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TURKIYE KOMUR iSLETMELERI KURUMU GENEL MUDURLUGU
AMBARLAMA VE AMBAR iSLEMLERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Tiirkiye Komiir Isletmeleri (TKI) Kurumu
Genel Miidiirligii Merkez ve Tasra Teskilatinda ihtiya¢ duyulan tiim isletme ve yatirnm
mallarinin alimimmi miiteakip teselliimii, ambara girisi, stoklanmasi, ambardan c¢ikisi
sirasinda yapilacak her tiirlii ambar islemleri ile ambarlarin kurulus ve isleyislerine iligkin
esaslar1 diizenlemektir.

Bu Yonerge, her tiirlii ambar islemlerini kolaylastirmak ve hizlandirmak,
uygulamalarin merkez ve tasra birimlerinde ayni sekilde ve isbirligi i¢inde yapilmasini
saglamak, gereksiz stok birikimine meydan vermemek, ilkelerini hedefler.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénerge hiikiimleri, Tiirkiye Kémiir isletmeleri (TKI) Kurumu
Genel Miidiirligii Merkez ve Tasra Teskilatin1 kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yd6nerge; 233 ve 399 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnameler ile
Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu Ana Statiisiine gore hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen terimler agagida tanimlanmistir;

a) Akaryakit ve madeni yaglar ambari: ilgili mevzuat hiikiimleri geregince akaryakit ve
madeni yaglarin stoklandig1, miktar kontrolii ve teselliimlerinin yapildig1 depolari, tesisleri,

b) Ambar: Mevcut hammadde, yardimc1 madde, isletme malzemesi, yedekler, muhtelif
malzeme ile mamul ve yar1 mamul malzemelerin toplu halde korundugu agik ve kapali alanlari,

¢) Ambarlama: Mevcut hammadde, yardimci1 madde, isletme malzemesi, yedekler,
muhtelif malzeme ile mamul ve yar1 mamul malzemelerin 6zellikleri ve varsa mevzuat
hiiktimleri dikkate alinarak, kapali veya ag¢ik ambar sahasi (stok) igerisinde yapilacak
istifleme, yer degistirme, bosaltma, havalandirma, tasima ve benzeri hareketlerin kolaylikla
yapilmasim1 saglayacak ve dogabilecek olumsuz etkileri asgariye indirecek sekilde
muhafaza edilmesini,

¢) Ambar birimi: Yatirinm mallarinin ve sarf malzemelerinin ambarlama ve ¢ikis
islemlerini yapan birimi,

d) Ambar sahasi: Ambar binalari, agik depolama alanlari, yiikleme ve bosaltma
rampalar1 gibi ambar faaliyetlerinin yiiriitiildiigi tiim fiziksel alan,

e) Birim: Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu Merkez Teskilat1 ve Tasra Teskilatlarinda,
is tanimlartyla tanimlanan, belirli hizmetleri blinyesinde toplayip yiiriiten ve/veya uygulayan
organizasyon semasinda yeri olan; Daire Bagkanligi, Miidirlik, Sube Miidiirliigi,
Bagmiihendislik, Seflik vb. yonetim organlarini,

f) Deklase malzemeler: Teknolojik gelismeler sonucu, yeni teknolojilerdeki tip ve
modele uygun olmayan ve kullanabilecegi tipteki makine ve tesislerin faaliyetlerinin
durmasi nedeniyle kullanma yeri kalmayan ihtiya¢ fazlasi her tiirlii malzemeyi,

g) Destek Hizmetleri Birimi: Merkez teskilatinda Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanligini, tasra teskilatinda Destek Hizmetleri Sube Miidiirligiinii,

g) Dolap: Kiymetli malzemelerin konuldugu kapali ve kilitli raflari,
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h) EBYS: Tiirkiye Kémiir Isletmeleri Kurumu Genel Miidiirliigiine ait Elektronik
Belge Yonetim Sistemini,

1) Gergek talep cetveli: Ug birim talepleri dogrultusunda ilgili birim tarafindan satin
almanin asamasi olarak MKYBS tlizerinden diizenlenen formu,

i) Tkmal birimi: Merkez Teskilat1 veya Tasra Teskilatlarinda kullanici birimler
tarafindan hazirlanan ug¢ talep cetvelindeki yatirirm mali ve sarf malzemelerin stok
durumunun sorgulanmasi ile temine iliskin gergek talebin hazirlanmasi, muayene kabul ile
ilgili islemleri yapan birimi,

j) Isletme malzemesi: Ambarlardan ¢ikislar1 yapilirken, bedellerinin tamami masraf
kaydedilen, sabit kiymetler ve kayda tabi malzemeler disinda kalan her tiirlii malzemeyi,
(Miilkiyeti Kuruma ait arazilerden elde edilen tiriinler (Ot, agag, meyve, tas, vb.) ile iiretim
faaliyetleri sirasinda ortaya ¢ikan faydalanilabilir yan iiriinler de (ciiruf, su, kum, vb.) bu
kapsamdadir.)

k) Kayda tabi malzemeler: Belirli bir hizmet 6mriine ve ekonomik verime sahip
olmakla beraber, yapilis ve kullaniliglar1 geregi yipranma, kirilma, bozulma ve kullanim
degerlerini kaybetme ihtimalleri yiiksek ve kisa dmiirlii olan veya bu nitelikleri olmamakla
beraber edinim degerleri itibartyla 6zel bir amortisman rejimine tabi tutulmalarinda
ekonomik bir yarar goriilmeyen, edinme degerleri Vergi Usul Kanunu’nda 6ngoriilen
degerlerden daha az olan sabit krymet niteligindeki malzemeleri,

