AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI

Ambar Devir ve Sayim islemleri

Dokiiman No

iAS.YD.29

Yayin Tarihi

15.05.2026

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Sayfa No

1/1

Toplam s Siiresi »

1 GUN

SORUMLU(LAR)i

iS AKIS SEMASI i

TAHMINI
SURE

!

TASINIR KAYIT
YETKILISI

TASINIR
KONTROL
YETKILISI

HARCAMA
YETKILISI

BASLANGIC

v

Kamu idarelerine ait tasinirlarin, yil sonlarinda ve harcama yetkilisinin
gerekli gérdgi durum ve zamanlarda sayimi yapilr.

v

kurulu tarafindan yapilir.

A\

Tasinir sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya
gorevlendirecegi bir kisinin baskanhginda tasinir kayit
yetkilisinin de katilimiyla, en az Ug kisiden olusturulan sayim

.

sorumlulugu altindadir.

Sayim siresince, hizmetin aksamamasi ve bozulabilecek nitelikteki tasinirlar
icin gerekli tedbirlerin alinmasi kaydiyla, tasinir giris ve gikislari sayim
kurulunun talebi Gzerine harcama yetkilisince durdurulabilir. Sayim
yapilirken gerekli dnlemlerin alinmasi, sayim kurulunun goérev ve

\

Sayim komisyonu 6ncelikle ambar tasinirlari fillen
sayarak bulunan miktarlari Sayim Tutanagina

¥

Ambar sayimindan sonra ortak kullanim alanlarinda bulunan Sayim Komisyonu
tasinirlar Dayanikli Taginir Listeleri ve bunlarin verilmesi sirasinda diizenlenen
Zimmet Fisleri esas alinarak sayilir ve sayim sonuglari Sayim Tutanaginda gosterilir.

X

Sayimda bulunan miktar ile kayith miktar arasinda fark bulunmasi halinde
miktarlarinda farklilik bulunan tasinirlarin sayimi bir kez daha tekrarlanir. Yine farkli
cikarsa bu miktar Fazla veya Noksan sttununa kaydedilir.

"

Sayim kurulunca, tasinirlarin fiili miktarlarinin kayith miktarlardan eksik olugunun
tespit edilmesi halinde Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi ve Varlik islem Fisi;
fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise Varlik islem Fisi diizenlettirilerek, defter

kavitlarinin saV|m‘sonuc|ar|v|a uveunlugu saglanir.

v

Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan
Tasinir Sayim ve Dokum Cetveli diizenlenir. Cetvel, sayim kurulu ile tasinir kayit

vetkilisi tarafindan imzalanir.

\

A

Duzenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir 6rnegi, muhasebe kayitlarinin yapilmasi

icin muha§ebe birimine génderilir.

5 Dk

1 Dk

2Dk

2 Dk

Hazirlayan

Kontr“

Onaylayan

/

FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU SEKRETERI

DEKAN /MUDUR




Dokiiman No 1A5-AB.078
Yayin Tarihi 25.05.2025
AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI
Revizyon No
Arsiv Malzemelerinin Korunmasi . o
Revizyon Tarihi
Sayfa No 1/1
Toplam is Siiresi-» 1 GUN
SORUMLU(LAR)i i$ AKIS SEMASI l TAHMINI l
SURE
BASLANGIC
¢ 5 Dk
Arsiv Malzemeleri tespit edilir.
1 Dk
Yangin, rutubet, su baskini vb. durumlar igin tedbirler alinir.
|
ARSIV
SORUMLUSU Yangina karsi, yangin sondirme cihazlari, daima gahsir
durumda bulundurulur. Arsiv depolari dezenfekte edilir.
YUKSEKOKUL $
SEKRETERI 2 Dk
Istk ve havalandirma tertibati elverisli bir sekilde diizenlenir.
Ist mimkin derecede (Kagit malzeme igin 12-15
Derece) arasinda turulur.
BiTiS 3Dk
2 Dk
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

/

FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU SEKRETERI

DEKAN /MUDUR




. iAS.YD.31
Dokiiman No 3
Yayin Tarihi 15.05.2026
AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI
Revizyon No
Tasinir Kaydi Diizeltme islemleri ] L
Revizyon Tarihi
Sayfa No 1/1
Toplam is Siiresi-» 1GUN
SORUMLU(LAR)i iS AKIS SEMASI l TAHMINI l
SURE
BASLANGIC
‘ 5 Dk
Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan hatali kayit yapiimis tasinirlar tespit
edilir.
$ 1 Dk
Mahsup dénemi sonuna kadar tespit edilen kayit hatalary, ilgili
oldugu yilin hesaplarina; daha sonra tespit edilen kayit hatalari
ise cari yil hesaplarina kayit edilerek duzeltilir.
TASINIR KAYIT 2 Dk
YETKILISI ¢
Harcama Yetkilisinin onayi ile diizenlenecek Diuizeltme Teklif ve
Onay Tutanagi ile hatali kaydin gikigi yapilir.
TKYS tarafindan diizeltme giris ve cikis VIF leri olusturulur ve
onaylanir.
2 Dk
TASINIR
KONTROL $
YETKILISI :
Islem
Dizeltmeler Muhasebe sonla|jd|r|l|r
kavdini etkilivor mu? ve VIF ler
dosyalanir.
v
TKYS Sisteminden VIF (Varlik islem Fisi) olusturularak Muhasebe
HARCAMA Sistemine gonderilir.
YETKILISI ¢
3Dk
Olusturulan TiF ler EBYS Sisteminden Strateji Gelistirme Dairesi
Baskaligi Muhasebe Birimine génderilir ve dosyalanir.
|
BITiS 4_/JL
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
/
FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU SEKRETERI DEKAN /MUDUR




