
TAŞINIR KAYIT KONTROL YETKİLİSİ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
 SATINALMA YOLU İLE MALZEME GİRİŞİ 

 

 

 

 

    

          

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Malzemeler İlgili Firmalar Tarafından Fatura İle Teslim Edilir. 

Satın Alma Onaylı Sipariş Fişi İle Sayılarak Teslim Alınır. 

Muayene Kabul 

Komisyonu, 

Malzemelerin Teknik 

Şartnameye 

Uygunluğunu Kontrol 

Eder. 

 

UYGUN DEĞİL 
UYGUN  

Düzenlenen T.İ.F ’ler İlgili Birimlere Gönderilir.                                       

* 1 Adeti Nüsha Birimde Kalır                                                                        

* 2 Adeti Satın Alma Birimine Gönderilir 

Malzemeler Şartnameye 

Uygun Mu? 

 
Malzemelerin Şartnameye Uygun Olmaması Durumunda 

Gerekçesi İle Satın Alma Birimine Gönderilerek Firmaya 

İade Edilmesi İstenir. 

 

Malzemelerin Şartnameye Uygun Olması Halinde Satın 

Alma Giriş Taşınır İşlem Fişi Düzenlenir. (3 Nüsha) 

 



 

 

TAŞINIR KAYIT KONTROL YETKİLİSİ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
 DEVİR GİRİŞ YOLU İLE MALZEME GİRİŞİ 

 

 

    

          

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Birim Taşınır İstek Belgesi Düzenler. 

İlgili Harcama Yetkilisi Onayı İle Talep Eder. 

İstek Kabul Edildi Mi? 

Teslim Alan Birim Taşınır Devir Giriş İşlem Fişi 

Düzenler. 
*2 Nüsha Düzenlenir. 

* 1 Adeti Çıkış Yapan Birimine Gönderilir. 

Malzemeler Gruplarına Göre Kaydedilir. 

E H 

Devir Eden Birim Taşınır Devir Çıkış İşlem Fişi 

Düzenler. Taşınır İstek Belgesine İstinaden 3 Nüsha 

Düzenler. 

 

Düzenlenen T.I.F’ler İlgili Birimlere Gönderilir. 

* 1Adeti Çıkış Yapan Birime Gönderilir. 
*1 Adeti Birimde Kalır. 

 

Mevcut Stoklardaki Malzemeler Kontrol Edilir, 

İsteği Karşılamıyorsa İlgili Birime İade Edilir. 

 



  İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
 DEVİR ÇIKIŞ 

 

 

    

          

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

İstek Kabul Edildi Mi?  

 

Teslim Alan Birim Taşınır Devir Giriş İşlem Fişi 
Düzenler. 

2 Nüsha Düzenlenir. 

* 1 Adeti Çıkış Yapan Birimine Gönderilir 

* 1 Adeti Biriminde Kalır. 

Düzenlenen T.İ.F ’ler İlgili Birimlere Gönderilir.                                       

* 1 Adeti Nüsha Birimde Kalır                                                                        

* 1 Adeti Giriş Yapan Birimine Gönderilir 

* 1 Adeti Muhasebeye Gönderilir 

Malzemeler Gruplarına Göre Kaydedilir. 

H E 

İhtiyacı Olan Birim Taşınır İstek Belgesi 

Düzenler. 

 

Devir Eden Birim Taşınır Devir Çıkış İşlem Fişi 

Düzenler. Taşınır İstek Belgesine İstinaden 3 Nüsha 

Düzenler. 

 

Talep Edilen Malın İlgili Birimce Uygun Görülmemesi 

Halinde İstek Belgesi İade Edilir. 

 



İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
 ZİMMET VERME 

 

 

 

 

 

    

           

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Birim Personeli Adına Taşınır İstek Belgesi Düzenler. Birim 

Yöneticisine Sunar. 

İstek Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisine Gönderilir. 

İstek Kabul Edildi Mi? 

