
           Şırnak Üniversitesi

İŞİN ADI

Satın Alınan Taşınırların Giriş İşlemi

KODU TOPLAM SÜRE

30 dk.

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Satın Alma Birimince alımı yapılan taşınırlar 
Taşınır Geçici Alındı Fişi düzenlenerek teslim 
alınır ve Muayene Kabul Komisyonunun 
onayına sunulur.

Yüksekokul Sekreteri
10 

dk.

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi
Muayene kabul komisyonu 
tarafından kabul edildi mi?

H

E

Malzemelerin eksik 
ve kusurlu olanları 

ilgil i firmaya 
gönderilmek üzere, 
satın alma birimine 

bildirilir.

Taşınır İşlem (Giriş) Fişi düzenlenerek 
malzemeler depo mevcuduna ilave edilir ve 

düzenlenen fişin iki nüshası ödeme yapılması 
için satın alma birimine verilir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

 Malzemeler dayanıklı taşınır ise  sicil numarası 
verilerek üzerlerine yapıştırılır.

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

BİTİŞ

10 

dk.

10 

dk.

Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu



          Şırnak Üniversitesi

İŞİN ADI

Taşınır Devretme İşlemi

KODU TOPLAM SÜRE

1 saat 15 dk.

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Yüksekokul taşınırlarından ihtiyaç fazlası 
olanlar için diğer birim veya kurumlardan gelen 
talepler Harcama Yetkilisi (Müdür) tarafından 
değerlendirilir.

20 

dk.

BİTİŞ

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

Talep uygun görüldü mü? H

E

Taşınır İşlem (Devir-Çıkış) Fişi düzenlenerek 
malzemeler ambar mevcudundan düşülür ve 

ilgil i birime veya kuruma teslim edilir .

İlgili birim veya kurumdan gelen Taşınır istek 
fişi, Taşınır İşlem (Giriş) Fişi ve düzenlenen 
Taşınır İşlem (Devir-Çıkış) Fişi üst yazı ile 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Konsolide 
Görevlisine gönderil ir.

Talebin uygun 
görülmediği üst yazı ile 
ilgil i birim veya kuruma 

bildirilir.  

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi
10 

dk.

20 

dk.

20 

dk.5 dk.

BİTİŞ

 Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu



           Şırnak Üniversitesi

İŞİN ADI

Taşınır Kayıttan Düşme İşlemi

KODU TOPLAM SÜRE

2 saat 15 dk.

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Ekonomik ömrünü tamamlamış olan veya 
tamamlamadığı halde teknik ve fiziki 
nedenlerle kullanılmasında yarar görülmeyerek 
hizmet dışı bırakılması gerektiği ilgililer veya 
özel mevzuatı çerçevesinde oluşturulan 
komisyon tarafından bildirilen taşınırlar , 
harcama yetkilisinin belirleyeceği en az üç 
kişiden oluşan komisyon tarafından 
değerlendirilir. 

30 

dk.

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

BİTİŞ

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

Komisyonca hurdaya ayrılmasına karar 
verilenler için ise Kayıttan Düşme Teklif ve 
Onay Tutanağı düzenlenir. 

Hurdaya ayrılmasına karar 
verilen taşınırlardan kayıtlı  değeri 

Bakanlıkça belirlenen tutarı 
aşıyor mu? 

H

E

Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı üst 
yazı ile üst yöneticinin (Rektör) onayına 

sunulur.

Onaydan sonra Taşınır İşlem Fişi (Hurda/Çıkış) 
düzenlenerek taşınır/taşınırlar kayıtlardan 

çıkarılır.

Harcama yetkilisinin 
(Müdür) onayına 

sunulur.

 Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı ve 
Taşınır İşlem (Taşınır İşlem (Hurda-Çıkış) Fişi 
TKYS sistemindeki Yüksekokul taşınır 
hesaplarından düşülmesi için üst yazı ile 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Konsolide 
Görevlisine gönderil ir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi
20 

dk.

10 

dk.

20 

dk.

20 

dk.

5 dk.

30 

dk.

 Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu



          Şırnak Üniversitesi

İŞİN ADI

Taşınır Yıl Sonu İşlemi

KODU TOPLAM SÜRE

3 saat 20 dk.

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Taşınır Mal Yönetmeliği gereğince Harcama 
Yetkilisinin (Müdür) onayı ile başkan ve Taşınır 
Kayıt ve Kontrol Yetkil isi dahil en az üç kişiden 
oluşan Sayım Kurulu kurulur.

20 

dk.