1) Kodlama: Malzemelerin ambar igerisindeki yerlerinin belirlenmesi ve MKYBS'de
takibi icin kullanilan alfa numerik veya sayisal sistemi,

m) Kurum: Tiirkiye Kémiir Isletmeleri (TKI) Kurumunu,

n) Makam: Genel Miidiirliikte Genel Miidiir veya Genel Midiir Yardimcilarin,
Isletmelerde Isletme Miidiiriinii, Bolgelerde Bolge Miidiiriinii, Miiesseselerde Miiessese
Miidiiriinii veya bunlarin yardimeilarina,

0) Mali Isler Birimi: Merkez teskilatinda Mali isler ve Finans Yonetimi Daire
Baskanligini, tasra teskilatinda Mali Isler Sube Miidiirliigiinii

0) Malzeme: Kurum hizmetlerinin yiiriitiilmesinde veya bu hizmetler i¢in gerekli
olan yeni bir malin iiretiminde kullanilan arag, gereg, techizat, yedek par¢a ve ekipman gibi
her tiirlii esyayi,

p) Malzeme g6z karti: TKI Malzeme normu ve varsa par¢a numarasi ile ismini
gosterir kartin1 (EK-3),

r) Malzeme hareket bonosu: Talep birimleri tarafindan MKYBS iizerinden
diizenlenmis olan talep formunu (EK-5),

s) MKYBS: Tiirkiye Kémiir Isletmeleri Kurumu Genel Miidiirliigiine ait Mali
Kaynaklar Yonetim Bilisim Sistemini,

s) Merkez teskilati: Genel Miidiirliikte (Koordinasyon ve Takip Miidirliikleri ile
Egitim ve Dinlenme Tesisleri dahil) belirli hizmetleri biinyesinde toplay1p yiiriiten ve/veya
uygulayan yonetim birimlerini,

t) Raf: Uzerinde malzemenin yerlestirilmesine yarayan yatay ve dikey bolmelerle
gozlere ayrilmis diizenegi,

u) Sabit kiymetler: Kurum faaliyetlerinde kullanilmak iizere edinilen ve tahmini
yararlanma stiresi 1 (bir) yildan fazla olan arsa, arazi, yer alt1 ve yer istii diizenleri, binalar,
tesis, makine ve cihazlar, techizatlar, tasitlar, demirbas kaydi olan varliklar, vb.
amortismana tabi varliklari,

i) Sarf malzemesi: Kullanildiginda tamamen tiiketilen veya kullanildiktan sonra
ozelligini kaybeden, cogu zaman ikinci bir defa kullanilma imkén1 olmayan veya yeni bir
malzemenin iiretiminde kullanilan malzemeleri,

v) Sayim: Ambarlarda mevcut mallarin nicelik, nitelikleri ve miktarlarinin kayitlara
uygun olup olmadiginin tespiti, sonug bildirimi amaci ile yapilan islemleri,



y) Stok ¢ikis fisi: Malzeme hareket bonosu ile talep edilen malzemelerin teslim
edilmesi esnasinda MK YBS iizerinden diizenlenen formu, (EK-1)

z) Stok giris fisi: MKYBS iizerinden ikmal birimi tarafindan diizenlenen, birimlerin
talepleri dogrultusunda satin alinan malzemenin ambara girisi i¢in kullanilan formu, (EK-2)

aa) Tasra teskilati: Isletme, Bolge ve Miiessese Miidiirliiklerini,

bb) TKi malzeme normu: Kurum ambarlarinda islem goren her malzemenin ambara
giris esnasinda aldig1 TKI norm numarasini,

cc) Ug birim malzeme talep cetveli: Talepte bulunan birim tarafindan MKYBS
iizerinden hazirlanan ve talep edilen malin tahmini maliyetini, niteliklerini, niceliklerini
goOsteren formu,

¢¢) Ug talep birimi: Mal veya hizmete ihtiyag duyan ve alinmasi yoniindeki ilk
talebin olusturuldugu birimi,

dd) Yatirim mali: Bir isletmenin faaliyetlerini yiiriitme ve idame etme amaciyla ortaya
koydugu kiymetlerden tiiketim, satis ve iiretim konusu olmayan, isletmenin esas amacina konu
olan ve katki saglayan, faydasi birden ¢ok yil siiren ve her yil alt limitleri belirlenen
amortismana tabi mallari,

ee) Yilsonu sayimi: Ambarda bulunan malzemelerin, 31 Aralik giiniindeki
mevcutlarinin ve durumlariin tespiti i¢in olusturulan komisyonlar marifeti ile yapilan
sayimi,
ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Ambar Tipleri ve Cesitleri

Ambar tipleri

MADDE 5- (1) Her tiirlii malzemenin toplu halde korundugu ambar tipleri asagida
tanimlanmuistir:

a) Kapali ambarlar: Her tarafi kapali beton, kagir, ahsap, ¢elik, sag¢, ¢inko vb.
malzemeden yapilmis bina ve barakalardir.

b) Acik ambarlar: Cevresi duvar, tel orgii, tel ¢it vb. malzeme ile ¢evrilmis
sahalardir.

¢) Sundurmalar (salas): Ambar sahasi i¢inde bulunan etrafi agik, iistii kapali
boliimlerdir.

