ikarilmasi siireci ERP ve RFID {izerinden tamamlanir.

SEKiZINCi BOLUM
Komisyonlar

Teslim kabul komisyonu ve gorevleri

MADDE 35 - (1) DMO kullanimi i¢in siparisi verilen makine, tesisat ve demirbagin
teslim alinmasinda, kurulumunda, depoya kaldirilmasinda ve kullanima alinmasinda destek
hizmetleri birimi sorumlu birim olarak hazir bulunur ve ivedilikle kabul islemi i¢in Teslim
Kabul Komisyonunu goreve davet eder.

(2) Teslim Kabul Komisyonlarinda;
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a) Komisyon 5 (bes) kisiden olusur ve baskani destek hizmetleri biriminden
gorevlendirilen sube miidiirtidiir,

b) Bilisim {iriinii disindaki alimlar i¢in Komisyonda RFID yetkilisi 1 (bir) kisi, destek
hizmetleri biriminden sube miidiirii ve personel diizeyinde en az 1 (bir) en fazla 2 (iki) kisi ile
kalite kontroliinii gerceklestirebilecek teknik uzman ya da miihendis pozisyonunda 2 (iki)
personel gorev alir. Belirtilen unvan ve sayida personeli bulunmayan tasra birimleri, Makam
onay1 almak suretiyle Komisyonu uygun nitelikleri haiz personelden olusturabilir,

¢) Biligim firtinii alimlart merkezden yiiriitiilecek olup Komisyonda kalite kontrolden
sorumlu teknik uzman ya da miihendis yerine, Bilgi Islem Dairesi Bakanligindan 1 (bir)
personel ve 1 (bir) sube miidiirii Komisyona dahil olur,

¢) Komisyonda en fazla 4 (dort) yedek iiye gorevlendirilebilir. Yedek liyelerin asil
tiyelerle ayni nitelikleri haiz olmasi sart1 aranir.

(3) Komisyon iiyeleri 2 (iki) y1l i¢in gorevlendirilir. Uyelerin birim, unvan ya da gérev
tanimlarindaki degisikligin yeni liye gorevlendirilmesini gerektirmesi durumunda yeniden
Makam Oluru alinir. Uyelerin herhangi birinin kabul esnasinda disarida gérevlendirilme, izin,
rapor gibi sebeplerle gorev yerinde bulunmadigi siire zarfinda yedek iiyelerden biri ya da EBYS
tizerinde vekalet tanimladig1 personel gegici olarak Komisyonda gorev yapar. Teslim alinan
triinlerin daha fazla yetkinlik ya da uzmanlik gerektirmesi halinde Makam talimatiyla
Komisyonda o siparisle sinirli olarak gegici ilave liye gorevlendirilebilir.

(4) Teslim Kabul Komisyonunun asagidaki esaslara gore ¢alisir;

a) Destek hizmetleri biriminden gorevlendirilen RFID yetkilisi disindaki iyeler
siparisin marka, model, adet bakimindan; Komisyonun diger iiyeleri ise teknik 6zelliklerin
teknik sartnamedekiyle ayni olmas1 bakimindan kontroliinii yapar,

b) Siparis ile teslim edilen tiriin arasinda fark olmasi halinde teslimat kabul edilmez;
idari ve teknik sartname hiikiimlerine gore tedarikgi firmaya bildirilir,

c) Tedarikc¢i gerekli diizeltmeyi yaparsa Komisyon tekrar kontroliinii yaparak kabulii
gerceklestirir. Gerekli diizeltme artik siparis edilen malin tedarik edilememesi gibi bir nedenle
miimkiin degilse Komisyon incelemelerini yapar, Genel Miidiirlik Makamini1 tutanakla
bilgilendirir. Sartnameler uyarinca ve/veya Makamdan alinan talimata gore teslim edilen mal
kabul ya da reddedilir. Alim1 reddedilen mal i¢in gerekirse alim siireci tekrar baglatilir,

¢) Teslim alinmas1 uygun bulunan demirbas ve makineler i¢in RFID yetkilisi tarafindan
derhal kayit olusturulup etiketlenir. Kaydi olusturulan demirbaslarin bekletmeden kullanima
alinmas1 halinde zimmet tanimlanir.

(5) RFID kaydi olusturulan demirbas ve makinelerin faturasi muhasebe birimine iletilir.
Muhasebe biriminin ERP islemlerini gerceklestirmesinden sonra RFID sistemindeki kayitlar
demirbas numarasi degismeksizin giincellenir.

(6) Teslim Kabul Komisyonunun kararlar1 i¢in oylama yapilmaz. Siparisin idari ve
teknik sartlarina uymadiginin Komisyonun en az 1 (bir) iiyesi tarafindan tespit edilmesi halinde,
oylama yapilmaksizin tutanak tutulur ve Genel Miidiirliik talimat1 dogrultusunda islem yapilir.

(7) Teslim Kabul Komisyonunun hazirlayacagi kabul ve red tutanaklar: tiim {iyelerce
imza edilir ve tutanaklarin tamami RFID yetkilisi tarafindan muhafaza edilir.

Sayim komisyonu ve gorevleri
MADDE 36 - (1) Kullanimda ve depoda olan tim demirbaglarin sayim sorumlulugu
RFID yetkilisindedir. RFID yetkilisi en az Haziran ve Aralik aylarinda olmak {izere 2 (iki) rutin
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sayim gergeklestirir. Bunun yaninda gerekli hallerde kism1i ya da genel sayim yapabilir. Aralik
sayim sonugclar1 ile gerekli goriilen diger sayimlarin sonuglart Sayim Komisyonuna iletilir.
Ayrica, Sayim Komisyonu, uygun gordiigii kismi ya da genel sayimlara katilabilir.