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi Tarafından 

Sicil Numaraları İle İlgili Deftere Çıkış 

Kaydı Yapılır. 

Bir Kodlama Yapılır, Demirbaş Oda 

Listesi Hazırlanıp Teslim Edilir. 

Zimmet Fişi Düzenlenir. (2 Nüsha) 

 
 

Zimmet Kaydı Yapılmaz. 

Yönetici Onayı Yoksa İstek Reddedilir. 

 

E H 



TAŞINIR KAYIT KONTROL YETKİLİSİ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
 ZİMMET DÜŞME 

 

 

 

 

 

    

          

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

Kişinin Zimmetindeki Malzemeler Kontrol Edilir. 

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi Malzemeyi Sayarak ve Kontrol 

Ederek Teslim Alır. 

Malzeme Eksik Mi? 

Kamu Zararının Tahsiline İlişkin Usul ve 

Esaslar Hakkında Yönetmelik Esasları 

Uygulanır. 

Değer Tespit Komisyonu Tarafından 

Rayiç Bedeli Tespit Edilir. 

 

Zimmet Fişi (Düşme) Düzenlenir. 

 

E H 



 

 

TAŞINIR KAYIT KONTROL YETKİLİSİ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
 TÜKETİM ÇIKIŞ 

 

 

 

 

    

          

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

Taşınır İşlem Fişi (Tüketim Çıkış) Verme. 

Taşınır İstek Belgesi Düzenlenir. 

İstek Kabul Edildi Mi? 

Tüketim Malzemeleri Çıkış Raporu Düzenlenir. 3 Aylık 

Dönemler Halinde. 

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi Tarafından Çıkış Kaydı 

Yapılır. 

Taşınır İşlem Fişi (Tüketim Çıkış) Düzenlenir.     
Yönetici Onayı Yoksa İstek Ret Edilir. 

Malzemeler Verilmez. 

 

E H 



TAŞINIR KAYIT KONTROL YETKİLİSİ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 
 SAYIM VE DEVİR İŞLEMLERİ 

 

 

 

  

 

    

          

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Taşınırların Sayım İşlemleri 

 

1- Yıl Sonunda Yapılır. 

2- Harcama Yetkilisinin İstediği Zamanlarda Yapılır. 
3- Taşınır Kayıt Kontrol Yetkililerinin Değişmesinde Yapılır. 

4- Sayıştay, Maliye, YÖK, İç Denetim Birimi Tarafından Yapılır. 

Sayım Komisyonu Tarafından 

Yapılan Sayımlar İle Ambar 

Sonuçları Tutuyor Mu? 

EKSİK FAZLA 

Sayım Sonunda 

Kamu Zararının Tahsiline İlişkin Usul 

ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 

Esasları Uygulanır. 

İlgili Komisyon Tarafından Tutanakla 

Tespit Edilir. Sayım Fazlası Olarak 

Kayıtlara Alınır. 

Taşınır İşlem Sayım Fazlası Fişi 

Düzenlenir. 

 

Tutanaklar Komisyon Tarafından 

İmzalanır. 

 

İlgili Birime Gönderilir. 

 

 

E 
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TAŞINIR KAYIT KONTROL YETKİLİSİ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

 
 YILSONU İŞLEMLERİ 

 

 

 

 

    

          

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

Taşınır Hesap Cetvelleri Hazırlanır. 

 

1- Yıl Sonu Sayım Tutanağı 

2- Taşınır Sayım ve Döküm Cetvelleri 

3- Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesap Cetveli 

4- Yıl Sonu İtibariyle Düzenlenen Es Son TİF Numarası 

İlgili Birime (Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına) Taşınır Yönetim Hesap 

Cetveli Teslim Edilir. 

 

Yıl Sonu Hesapları Kapatılır. 

Say 2000 Hesapları İle Karşılaştırılıp 

Uygunluğu Sağlanır. 

 

Muhasebe Kayıtları Uygun Olduktan Sonra Muhasebe Yetkilisi Tarafından 

İmzalanıp Konsolide Görevlisine Verilir. 