Ambar cesitleri

MADDE 6- (1) Malzemelerin cinslerine ve kullanim amagclarina gore korunacagi
ambar ¢esitleri agagida tanimlanmistir;

a) Akaryakit ve madeni yaglar ambart: Ilgili mevzuat hiikiimleri geregince akaryakit
ve madeni yaglarin stoklandig1, miktar kontrolii ve teselliimlerinin yapildig: toprak alt1 ve
uistii depolari ile tesislerini,

b) Deklase malzeme ambari: Kurumumuzca servisten kaldirilmis makinalara ait
yedeklerin ve kullanilmayan, kullanilmas1 miimkiin olmayan, ihtiya¢ fazlasi veya
ekonomik Omriinii doldurmus yedek parca ve malzemelerin islemleri tamamlanincaya
kadar muhafaza edildigi yerleri,

¢) Gida ambar1: Her tiirlii gida malzemesinin kullanilincaya kadar usuliine uygun
Destek Hizmetleri Birimlerince muhafaza edildigi yerleri,

¢) Hurda ambari: Kullanim sonrasi islevini yitirmis ve kayitlardan diisiilmiis
makine, techizat ve her tiirli malzemelerin satis1 yapilincaya kadar muhafaza edildigi
yerleri,



d) Patlayict madde ambari: Ilgili mevzuat hiikiimleri geregince patlayict maddelerin
stoklandig1, miktar kontrolii ve teselliimlerinin yapildig1 patlayict madde depolarini,

e) Tesellim ambari: Her tiirlii malzemenin ilk teslim edildigi, miktar kontrolii,
muayene, tesellim ve diger islemleri tamamlanip ambar girisi yapilincaya kadar gegici
olarak bulunduruldugu yerleri,

f) Yedek par¢a ve sair malzeme ambari: Yedek pargalarin ve sair malzemelerin
muhafaza edildigi yerleri,
ifade eder.

UCUNCU BOLUM
Ambarlarin Kurulus Esaslar

Ambar yerlerinin secimi

MADDE 7- (1) Ihtiyag geregi kurulmasi uygun goriilen ambarlarin yerinin
seciminde asagidaki hususlar g6z onlinde bulundurulmalidir.

a) Ulasima elverisli,

b) Yiikleme ve bosaltmaya uygun,

¢) Su baskini/Toprak kaymasi1/Yangin ihtimali olan yerlerden uzak,

¢) Emniyeti kolayca saglanabilen yer olmasi, gerekir.

Ambar emniyeti

MADDE 8- (1) Ambarlarin emniyetinin saglanmasi i¢in agagida belirtilen tedbirler
alimmalidir;

a) Ambarlarda yangina karsi ilgili mevzuat hiikiimlerince emniyet tedbirleri
alinmalidir.

b) Parlayici1 ve patlayici, akaryakit ve madeni yag ambarlari emniyet bakimindan
ilgili mevzuata gore dnlemler alinmalidir.

¢) Ambarin uygun goriilen yerlerine cesitli tehlikelere karsi, calisan personeli
uyarmak amaciyla ikaz levhalar1 konulmalidir. (Baretsiz Calisma, Sigara I¢ilmez, Atesle
Yaklasma vb.)

¢) Ambarlara paratoner tesisati kurulmali, sele, yangina ve hirsizliga karsi tedbir
alinmaldir.

d) Ambar sahasinin biiyiikliigiine gore giivenlik onlemleri kapsaminda giivenlik
teskilatinin uygun gorecegi miktarda kamera sistemi kurulmali, diizenli periyotlarda
giivenlik birimince ambar sahalarinin kontrol ve takibi yapilmalidir.

e) Kapali1 ve acik ambar sahalarinin i¢ ve dis ¢evre aydinlatmalar1 yapilmalidir.

f) Ambar sahasina gérevli olmayan higbir 6zel ara¢ alinmamalidir.

g) Ambar emniyeti konusunda belirtilmeyen hususlarda s Saglig1 ve Giivenligi ile
ilgili mevzuat hiikiimler1 gegerlidir.

&) Her tiirlii gida maddeleri; umumi hifzissihha kanun ve yonetmelik hiikiimleri ile
gida maddelerinin saklanmasi ve depolanmasina dair diger mevzuat dogrultusunda Destek
Hizmetleri birimince muhafaza edilmelidir.

Ambar donanim

MADDE 9- (1) Ambar donanimu ile ilgili olarak; malzemelerin takip ve kontrolii ile
MKYBS veri tabaninda bulunan malzeme giris-¢ikis vb. islerin yapilmasi i¢in bilgisayar,
yaziclt vb. donanimlar; agir malzemelerin tasinabilmesi i¢in seyyar ving, tavan vinci,
transpalet ve/veya fork-lift, gerekli ol¢ii ve tart1 aletleri, merdiven, ¢elik ve/veya ahsap
raflar, malzemelerin konulacag: platformlar bulundurulmalidir.



Ambar Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10- (1) Ambar sorumlusu; ambarin bagl oldugu birim amiridir. Ambarda
calisan personelin gorev, yetki ve sorumluluklar: yiriirliikte bulunan mevzuat hiikiimleri
dahilinde ambarlarin 6zellikleri ve ¢alisan personelin gérev unvanlar1 g6z oniine alinarak
belirlenir. Bu durum, ilgili personele yazili olarak teblig edilir. S6z konusu personel
malzemelerin ambara giris ve ¢ikislarindan birinci derecede sorumlu tutulur.

