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SÜREÇ ADI Taşınır Mal İşlemleri Süreci 

SÜREÇ TARİHİ İhtiyaç Halinde 

SÜRECİN SORUMLULARI Okul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Ayniyat İşleri 

 

SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ 
Okul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Taşınır Kayıt Kontrol 
Yetkilisi 

 

ÜST SÜRECİ 
 Yüksekokul Müdürlüğü, SGDB 

SÜRECİN AMACI 

  
Dayanıklı ve tüketim malzemelerini en avantajlı şekilde 
temin edip, en verimli şekilde ihtiyaca göre dağıtımını 
yapmaktır. 

 

SÜRECİN SINIRLARI Sınırsız 

SÜRECİN ADIMLARI 

 Birimlerin ihtiyaç duydukları malzemelere ilişkin 
olarak hazırladıkları Taşınır İstek Belgesinin 
Müdürlüğümüze iletilmesi ile süreç başlar. 
İstek belgesinde belirtilen taşınır malın ambarda 
bulunmaması halinde 4734 sayılı Kamu İhale 
Kanunu’nun 22/d bendi gereğince doğrudan temin ile 
alımı yapılır.  Alınan malzemeler faturada belirtilen 
özelliklere göre Taşınır İşlem Fişi düzenlenerek kayıt 
altına alınır. 
Birimlerden gelen istek Dayanıklı Taşınır Mal ise,  
Verilen malzemenin cinsine göre (Masa, Sandalye, 
koltuk vs.) Zimmet senedi ile teslim edilir. 
 Taşınır oda zimmet senedi iki nüsha olarak tanzim 
edilir ve büro amirine imzalatılır. Bir nüshası büro 
amirinin odasında görünecek şekilde duvara asılır. 
Diğer sureti Malzeme Ayniyat Bürosunda dosyalanır. 
Müdürlüğümüzde kullanılan büro mefruşatı dışında 
kalan bilgisayar, ölçü aletleri, fotokopi, faks vs. gibi 
demirbaş  
taşınırlar iki nüsha olarak düzenlenen zimmet senedi 
ile kullanacak personele teslim edilir. 
Senedin bir nüshası zimmeti alan elamana teslim 
edilir. Diğer nüshası Malzeme Ayniyat Bürosunda 
dosyalanır. 
Birimlerden gelen istek Tüketim Malzemeleri ise, 
Taşınır istek fişinde belirtilen malzemelere ambar 
çıkış fişi düzenlenerek teslim edilir. Daha sonra bu 
çıkış fişi ile ambar kayıtlarından düşülerek süreç 
tamamlanmış olur. 

 

SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ  
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                                                               TAŞINIR MAL İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

Taşınır İşlem Sürecini Başlat 
 

 
 

 
Satın Alınan Mala Taşınır İşlem Fişi 

Kesilir 
 

 
 
 
 

Kesilen Taşınır İşlem Fişi Harcama 
Yönetim Sistemine Gönderilir 

 

 
 
 

Harcama Yönetim Sisteminden Muhasebe Birimine Gönderilir. 
 

 

 
 
 

Muhasebe Birimi Tarafından Muhasebeleştirilir. 
 
 

 
 

      İŞLEM SONU 
 
 

 

 