(2) Sayim Komisyonu RFID yetkilisi, muhasebe biriminden 1 (bir) sube miidiirii (tasra
i¢in dengi pozisyondaki personel), merkezde Bilgi Islem Daire Baskanligindan gorevlendirilen
1 (bir) sube miidiirii veya personel ve tasrada destek hizmetleri biriminden 1 (bir) personel
olmak tizere 3 (ii¢) kisiden olusur.

(3) Sayim Komisyonu baskanligin1 muhasebe birimini temsil eden personel yiirtitiir.

(4) Komisyon her yi1l Ocak ayinda tiyeleri 2 (iki) yil i¢in gorevlendirilmek suretiyle
Makam oluruyla kurulur ve degisiklik olmadig: takdirde ayni iiyelerle gorev yapar. Uyelerin
birim, unvan ya da gorev tanimlarindaki degisikligin yeni tiye gérevlendirilmesini gerektirmesi
durumunda yeniden Makam Oluru alinir. Uyelerin herhangi birinin sayim karsilastirmasi
esnasinda disarida gorevlendirilme, izin, rapor gibi sebeplerle goérev yerinde bulunmamasi
halinde EBYS iizerinde vekalet tanimladig1 personel gegici olarak Komisyonda gorev yapar.

(5) Sayim Komisyonunun gorevi, ERP’den alinan sayim cetvelleri ve ilaveten RFID
kayitlar1 ile sayim sonucunda fiziki varligi teyit edilen kayitlarin karsilastirilmasi, uyusmazlik
varsa sebebiyle birlikte rapor edilmesidir. Hurda ve ihrag igslemlerine dair Sayim Komisyonuna
iletilmis tutanaklar da bu karsilastirma sirasinda hazir bulundurulur.

(6) Sayim sonug tutanaklar1 EBYS ve bilgisayar ortaminda muhafaza edilir.

Hurda ve Ihra¢ Komisyonu ve Gérevleri

MADDE 37 - (1) Bir demirbasin hurdaya ayrilabilmesi i¢in 6ncelikle RFID yetkilisinin
Hurda ve Thra¢ Komisyonuna ilgili demirbasin ayrintili tutanagi sunmasi ve Komisyonun
kontrol sonras1 hurdaya ayirma sartlarinin olustugunu teyit eden rapor hazirlamasi gerekir.

(2) Hurda ve ihra¢ Komisyonunda RFID yetkilisinin diginda destek hizmetleri ve
muhasebe birimlerinin her birinden 1'er (birer) sube miidiirii ve 1'er (birer) personel ile
merkezde Bilgi Islem ve Kalite Kontrol Daire Baskanliklarinin her birinden 1'er (birer) sube
miidiirii ve 1'er (birer) personel olmak kaydiyla toplam 9 (dokuz), tasrada bilgi islem ve kalite
kontrol gorevlerini yiiriiten en az 1'er (birer) personelin yaninda birim amirince belirlenecek
ilgili kisilerle birlikte toplam 7 (yedi) kisiden olusur.

(3) Komisyon Makam Oluruyla kurulur ve degisiklik olmadigi takdirde 2 (iki) yil
boyunca aymi iiyelerle gorev yapar. Uyelerin birim, unvan ya da gorev tanimlarindaki
degisikligin yeni liye gorevlendirilmesini gerektirmesi durumunda yeni iiyeler i¢in Makam
Oluru aliir. Uyelerin herhangi birinin hurdaya ayirma ya da ihra¢ esnasinda digarida
gorevlendirilme, izin, rapor gibi sebeplerle gorev yerinde bulunmamasi halinde EBYS iizerinde
vekalet tanimladig1 personel gegici olarak Komisyonda gorev yapar.

(4) Hurda ve Ihrag¢ Komisyonunun temel gorevi, hasar gormiis ya da kullanimindan
fayda beklenmeyen demirbaslarin hurdaya ayrilmasina ve gerekirse imhasina, hasarlilarin tamir
edilir durumda olup olmadigina, tamir edilemeyecek durumdakilerin yedek parca olarak
kullanilip kullanilamayacagina, fayda omriinii tamamlamamis demirbaslarin hibe edilecek
durumda olup olmadigina dair incelemeler yapip sonucunu Makam onayina, muhasebe ve
destek hizmetleri birimleri ile Sayim Komisyonu bilgilerine sunmaktir.

(5) Hurdaya ayrilan demirbasin ihrag yontemi, tiim {iyelerin imzasiyla ve gerekgesiyle
Makama oneri olarak sunulur ve alnan talimat dogrultusunda belirlenir. Islemin sonuglari
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Komisyon tarafindan ilgili belgelerle tekrar ivedilikle Makama, muhasebe ve destek hizmetleri
birimleri ile Sayim Komisyonuna iletilir.

(6) Hurda ve Thra¢ Komisyonu tutanaklari destek hizmetleri biriminde muhafaza edilir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Tutanaklar

MADDE 38 - (1) Bu Yonergede gegen talep, rapor, tutanak ve zimmet bilgilendirmelerinin
hazirlanmasi, imzalanmasi, dagitimi ve muhafazasit EBY'S iizerinde gergeklestirilebilir.

Yiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 39 - (1) 27/08/2009 yilinda yiirtirliige giren Devlet Malzeme Ofisi Sabit
Degerler Yonergesi yiiriirliikkten kaldirilmastir.

Yiirirlik

MADDE 40 - (1) Bu Yonerge, Yonetim Kurulunca onaylanmasini miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 41 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirii yiiriitiir.

Yonergenin Yayimlandig1 Kararin

Tarihi Sayisi Tarihi Sayis1
7.7.2022 29/218

Yonergede Degisiklik Yapan Kararin
Tarihi Sayisi Tarihi Sayis1
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