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1.SÜREÇ GİRDİLERİ 
-Satın alma 

-Devretme 

-Devir Alma 

-Tüketim Çıkışı 

-Zimmet Verme 

-Hurdaya çıkma 

-Yıl Sonu İşlemleri 

 

 

2.SÜREÇ ÇIKTILARI 
-Taşınır işlem fişi 

3.İLGİLİ KANUN MADDELERİ 
-5163 sayılı mal yönetmenliği 

4.KULLANILAN DÖKÜMANLAR 
-Taşınır işlem fişi 

-Taşınır devir fişi 

-Taşınır hurda ve kayıtan silme fişi 

-Başkanlık oluru 

-Taşınır komisyon evrakı 

5.KULLANILAN KAYNAKLAR 
        -Telefon 

        -İnternet 

        -Ofis programı 

        -KBS programı 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Kemal ÖNER 

Tekniker 

İmdat PARİN 

Şube Müdür V. 

Yadullah KESER 

Daire Başkanı 
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SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI 

 DEVİR ALMA YOLU İLE TAŞINIR İŞLEMLERİ SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
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Devir Alma 

İşlemleri 

 

Üniversiteye bağlı birimlerden 

Taşınır İstek Belgesi düzenleyerek 

malzemenin talep edilmesi. 

Talep edene gerekçesi ile 

birlikte talebin uygun 

olmadığı bildirilir. 

Taşınır Kayıt ve Yönetim 

Sisteminden onaylanır ve giriş Tif’ i 

alınır. 

 

Gelen Malzeme 

 

Taşınır İstek Belgesi 

 

Taşınır İşlem Fişi ile 

gönderilen malzemenin 

giriş işleminin yapılması 

 

Malzemeonay verilmeden 

Taşınır İşlem Fişi ile 

birlikte iade edilir. 

 

Muhasebeleşmesi için MYS sistemi 

üzerinden Vif oluşturulup gönderilir. 

 

Onaylanan TİF’lerin 2 Nüshası Strateji 

Geliştirme Dairesi Başkanlığına, 1 

nüshası Taşınır İşlem Dosyasına 

konulur. 
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 TAŞINIRLARIN HURDAYA AYRILMASI SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
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  SKSDB görevli 
memur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 SKSDB görevli 
memur 

HAZIRLAY

AN 

KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Kemal ÖNER 

Tekniker 

İmdat PARİN 

Şube Müdür V. 

Yadullah KESER 

Daire Başkanı 
                                                                                                            
 
 
  
                                                                                                                                                   3 

Hurdaya Ayrılacak 

Malzemelerin 

Listesi 

 

Ekonomik Ömrünü Tamamlamış 

Demirbaşların Hurdaya Ayrılması İçin 

Dilekçe ile Başkanlığa Yazı Yazılması 

 

Hurdaya Ayrılacak 

Üniversite Logolu 

Flama Listesi 

 

Hurdaya Ayrılacak 

Türk Bayrağı Listesi 

 

Demirbaşların 
Niteliklerine Göre 
Ayrılması 

 

Başkanlık Oluru alınması 

 

Yetkili Personelden 

Komisyon Oluşturulması 

 

Hurdaya Ayrılacak Diğer 
Demirbaşlar (Bilgisayar- 
Elektronik Malzeme-Masa- Dolap 
Vb) 

Hurdaya Verilen Türk 

Bayrakları İçin İl 

Valiliğine Üs Yazı 

Yazılıp Taşınır İşlem 

Fişi, Kayıttan Düşme 

ve Teklif Onay 

Tutanağı ile imha 

edilmek üzere yetkili 

Kişiye teslim edilmesi 

Hurdaya verilen diğer 

demirbaşların MKE’ne 

üst yazı yazılarak 

Taşınır İşlem Fişi, 

kayıttan düşme ve 

Teklif Onay Tutanağı 

ile imha edilmek 

Üzere 

Hurdaya ayrılan Flamalar 
Taşınır İşlem Fişi, 
Kayıttan Düşme ve Teklif 
Onay Tutanağı ile 
komisyon tarafından 
yönetmeliği uygun Olarak 
yakılarak imha edilmesi 
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 SATIN ALMA YOLU SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
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Giriş İşlemleri 
 

Satın alma yoluyla dairemize firmalardan 

gelen malzemelerin muayene ve kabulü 

yapılıncaya kadar teslim alınması. 

