
 

 

IĞDIR ÜNİVERSİTESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

irim Adı : Genel Sekreterlik Evrak Kayıt ve Arşiv Birimi      Form No       : G.S.  R001 

Faaliyet/Süreç     : Taşınır İş Akış Evrak Süreci      Sayfa Sayısı : 4 

1.SÜREÇ GİRDİLERİ 
İlgili Evrak ve Belgeler 

2.SÜREÇ ÇIKTILARI 
Taşınır İşlem Fişleri 

   Muhasebe İşlem Fişi 

   Ödeme Emri 

  Taşınır İstek Belgesi 

 

3.İLGİLİ KANUN MADDELERİ 

   5163 Taşınır Mal Yönetmeliği  

   5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu 

   Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği

  Iğdır Üniversitesi Taşınır Mal Yönergesi

4.KULLANILAN DÖKÜMANLAR 

Fatura-İrsaliye , Yönetim Harcama Belgeleri, Muayene ve Kabul Tutanağı, Merkezi Yönetim 

Harcama Belgesi 

5.KULLANILAN KAYNAKLAR 
 Bilgisayar, Bilgisayar programı 

 KBS (Taşınır Kayıt Sistemi) 

 Telefon 

 Yazıcı  

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Kadir BOYRAZ (Bilgisayar İşl.) 

Günay BOZ        (Memur) 

Halit EYÜPOĞLU 

Genel Sekreter Yardımcısı 

Taşınır Kontrol Yetkilisi 

          Ahmet KIZILKURT 

                Genel Sekreter 
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TKY   
 (Taşınır Kayıt Yetkilisi) 

 
 

MKK  
 (Muayene Kabul Komisyonu) 
 
 
 
 
 

MKK 
 
 
 
 
 
 

TKY 
 
 
 
 
 

TKY 
 
 
       

TKY 
 
 
 

 
 
 

Alım Yapan İlgili Birim 

 
 
 

 
Strateji  

Geliştirme  
Daire Başk 

 
 
 
 

Strateji  
Geliştirme  
Daire Başk 
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Genel Sekreter Yardımcısı 

Taşınır Kontrol Yetkilisi 
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                Genel Sekreter 
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Teslim alınan taşınırlar Muayene Kabul 
Komisyonu tarafından incelenir 

 

Taşınırlar istenilen kalite 
ve teknik özelliklere uygun 
mu? 

Taşınırların özelliklerine göre (dayanıklı-
tüketim) Ambarlara koyulur 

2 nüsha Satınalma-TİF  
(Taşınır İşlem Fişi) düzenlenir 

1. nüshası, Muayene 
Kabul Belgesine 
eklenerek arşivlenir 

2. nüshası ödeme işlemleri için Doğrudan 
Temin / İhale yapan birimlere gönderilir 

2 

1 

Ödeme emri ve eki belgelerin 
hazırlanması/ Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilmesi 

 

Ödeme emri ve 
eklerinin 
kontrolü 

 

Gönderme Emrinin Düzenlenmesi ve 
Ödemenin Yapılması 
 

Taşınırlar, tedarikçi firma tarafından fatura /irsaliye ile 
birlikte Taşınır Kayıt Yetkilisine teslim edilir 
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Taşınır İstek Yetkilileri 

 
 
 
 

TKY 
 
 
 
 

TKY 
 
 
 
 

TKY 
 
 
 
 
 
 
 

TKY 
 
 
 
 
 

TKY 
 
 
 
 

TKY 
 
 
 
 

Komisyon 
 
 
 
 
 

Harcama Yetkilisi 
 
 
 
 

TKY 
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Taşınırların Talep 
Edilmesi 

Taşınır İstek Belgesi Talepleri, Stok 
Durumlarına Göre Karşılanır 

Taşınırlar, Taşınır Teslim Belgesi 
Düzenlenerek imza karşılığı teslim edilir 

Taşınır Teslim Belgeleri, Taşınırın cinsine göre; Tüketim 
Malzeme Çıkış / Dayanıklı Taşınır Çıkış Dosyalarına kaldırılır 

1 

Taşınırların 
devri 

Devredecek Taşınır Servisi, Devir TİF'i 
Devir Alacak Taşınır Servisi, Devir Alma 
TİF'i düzenleyerek devir işlemi 
gerçekleştirilir 

Ekonomik ömürleri dolan taşınırlar 
incelenerek, uzman personel tarafından 
tutulan rapora istinaden hurdaya ayrılması 
için karar alınır 

Taşınırların 
Hurdaya 
Ayrılması 

TKY tarafından düzenlenen Kayıttan Düşme 
Teklif ve Onay Tutanağı Onaylanır  

Hurda Onayı çıkan taşınırlar için Kayıttan Düşme Taşınır 
İşlem Fişi Düzenlenir. Fişin ekine Kayıttan Düşme Teklif ve 
Onay Tutanağının bir Nüshası bağlanarak ürünler satılmak 
veya başka kamu kurumlarına verilmek üzere ambara alınır 
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TKY 
 
 
 
 
 

TKY 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Harcama 
 Birimleri 

 
 
 
 

Taşınır Konsolide Yetkilisi 
 
 
 
 
 
 

Taşınır Konsolide Yetkilisi 
 
 
 
 
 
 

Taşınır Konsolide Yetkilisi 
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Taşınır Kayıt Yetkilisince yapılan ve Taşınır Kayıt Kontrol 
Yetkilisince onaylanarak yapılan tüm işlemler Yönetmelikte 
belirlenen sürelerde HYS üzerinden Taşınır Konsolide 
Yetkilisine gönderilir. Ayrıca Ek listeler, imzalı cetveller ve 
belgeler çıktı halinde Taşınır Konsolide Yetkilisine teslim edilir. 

Mali yılsonunda stok sayımı yapılır 

3 

Bütün harcama birimlerinin mal yönetim 
dönemi hesaplarının konsolide edilmesi 

Taşınır kesin hesap / icmal 
cetvellerinin çıkarılması 

 

Kontrol 

Harcama Birimlerinden Taşınır Mal 
Yönetim Hesabının gönderilmesi 

1 
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