Ambar personeli;

a) Sorumlu olduklar1 ambarlara belgesiz giris yapmamak ve ambardan belgesiz
malzeme vermemek,

b) Malzeme ve mallarin, bu Yo6nerge dogrultusunda ambarlanmasini ve muhafazasini
saglamak,

¢) Kayaitlar ile mevcutlar1 kontrol etmek, malzeme ve mallarin her an sayilabilir halde
bulundurulmasini ve sayimlarin kolay bir sekilde yapilmasi i¢in sayim ekibine yardimci
olmak,

¢) Ambarlarda gerekli emniyet tedbirlerini almak ve ambarlarin daima temiz ve diizenli
tutulmasini temin etmek,

d) Ambar islemlerinde kullanilan belgeleri diizenlemek ve/veya tekemmiil ettirmek,

e) Akaryakit ve Madeni yag ile ilgili her tiirlii is ve islemler “TKI Akaryakit ve Madeni
Yaglar Yonergesi” dogrultusunda yapmak,

f) Gorevlerini yerine getirmekle yilikiimlii ve Kurum mallarinin korunmasi ve emniyet
altinda bulundurulmasi icin gerekli diizenleme ve Onlemlerin alinmasindan, baglh
bulunduklari alt birim ve birim amirleri ile birlikte sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Ambarlarin Acilisi ve Kapanisi

Ambarlarin acilisi

MADDE 11- (1) Ambarlar, giindiiz ¢alisma saatleri i¢inde a¢ik bulundurulur.
Ambarlar, mesai baslangicinda gorevlendirilen personel tarafindan agilir. Kapilar
acilmadan 6nce, kapilardaki miihiir ve kilitlerin saglam olup olmadig1 kontrol edilir. Miihiir
ve kilitlerde herhangi bir bozukluk yoksa normal ag¢ilis islemi yapilir. Miihiir ve kilitlerde
bir bozukluk tespit edilirse ambar agilmaz, derhal koruma giivenlik dahil ilgili birimlere
bilgi verilir.

(2) Mesai saatleri disinda ambardan malzeme alinmasi1 gerektiginde ihtiya¢ sahibi
birimin amiri tarafindan ambardan sorumlu birim amirinden talepte bulunulur, nobetci
memuru ve/veya birim amirlerinin gorevlendirecegi personeller ile koruma ve giivenlik
personeli birlikte ambarlar1 agarak ihtiyag duyulan malzeme, anilan ii¢ kisi tarafindan
diizenlenecek bir tutanakla alinir. Kapilar kapatildiktan sonra kilitlenir ve miihiirlenir.
Yapilan islem Koruma ve Giivenlik Amirliginin nébet defterine yazilir.

Ambarlarin kapanisi

MADDE 12- (1) Ambarlar ambar personeli tarafindan kilitlenir. Miihiir numaralari
deftere kaydedilerek Koruma ve giivenlik gorevlilerine teslim edilir. Koruma ve giivenlik
gorevlileri tarafindan ambar kapilar1 miihiirlenir.

Ambar anahtarlan

MADDE 13- (1) Her ambar kilidinin iki anahtar1 bulunur. Anahtarlardan bir tanesi
giin i¢cinde ambar sorumlusunda veya ambar sorumlusunun gorevlendirdigi ambar
personelinde, digeri ambarin bagli bulundugu birim amirinin uygun goérecegi yerde 6zel
olarak yapilmis ve miihiirlenmis bir kutu/dolap i¢inde bulundurulur.



Ambarlarda yerlestirme ve istifleme

MADDE 14- (1) Ambarlarda, ambarin hacminden en iyi sekilde yararlanmak i¢in iyi
bir plan yapilmasi esastir. Merkez ve tasra teskilatinda bu yonergenin ylrirlige girmeden
onceki raf kodlama sisteminde degisiklik yapilmaz ancak yeni kurulacak ambarlarda
asagidaki hususlar dikkate alinir.

a) Ambarda stoklanan malzemeler MKYBS iizerinden ve ambar personeli tarafindan
hazirlanan ambar “Malzeme Go6z Kartlar1” (Ek-3) ile takip edilir, malzeme goz kart1 her
bir malzemenin yaninda bulundurulur.

b) Ambara girisi yapilan malzemeler giris tarihine gore siralanir, ilk giren ilk ¢ikar
prensibi ile malzeme sirkiilasyonu saglanir. Bu metot, 6zellikle raf émrii olan malzemeler
i¢in 6nemlidir.

¢) Ambarda mamul madde ve malzemelerin istiflenmesi “Giivenlik Bilgi Formu’ndaki
uyarilar ve/veya etiketindeki bilgilere gore olmalidir. “Gilivenlik Bilgi Formu’nda su ile
sondiiriilebilecegi belirtilen malzemeler ile farkli kimyasallarla sondiiriilebilecek
malzemeler bir arada istiflenemez.

¢) Gida ambarna iliskin islemler, gida ambarinin uhdesinde oldugu Destek Hizmetleri
birim amiri tarafindan belirlenir ve Destek Hizmetleri birim personeli vasitasiyla
yiuritilmelidir.

d) Malzemenin ambar icerisindeki yerini kolaylikla bulabilmek i¢in her ambar; raf,
dolap ve goze gore bir yer sembolii verilerek Madde 15°te belirtildigi gibi isaretlenmelidir.

Kodlama ve yer isaretleme

MADDE 15- (1) Kurum biinyesindeki mevcut kodlama sistemine uyulmaya devam
edilir. Yeni ambarlarda veya sistem degisikliklerinde 15.2 maddesinde belirtilen esaslar
dikkate alinir.