BİTİŞ

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

Sayım Kurulunca öncelikle ambardaki taşınırlar 
fiilen sayılır ve bulunan miktarlar Sayım 
Tutanağına kaydedilir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi
40 

dk.

Sayım sonucunda bulunan
 miktarlar ile kayıtlı miktarlar arasında 

fark var mı?

E

H

Noksan ise Kayıttan Düşme 
Teklif ve Onay Tutanağı ile 

TİF (Çıkış), Fazla ise TİF 
(Giriş) düzenlenerek, 

kayıtların sayım sonuçları ile 
uygunluğu sağlanır.

20 

dk.

20 

dk.

Sayım Kurulunca hazırlanıp onaylanan Taşınır 
Sayım Döküm Cetveline göre üç nüsha 
Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli 
düzenlenerek Harcama Yetkilisinin onayına 
sunulur.

Hazırlanan Yönetim Hesabı Cetvelleri , Harcama 
Yetkilisinin onayından sonra Muhasebe 
kayıtları ile uygunluğu kontrol edilmek üzere 
Muhasebe Yetkilisinin onayına sunulur.

 Muhasebe kayıtları i le Harcama Birimi 
kayıtları arasında fark var mı?

E

Harcama Birimi ve 
Muhasebe Birimi arasındaki 

farklar Kuruş Farkı Cetveli 
düzenlenerek uygun hale 

getirilir.

H

Hazırlanan Yönetim Hesabı Cetvellerinin bir 
nüshası, Sayım Döküm Cetveli  ve yıl sonu 
itibari ile en son düzenlenen TİF sıra 
numarasını gösterir tutanak ile birlikte 
Muhasebe Birimine gönderilir, bir nüshası 
dosyalanır, bir nüshası ise Sayıştay yetkili lerine 
ibraz edilmek üzere bekletilir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

20 

dk.

20 

dk.

20 

dk.

20 

dk.

20 

dk.

Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu



         Şırnak Üniversitesi

İŞİN ADI

Taşınır Zimmet İade İşlemi

KODU TOPLAM SÜRE

2 saat 10 dk.

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Birimlerden/kişilerden gelen iade edilecek 
taşınır kontrol edilir.

10 

dk.

BİTİŞ

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

Taşınır eksik veya arızalı mı?

Zimmetten düşme işlemi 
yapılarak taşınırlar depo 
kayıtlarına alınır ve 
düzenlen fiş imzalanarak 
ilgil iye verilir. 

10 

dk.

20 

dk.

Teknik Komisyon kurularak, taşınırın eksikliği 
veya arızasının kişisel kusurdan kaynaklanıp 
kaynaklanmadığı hususunda rapor düzenlenir.

Kusur kişisel kaynaklı mı?

Zimmetten düşme işlemi 
yapılarak taşınırlar depo 
kayıtlarına alınır ve 
düzenlen fiş imzalanarak 
ilgil iye verilir. 

H

Taşınırın rayiç bedeli tespit edilmek üzere 
Değer Tespit Komisyonuna sevk edilir .

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

20 

dk.

10 

dk.

20 

dk.

20 

dk.

H

E

BİTİŞ

BİTİŞ

E

Taşınırın değeri, tespit edilen rayiç bedel 
üzerinden ilgil iden tahsil edilmek üzere   Kamu 
Zararlarının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar 
Hakkındaki Yönetmelik   hükümleri uygulanır.

20 

dk.

Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu



          Şırnak Üniversitesi

İŞİN ADI

Tüketim Suretiyle Malzeme Çıkış İşlemi

KODU TOPLAM SÜRE

30 dk.

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Birimlerden gelen taşınır istek belgesi 
incelenir.

10 

dk.

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi
Talep edilen tüketim malzemesi 

ambarda mevcut mu? 
H

E

Talep edilen malzemenin 
ambarda mevcut olmadığı 
ve talebin karşılanamadığı 

ilgil i birime bildirilir. Ambar 
mevcudunda olmayan 

malzemelerin satın alınması 
için harcama yetkilisine bilgi 

verilir.

Taşınır İşlem (Çıkış) Fişi düzenlenerek malzeme 
depo mevcudundan düşülür ve ilgili birimlere 

teslim edilir.
Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

BİTİŞ

10 

dk.

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

10 

dk.

1

1
Taşınır İşlem Fişi düzenlenmeden hiçbir 
şekilde tüketim malzemesi çıkışı yapılamaz.

2

2
Tüketim malzemelerinin çıkış kayıtları, ambarlara girişlerindeki öncelik sırası dikkate alınarak "ilk giren-ilk
çıkar" esasına göre ve giriş bedelleri üzerinden yapılır. 

 Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu
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