Dokiiman No 1A3YD.32
Yayin Tarihi 15.05.2026
AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI :
Revizyon No
DAYANIKLI TASINIR NUMARALANDIRMA iSLEMi . .
Revizyon Tarihi
Sayfa No 1/1
Toplam s Siiresi » 1 GUN
SORUMLU(LAR)i iS AKIS SEMASI i TAHMINI i
SURE
BASLANGIC
¢ 5 Dk
Giris kaydi yapilan taginir malzemeye Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan
sicil numarasi verilir.
1 Dk
Sicil numarasi tasinir tzerinde kalici olacak sekilde belirtilir.
Fiziki veya kullanim 6zelligi olarak numaralandirmasi 2 Dk
mumkin olmayan tasinira bu islem uygulanmaz.
TASINIR KAYIT
YETKILisi L
Sicil numarasi Ui gruptan olusur.
TASINIR L
KONTROL 2 Dk
YETKILISI
Birinci grup, tasinirlarin dayanikli taginirlar defterinde
ayrintili izlenmek Gzere kaydedildigi taginir kodudur.
HARCAMA ¢
YETKILIiSi ikinci grup, taginirin  kaydedildigi iki
rakamindan olusur.
Uglinct grup, tasinira verilen sira numarasindan
olusur.
3 Dk
BiTiS 2 Dk
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
/
FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU SEKRETERI DEKAN /MUDUR




Dokiiman No 1A3YD.33
Yayin Tarihi 15.05.2026
AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI
Revizyon No
Tasinir Kayit Zimmet Disme islemleri ] L
Revizyon Tarihi
Sayfa No 1/1
Toplam is Siiresi-—» 1 GUN
SORUMLU(LAR)i iS AKIS SEMASI l TAHMINI i
SURE
BASLANGIC
$ 5 Dk
Kisinin Zimmetindeki Malzemeler sayarak ve kontrol edilerek teslim
alinir. (Kullanicinin gérevden ayrilmasi halinde s6z konusu tasinirlarin
ambara iadesi yapiimadan personelin kurumla ilisigi kesilmez)
¢ 1Dk

TASINIR KAYIT

YETKILISI

TASINIR
KONTROL
YETKIiLisi

HARCAMA
YETKILISI

Malzemelerde eksik ya da kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik
nedeniyle olusan kamu zarari olup olmadigi kontrol edilir.

Kamu zarari var

Tasinir malzemede olusan kamu zarari Deger Tespit komisyonu
tarafindan degerlendirilerek gercege uygun deger tzerinden ilgili
mevzuat hiktmleri uygulanmak suretiyle kisiden tahsil edilir. Ortak
alanlardaki kamu zarari ise zararin olusmasinda kasit, kusur ve ihmali
olanlardan tahsil edilir.

Kullanima verilen
dayanikli taginirlar
icin Varlik islem Fisi

dizenlenmez. Bu

tasinirlarin kullanima
verilmelerinde
dizenlenmis olan
Tasinir Teslim
Belgesi, tasinirin geri
alindigina iliskin ilgili
bolimi imzalanarak
kisiye geri verilir .

\

Tasinir Kayit Yonetim Sistemi Gzerinden gerekli
giincellemeler yapilir. Alinmis olan malzeme ambara
konulur.

\

BiTiS

2 Dk

3Dk

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
/
FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU SEKRETERI DEKAN /MUDUR




. iAS.YD.34
Dokiiman No 3
Yayin Tarihi 15.05.2026
AKADEMIK BiRIMLER i$ AKISLARI
Revizyon No
Tiiketim Cikis islemleri
Cikig ls Revizyon Tarihi
Sayfa No 1/1
Toplam s Siiresi-—» 1 GUN
SORUMLU(LAR)i iS AKIS SEMASI l TAHMINI l
SURE
BASLANGIC
$ 5 Dk
ilgili personel ihtiyaci olan tiketim malzemesi talebini Taginir istek
Birimi Yetkilisine iletir.
1 Dk
H
Talep uygun mu? Personele
bildirilir.
& 2 Dk
TASNlR.K.AYIT Tasinir istek Birimi Yetkilisi TKYS tizerinden Tasinir
YETKILISI ; -
Istek Belgesini olusturur.
Tasinir kayit yetkilisi tarafindan istenilen malzemenin ambarda bulunup
TASINIR bulunmadigi sistem Gzerinden kontrol edilir.
KONTROL 2 Dk
YETKILISI
Personele
Yeterli malzeme var mi? -
bildirilir.
HARCAMA
YETKILISI \L
TKYS Uzerinden personele gikis yapilarak evrak imzalatilir ve
Malzeme teslim edilir.
$ 3Dk
TKYS den Aylik Tiketim Malzemeleri Cikis Raporu alinir. Rapor
Harcama Yetkilisi, Taginir Kontrol Yetkilisi ve Tasinir Kayit
Yetkilisi tarafindan imzalanir. Ust yazi ile Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina génderilir. 2 Dk
4_ »‘7

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
/
FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU SEKRETERI DEKAN /MUDUR