(2) Malzemelerin ambar igerisindeki yerlerinin belirlenmesi ve MKYBS'de dogru bir
sekilde kaydedilmesi ic¢in standart bir kodlama sistemi kullanilir. Bu sistem genellikle
asagidaki unsurlari igerir ve bu sira ile MKYBS'ye girilir;

a) Ambar Numaras1 (Orn: 1, 2, 3 vb.)

b) Ambar Boliim Harfi (Eger varsa, Orn: A, B, C vb.)

¢) Raf Numarasi (Orn: 01, 02, 10 vb.)

¢) Yatay Goz Isareti (Orn: a, b, c vb.)

d) Dikey Goz Isareti (Orn: 1, 2, 3 vb.)

Ornek Kodlama: Ambar No: 2, Boliim: B, Raf No: 05, Yatay G6z: ¢, Dikey Goz: 2
olan bir malzemenin MKYBS'deki yer kodu "2-B-05-c-2" seklindedir.

(3) Ambar i¢erisindeki tiim raf, dolap ve gozler kalici ve kolayca goriilebilir etiketlerle
isaretlenir. Bu etiketlerde ilgili kod bilgileri yer alir.

BESINCI BOLUM
Ambarlar ve Ambar Islemleri

Malzeme teselliimii

MADDE 16- (1) Kurum Satinalma birimlerince kanun, yonetmelik ve yonergelere
uygun olarak i¢ veya dis piyasadan ya da kurumun diger birim ve ambarlarindan temin
edilen malzemeler tesellim ambarina geldiginde ambar personeli gozetiminde malzeme
takip ve dagitim iscileri veya gorevlendirilen personel tarafindan sevk pusulasi, koli listesi,
irsaliye veya fatura igerigi ile karsilastirilarak miktar kontrolii yapilarak malzeme sayim ve
tesellim tutanaginda (EK-4) kayit altina alinir. Miktar kontrolii yapilan malzemelerden



satin alma yoluyla temin edilenler muayene komisyonunca alim dokiimanina (teknik
sartname, ihtiyac listesi vb.) gore ve nakil yoluyla kurumun diger birim ve ambarlarindan
gelen malzemeler ise talep (ihtiyag) birimi yetkilisince kontrol edilerek ihtiyaca uygunlugu
tespit edilir. Yapilan tespitler muayene komisyon raporu veya malzeme sayim ve teselliim
tutanaginda kayit altina alinir. Sayim ve kontrol islemleri neticesinde hazirlanan belgelere
gore Ikmal Basmiihendisligince (Merkez teskilatinda Ambar ve Dokiimantasyon
Sefligince) stok giris fisi olusturulur.

(2) Merkez teskilatinda; (Didim, Akcay Egitim ve Dinlenme Tesisleri ile Takip ve
Koordinasyon Midiirliikleri dahil) Genel Miidiirliik Makaminin onayi ile aliacak acil
malzemeler, talebi yapilacak malzeme stokta tutulmayan ve derhal kullanima sunulan
malzeme ise, u¢ talep olusturulurken, alim yontemi, muayene ve kabul komisyonu ile
birlikte “stoksuz malzeme™ ibaresi eklenecek, bagli bulunulan Makam imzasi ile Makine
Isletme ve Ikmal Dairesi Baskanligina gonderilecektir. Makine Isletme ve ikmal Dairesi
Baskanliginda gerg¢ek talebe doniistiiriilen talep Satinalma Dairesi Baskanligina “stoksuz”
ibaresi ile aktarilacaktir. Satinalma Dairesi Bagkanligi alimi gergeklestirilen malzeme
faturasi ug talep birimi tarafindan Muayene ve Kabul Raporu ile birlikte Makine Isletme
ve Tkmal Dairesi Baskanhigia gonderilecektir. MKYBS’ye kayit islemi, Muayene ve
Kabul Raporuna gore “stoksuz” agiklamasi ile Makine Isletme ve ikmal Dairesi Baskanlig1
tarafindan yapilacaktir.

Muayene islemleri

MADDE 17- (1) Teselliim ambarina teslim edilen malzemelerin alim dokiimanina
gore kontrolii yapilir. Bu kontrol; alim ihale yontemiyle yapildiysa mevzuatina uygun
olarak kurulacak Muayene ve Kabul Komisyonunca, dogrudan temin usulii ile yapildiysa
tasra teskilatinda ikmal gorevlisi Genel Miidiirlikte Ambar ve Dokiimantasyon Sefligi
esliginde ug¢ talep birimi personelince yapilir. Didim, Akcay Egitim Tesisleri ile
Koordinasyon ve Takip Miidiirliiklerindeki alimlarin kontrolleri ise bu birimlerin
diizenledikleri belgeler ile yapilir.
Merkez teskilatinda dogrudan temin teselliim komisyonu iiyelerinin bulunmamasi (izinli,
gorevli, raporlu) durumunda ug talep biriminin bagh bulundugu birim amiri tarafindan
imzalanarak kabulii yapilacaktir. Mallarin kontrol islemleri Yasa, Yonetmelik, YOnerge ve
varsa sOzlesmesinin muayene ve kabulle ilgili hiikiimleri dikkate alinmak suretiyle
tamamlanir.