 

Firma ile irtibata geçilip 

değişimi veya iadesinin 

yapılmasının 

sağlanması 

 

KBS Programı Taşınır 

İşlemler Bölümüne 

tanımlarına uygun olarak 

girişinin yapılması 

 

Talep edilen mal ve 
malzemeler uygun 

mu? 

Firmalardan gelen 
malzemelerin Muayene ve 
Kabulünün yapılması 

 

Girişi yapılan mal ve 

malzemeleri depoya 

yerleştirmek ve herhangi bir 

şekilde zarar görmesini 

engellemek 

 

Mal ve Malzemelerin KBS 

Giriş İşlemleri Yapıldıktan 

sonra 3 Suret Taşınır İşlem 

Fişi Düzenlenir 

 

Düzenlenen TİF 2 suret ödeme 

emrine takılması İçin muhasebe 

birimine 

 

Düzenlenen TİF 1 sureti Taşınır 

İşlem Dosyasında saklanır 

 

Taşınırın muhasebeleşmesi için VİF oluşturulur muhasebeye gönderilir. 
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Taşınır Devir 

İşlemleri 

 

Üniversitemiz bağlı birimlerinin 
ihtiyaçları doğrultusunda Taşınır İstek 
Belgesi ile malzeme talep etmesi 

Taşınır İstek Belgesi Satın 

Alma Birimine yönlendirilir. 

 

Başkanlık Olur’u alınıp 

TKYS üzerinden 3 adet 

Taşınır İşlem Fişi 

düzenlenerek malzeme 

ilgili birime teslim edilir 

 

Talep edilen malzeme ambarda 
yok ise 

 

Talep edilen malzeme 
ambarda var ise 

 

Düzenlenen Taşınır İşlem 

Fişlerinden 2 nüshası İlgili 

Birime 1 sureti taşınır 

dosyasına konulur. 

 

Taşınırın 

muhasebeleşmesi için VİF 

oluşturulur muhasebeye 

gönderilir. 

 



 
  

 

 IĞDIR ÜNİVERSİTESİ 
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 TAŞINIR VE TAŞINMAZ ZİMMETE VERME SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
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Zimmete verme 

işlemleri 

 

Taşınır İstek Belgesi Satın alma 
Birimine Yönlendirilir 
 

TKYS Üzerinden Taşınır 
Teslim Belgesi 
düzenlenerek kullanıma 
verilir 

 

Talep edilen malzeme ambarda 
yok ise 

 

Talep edilen malzeme 
ambarda var ise 

 

Düzenlenen Taşınır 
Teslim Belgelerinden 1 
nüshası ilgili birime veya 
personele 2 Nüshası 
taşınır dosyasına 
konulur. 

 

 

Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi 

üzerinden Taşınır İstek Belgesinin 

gelmesi 
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Tüketim malzemeleri ve demirbaşların 

TKYS üzerinden dönem çıkış raporları, 

Taşınır Sayım Döküm Cetveli, Harcama 

Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı 

Cetvelinin alınması ve Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı’na gönderilmesi 

TKYS’den tekrar yapılan 

İşlemler Kontrol edilip gerekli 

düzetmeler yapıldıktan sonra 

işlemlerin tamamlanması için 

gönderilmesi 

 

Tüketim malzemeleri-devir alınan 
malzemelerin MYS üzerinden 
muhasebe birimine gönderilmesi 

Ambar sayılarak ambar 

sayım tutanağının 

oluşturulması 

 

TKYS üzerinden yıl sonu işlemleri 

menüsüne girilip yıl sonu işlemleri 

sonlandırılır. 

 

 

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı’nca 
Uygun mu? 
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Taşınır çıkış 

işlemleri 

 

Taşınır İstek Belgesi Satın alma 
Birimine yönlendirilir. 
 

Başkanlık Olur’u alınıp 

TKYS üzerinden 3 Adet 

Taşınır İşlem Fişi 

düzenlenerek malzeme 

ilgili birime teslim edilir. 

 

Talep edilen malzeme ambarda 
yok ise 

 

Talep edilen malzeme 
ambarda var ise 

 

Düzenlenen Taşınır 
Teslim belgelerinden 1 
nüshası ilgi birime veya 
personele 2 nüshası 
taşınır dosyasına 
konulur. 

 

 

Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi 

üzerinden Taşınır İstek belgesinin 

gelmesi 

 

Taşınırın 

muhasebeleşmesi için 

VİF oluşturulur 

muhasebeye gönderilir. 

 