Malzeme girisi

MADDE 18- (1) Mevzuatina uygun olarak muayene ve kabul islemleri yapilmis
olan mal/malzemenin, Ikmal Basmiihendisligi ve/veya Ambar ve Dokiimantasyon Sefligi
personeli tarafindan MKYBS {izerinden stok giris fisi olusturulur, EBYS'ye aktarilir.
EBYS iizerinden Malzeme Takip ve Dagitim personeli veya konuyla ilgili gérevlendirilen
personel Ambar Memuru, Muayene ve Kabul Komisyonu iiyeleri, Ambar ve
Dokiimantasyon Sefi ve/veya Ikmal Basmiihendisi, tasra teskilatinda Elektromekanik Sube
Miidiirii ve merkez teskilatinda Ikmal Miidiirii ile Makine isletme ve ikmal Dairesi Baskani
tarafindan imzalanan Ambar Stok Giris Fisi Satinalma birimine génderilir ve Ambar Stok
Giris Fisinde belirtilen mal/malzeme ilgili ambar personeli tarafindan goz kartina ve
MKYBS iizerinde konuldugu raf belirtilerek ambara alinir ve giris islemi tamamlanir.

(2) Muayene kabul islemleri yapilmayan malzemelerin ambara girisi yapilmaz.

(3) “Stok Giris Fisi” ambarin bagli oldugu birim amirinin koordinasyonunda,
yonergenin 18.1 maddesinde belirtilen personel tarafindan EBYS {izerinden
imzalanacaktir.



(4) Alima iliskin belgelerde, malzemenin deneme sonrasi kabuliiniin yapilacagina
dair bir hiikiim varsa, malzemenin muayene ve kabul islemi deneme siiresinin bitimine
miiteakip yapilir.

(5) Malzemeler, fiilen ambara girmeden dogrudan dogruya kullanim yerlerine
teslim edilmisse malzemenin teslim edildigi birim tarafindan diizenlenen tutanak/teslim
belgesi Ambar ve Dokiimantasyon Sefligine gonderilir.

(6) Stok Giris Fisi, ayn1 zamanda herhangi bir nedenle kayda alinmamis hibe,
montaj artig1, kullanimdan iade malzemelerin ambara girisi i¢in de kullanilacaktir.

(7) Mal/Malzemelerin ambar Stok, Demirbas ve Sarf Malzeme Giris Fisi ekinde
asagida yer alan belgeler bulunmalidir. Bu belgeler:

a) Malzeme piyasadan temin edilmis ise;

1) Satici siparis listesi (varsa)

2) Muayene Komisyon Raporu

3) Fatura sureti

4) Firma irsaliyesi (varsa)

5) Malzeme sayim ve teselliim tutanagi

b) Malzeme Kurumun diger bir ambarindan gelmis ise;

1) Malzeme talep yazisi

2) Malzeme sevk pusulasi

3) Dekont

4) Malzeme sayim ve tesellim tutanagi

c) Kayit altina alinmas1 gereken malzeme ise;

1) Hibe

2) Montaj artig1

3) fade bonosu ile gelen malzeme

4) Diger

(8) Ambara gelen mal/malzemenin belgeleri gelmemis ise, mal/malzeme tutanak ile
teslim alinir ve belgeleri gelinceye kadar kullanilmaz. Ancak aciliyet ve 6zellik arz eden
malzemelerde bu durum aranmaz. Islemleri tamamlanan malzemelerin ambar stok giris
fisinin bir niishas1 konusu 18.7.a bendi kapsaminda temin ise ekleri ile birlikte
bekletilmeden Satin alma birimine konusu 18.7.b ve. 18.7.c maddesi kapsaminda ise Mali
Isler birimine gdnderilir.

Malzemenin cikisi

MADDE 19- (1) Malzemenin ¢ikist gerekli belgeler karsiliginda malzemenin ilgililere
teslim edilmesidir.

a) Ambarlardan verilecek malzeme i¢cin Malzeme Hareket Bonosu diizenlenir. Malzeme
Hareket Bonosu diizenlenmeden higbir malzeme ambardan ¢ikarilamaz. Ancak acil durumlarda
(kaza, ar1za, 1s saglig1 giivenligi vb.) ve ambardan numune olarak verilen malzemeler "Malzeme
Teslim Tutanagl” ile verilebilir. Bu belgelerin birbirini takip eden sira numarali olarak
diizenlenmesi ve malzemenin cinsinin, nereye gonderildiginin, gotiiren aracin plaka
numarasinin, malzemeyi alan kisinin ad1 ve soyadinin agik olarak yazilip imzalanmasi gerekir.
Diizenlenen Malzeme Teslim Tutanagi veya Ambar Sevk Pusulasi saklanir. Bu malzemelerden
ambara iade edilmeyecek olanlar i¢in Malzeme Teslim Tutanagi veya Ambar Sevk Pusulasina
gore Malzeme Hareket Bonosu diizenlenir.

b) Ambardan ¢ikis1 yapilan malzemenin iadesi s6z konusu oldugunda; Malzeme lade
Bonosu ile ambara teslim edilir ve stok giris fisi diizenlenerek malzeme ambara alinir.



Ambarda bulunan malzemelerin hizmete verilmesi

MADDE 20- (1) Ambarda bulunan malzemeler i¢in; talep sahibi birim tarafindan
MKYBS iizerinden “Malzeme Hareket Bonosu” hazirlanarak, EBYS {izerinden gerekli
imza islemleri tamamlanir ve ambar sorumlusuna dagitimi yapilir. Ambar personeli
tarafindan teslimat yapildiktan sonra Malzeme G6z Kartina ¢ikis miktari islenir, “Stok Cikis
Fisi” diizenlenerek islem tamamlanir.

(2) Malzeme Hareket Bonosunda talep biriminin birim amirinin imzas1 olacaktir.

ALTINCI BOLUM
Malzeme Yénetimi, Ambarlama Ilkeleri ve Ambar Sayimlar:

Malzeme yonetimi ve ambarlama ilkeleri

MADDE 21- (1) Kurum biinyesindeki ambarlarda etkin bir malzeme yonetimi ve
ambarlama i¢in asagidaki temel ilkelere uyulur:

a) Malzemeler ambarda gruplandirilarak ayr1 ve yeterli yerlere diizenli bir sekilde
yerlestirilmeli, kolayca bulunabilir ve taninabilir olmalidir. Alan en verimli sekilde
kullanilmalidir.

b) Ambardan malzeme c¢ikislarinda Oncelikle ambara ilk giren malzemelerin
kullanilmasi esastir. Bu prensip, 6zellikle kullanim siiresi olan malzemelerde kaliteyi korumak
ve israfi Onlemek i¢in titizlikle uygulanir.

¢) Kullanim 6mriinli tamamlamis, teknolojik olarak giincelligini yitirmis veya ihtiyag
fazlas1 malzemelerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi (TKI Hizmet Dis1 Mallar Y&netmeligi
Kapsaminda) i¢in diizenli olarak deklase ¢alismalar1 yapilir.

¢) Demirbas niteligindeki malzemeler i¢in ambarlarda stok tutulmaz. Bu tiir
malzemelerin takibi, demirbas kayitlar1 lizerinden yapilir. Ancak, yeni alinan demirbaslarin
teslimi dncesinde gegici olarak ambarlarda bulundurulmasi gerekebilir.

d) Stok birikimini engellemek amaciyla, u¢ talep birimleri, malzeme talebinde
bulunmadan 6nce ambarlardaki mevcut stok durumunu kontrol ederler.

e) Malzemeler; hava, 151k, zararl etkenler ve hirsizliga karsi korunmali, tehlikeli ve 6zel
nitelikli malzemeler uygun kosullarda ayr1 depolanmali, yangin giivenligi i¢in gegis yollar1 agik
tutulmalidir. Kii¢iik malzemeler miimkiin oldugu siirece orijinal ambalajlarinda, uygun sekilde
yerlestirilmis raflarda saklanmalidir.

Ambar sayimlari

MADDE 22- (1) Sayim: Ambardaki mevcut malzemelerin fiziki miktarlarinin kayitlarla
karsilagtirilmas1 ve dogrulugunun tespit edilmesi amaciyla her yil diizenli olarak ambar
sayimlart yapilir. Her yilin sonunda (31 Aralik tarihi itibariyla) ambardaki tiim malzemelerin
fiili olarak sayilmasi ve sayim sonuclarinin "Y1l Sonu Sayim Tutanag1" ile belgelendirilmesi
islemidir. Mali Isler birimlerinin her y1l yaymladig: ilgili Cari Varliklarin Sayim Talimati
dogrultusunda yapilir.

a) Organizasyon ve Yiiriitme: Merkez teskilatinda Mali Isler ve Finans Y®&netimi
Daire Baskanlig, tasra teskilatinda Mali Isler Sube Miidiirliigii sorumlulugundadir.

b) Sayim Oncesi Hazirlik: Ambar sorumlusu saymm giiniinden dnce gergeklesen tiim
stok hareketlerini tamamlayarak stoklar1 sayima hazir hale getirir ve sayim heyetine
yardimci olur. Varsa montaj artigi, hibe edilmis kayit dis1 malzemelerin ambara girisi
yapilarak sayimma dahil edilir. Kuruma ait olmayan stoklar ayr1 yerlere istiflenerek
isaretlenir.

¢) Sayim Siireci: Sayimin baslamasindan bitimine kadar malzeme hareketleri
durdurulur (acil durumlarda malzeme hareket bonosu ile ¢ikis yapilmadan malzeme
verilebilir). Ambardaki tiim malzemeler sayilir, 6l¢iiliir, tartilir ve isaretlenir. Tespit edilen
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miktarlar Malzeme/Hizmet Bos Balans Listelerine islenir. Sayimi yapan personele kayitta
mevcut miktarlar 6nceden bildirilmez.

¢) Mutabakat: Ambarda bulunan biitlin malzemeler sayilarak malzeme sayim ve
mutabakat tutanagina islenir. Kayitta ve sayimda tespit edilen malzeme miktarlar
karsilastirilir, varsa noksan ve fazlaliklar ile goriilebilen hasarlar tespit edilir ve ilgili siituna
islenir. Sayimin tamamlanmasindan sonra diizenlenen ve ambar sorumlusu ile sayim
heyetince imzalanan Malzeme Sayim ve Mutabakat Tutanaklar1 Mali Isler birimine teslim
edilir. Mali Isler biriminde tutulan stok kayztlar1 ile kontrol edilerek mutabakat saglanir.

d) Erken Biten Sayimlar: Sayim yilsonundan Once biterse, yilsonuna kadar olan stok
hareketleri belgelere "sayimdan sonra" ibaresiyle islenir ve yilsonu itibariyle malzeme sayim
tutanaginin diizenlenmesi saglanir.

e) Istisna: Gida ambarlarinin kontrol amagli sayimlari bu usullere tabi degildir.

Sayim fazlalarinin ambara girisi

MADDE 23- (1) Yapilan ambar sayimlari sonucunda kayitlarda goriinmeyen ancak fiili
olarak ambarda bulunan malzemeler tespit edilirse, asagidaki islemler uygulanir.

a) Sayim fazlasi tespit edilen malzemeler i¢in "Sayim Fazlast Tespit Tutanag"
diizenlenir. Bu tutanakta malzemenin cinsi, miktari, birimi, bulundugu yer ve tespit tarihi
belirtilir. Tutanak, sayim komisyonu iiyeleri tarafindan imzalanir.

b) Sayim fazlasi tespit edilen malzemelerin kaynag arastirilir (yanlis giris kaydi, hibe,
montaj art1ig1 vb.). Kaynagi belirlenemeyenler, birim amirinin onaytyla MKYBS iizerinden giris
fisi diizenlenerek ambara alinir ve tutanak eklenir. Yilsonu sayim fazlalari i¢in "Malzeme
Sayim ve Mutabakat Tutanagi’na gore MKYBS'de varsa ortalama fiyatla yoksa son giris birim
fiyatla giris yapilir, demirbas ve kayda tabi malzemelerin fazlasi yeni yil devirlerine eklenir.
Diizenlenen tiim giris figleri Madde 18'deki onay siirecinden geger.

Sayim eksikliklerinin ambardan cikis

MADDE 24- (1) Sayim eksikliklerinin ambardan ¢ikis1 asagidaki sekilde yapilir;

a) Sayim veya incelemeler sonucunda ambarda bulunmadigi tespit edilen malzeme veya
mamuller i¢in ambar gorevlileri veya diger ilgililerce 6n arastirma yapilarak tutanak veya rapor
diizenlenir. Durum birim amirine bildirilir. Farkliliklar, birim amiri tarafindan sayimi yapanlara
tekrar incelettirilir.

b) Ikinci inceleme sonucunda kisisel sorumluluk siiphesi varsa, Merkez teskilatinda
Makine Isletme ve ikmal Dairesi Baskanu, tasra teskilatinda tasra teskilatt miidiiriiniin takdirine
sunularak Riicu Yonergesine veya Teftis Kurulu Baskanligi Yonetmeligine gore islem tesis
edilir.

¢) Yapilan ¢aligmalarin sonucunda ortaya ¢ikacak karar veya talimata dayanilarak kayip
veya sayim noksani malzeme veya mallarin ambardan ¢ikisi gergeklestirilir.

YEDINCI BOLUM
Diger Hususlar

Hizmet dis1 mallar

MADDE 25- (1) Hurda malzemenin degerlendirilmesinde ‘‘TKI Hizmet Dis1
Mallar Yonetmeligi" hiikiimlerine gore hareket edilir.

(2) Hurda malzemelerin, Makine Kimya Endistrisi A.S.’ye satis yoluyla devri
yapilirken isletme sahasindan MKE A.S. araclarina yiiklenmesi esnasinda giivenlik
gorevlisi bulundurulur. Glivenlik gorevlisi araglarin bos ve dolu tartim islemleri esnasinda
ve araglarin isletme sahasi disina ¢ikincaya kadar nezaret eder.
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Numaralandirma ve norm sistemi

MADDE 26- (1) Kurum ambarlarina ilk defa alinacak her tiirlii malzemeye, isletme
Miidiirliiklerindeki ikmal Birimleri tarafindan MKYBS iizerinden yetkili olduklari
malzeme gruplar1 itibariyle “TKI Malzeme Normu” verilir. Malzeme normu, her
malzemenin kayitlarda detayl1 izlenmesini saglayacak sekilde grup kodu ve detay kodunun
birlesiminden olusur.

(2) Ug birim asamasinda talep edilen malzeme envanterde yok ise ozellikleri ve adi
belirtilmek suretiyle malzeme grubu hangi isletme Miidiirliigii ile ilgili ise o Isletme
Miidiirliigiinden “TKi Malzeme Normu” istenecektir.

(3) Tespit edilen “TKI Malzeme Normu” ilgili isletme tarafindan MKYBS
iizerinden tanimlanacak ve talep birimi bilgilendirilecektir.

Diizenleme
MADDE 27- (1) Genel Miidiirliik Oluru ile gerektiginde bu yonergede sayilan
matbu belgelerde/ formlarda giiniin sartlarina gore gerekli diizenlemeler yapilir.

Yiiriirliiliik
MADDE 28- (1) Bu Yonerge, Yonetim Kurulunun .................... tarih ve ...............
say1l1 karar ile kabul edilmis ve ayni tarihten itibaren yiiriirliige girmistir.

Yiiriitme _
MADDE 29- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu
Genel Miidiirii yuritiir.

Ekler

EK-1: Stok Cikis Fisi

EK-2: Stok Giris Fisi

EK-3: Malzeme G6z Kart1

EK-4: Malzeme Sayim ve Teselliim Tutanagi
EK-5: Malzeme Hareket Bonosu
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Ek-1 Stok Cikis Fisi
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Ek-2 Stok Giris Fisi

ISLETMEST MODORLOGD
STOK, DEMIRBAS VE SARF MALZEME GIRIS FISI
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MALZEME GOZ KARTI

Ambar
Ambar No. Rabi
Kredi No. Thinarmu
Kr. Hesap No. Parga No
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Ek-4 Malzeme Sayim ve Teselliim Tutanagi

MALZEME SAYIM ve TESELLUM TUTANAGI

Malzemenin tesel lim ambanna
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Fk-5 Malzeme Hareket Bonosu

MALZEME HAREKET BONOSL
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