. e . . Dokiiman No
AKADEMIK BIRIMLER IS AKISLARI  Tikvayin Tarini 12,07 2076
Revizyon Tarihi
Deger Artisi islemleri Revizyon No
Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESI 8]

3 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECI

TAHMINi
SURE

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

BASLANGIC

Kullanim devamliliginin saglanmasi igin yapilan bakim ve onarim
harcamalari hari¢ olmak tGzere dayanikli taginirlarin; niteligini,
kullanim seklini degistiren, hizmet kalitesini ve taginirlardan
saglanan faydayi artiran ve benzeri amaglarla yapilan deger artirici
harcamalar, taginirin kayith maliyet degerine Varlik islem Fisi
dizenlenmek suretiyle ilave edilir

Deger artirimi igin; dayanikl taginirlarin servislerinde yapilan
islemlerde toplam fatura bedeli, i¢ imkanlarla yapilan islemlerde ise
kullanilan malzemelerin toplam kayitli degeri esas alinir.

A 4

Dayanikli tasinirlara ait hesaplardaki enflasyon diizeltmeleri, ek fiyat
farki ve benzeriislemler sonucunda ortaya gikacak deger farklari
tasinirin kayith maliyet degerine Varlik islem Fisi diizenlenmek
suretiyle ilave edilir.

Olusturulan ViF’ler EBYS Sisteminden Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkaligi Muhasebe Birimine gonderilir ve dosyalanir.

1 saat

20dk

30dk

30dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Birim Amiri




AKADEMIK BIRIMLER i$ AKISLARI

Devir Yolu ile Malzeme Girisi islemleri

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi 14.07.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESI 8] 10 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECI

TAHMINi
SURE

TASINIR KAYIT YETK.
TASINIR KAYIT YETK.
TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

BASLANGIC

Malzemenin Alinacagi kuruma/birime Tasinir istek Belgesi
gonderilir.

A 4

Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafindan
dizenlenen Tasinirislem Fisi(Devir Cikis) malzemeile
birlikte imza igin birime génderilir.

A 4

Malzeme teslim alindiktan sonra, malzeme ile birlikte
génderilen Tasinir islem Fisi (Devir Cikis) imzalanip
diizenlenen Taginir islem Fisi (Devir Girig) ile birlikte
malzemeyi teslim eden kurum/birimine génderilir.

alinir.

Devir yoluyla teslim alinan taginir gruplarina gére kayda

A 4

Tim islemler sonucu evraklann birer sureti dosyalanir. 10
Gin icerisinde tasinir devrine iliskin islem fisi muhasebe
birimine gdnderilir.

1gln

1gin

1gin

30dk

1glin

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Birim Sekreteri

Birim Amiri




AKADEMIK BIRIMLER i$ AKISLARI

Hurda Yoluyla Malzeme Gikisi islemleri

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi 14.07.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESI 8]

2 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECI

TAHMINi
SURE

HARCAMA YETKILISi

TASINIR KAYIT YETK.

HARCAMA YETKILISI

TASINIR KAYIT YETK.

KOMISYON

HARCAMA YETKILISI

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

BASLANGIC

Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek izere Harcama
Yetkilisi tarafindan uzmanlik alanina gére en az Ug kisiden olusan bir
komisyon kurulur.

v

Hurdaya ayrilacak malzemelerin gerekgeli listesi yapilarak, P

degerlendirilmek Gizere Harcama Yetkilisi onayina sunulur.

Harcama

Yetkilisi listeyi
nayladi mi2

Hurdaya ayrilacak malzemelerin listesi komisyonuna verilir.

v

Komisyon listede sunulan malzemeleriilgili mevzuata gore

inceleyerek Tasinir Kayit Yonetim Sistemi tizerinden alinacak

Kayittan Diisme, Teklif ve Onay Tutanagini Harcama Yetkilisine
sunar.

arcam
yetkilisi

Harcama Yetkilisi tarafindan
hurdaya ayrilmasi
istenilmeyen tasinirlar
listeden gikarilir.

Hurdaya ayirma

onayladi mi2

Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlar harcama yetkilisinin

onayi ile kayitlardan gikarilir. Varhk islem fisi TKYS tizerinden, ayrica

tasinirislem fisi, kayittan disme teklif ve onay tutanag Ust yazi ile

birlikte UBYS sistemi tizerinden muhasebe kayitlarindan diisiilmesi
icin SGDB'na gonderilir.

v

Hurdaya ayrilan taginirlardan ekonomik degeri olmadigi veya teknik,

saglk, glivenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesinin harcama

yetkilisince olusturulacak komisyon tarafindan sart olduguna karar

verilenler, harcama yetkilisinin onayi ile imha edilir. Bu isleme iliskin
ayrica bir imha tutanagi tutulur.

v

Tum islemler sonucu Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore dosyalanir.

islemi yapiimaz.

A

30dk

1 saat

1 saat

1gin

30dk

10 dk

20dk

20dk

10 dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Birim Sekreteri

Birim Amiri




AKADEMIK BIRIMLER i$ AKISLARI

Satis Suretiyle Cikis islemleri

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi 14.07.2026

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESI 8]

3 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECI

TAHMINi
SURE

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

BASLANGIC

ilgili mevzuat cercevesinde satisi yapilan tasinirlara ait satig
evraklari satis komisyonu tarafindan tasinir birimine iletilir.

Satis evraklarina istinaden Varlik islem Fisi diizenlenerek
kayitlardan gikis islemi gergeklestirilir.

A

Satisa iliskin karar veya onayin bir nishasi Varlik
islem Fisine baglanir ve en ge¢ 10 giin igerisinde
EBYS sisteminden muhasebeye bildirilir.

D

1 saat

20dk

20dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Birim Amiri




AKADEMIK BIRIMLER i$ AKISLARI

Tasinir Gegici Alindisi islemleri

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi 14.07.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESI 8]

3 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECI

TAHMINi
SURE

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

BASLANGIC

Muayene ve kabul islemi derhal yapilamayan hallerde, veya
alimi bir merkezden yapilarak birden fazla birime dogrudan
teslim edilen tasirlar igin taginirlarin gegici olarak teslim
alinmasinda iki nisha olarak Taginir Gegici Alindisi
dizenlenir.

Tasinir Gegici Alindisinin bir niishasi tasiniri teslim edene
verilir.

A 4

Muayene ve kabul isleminden sonra kabul edilen tasinirlar

icin Varlik islem Fisi diizenlenir ve Varlik islem Figinin tarih

ve numarasl Tasinir Gegici Alindisinin dosyasinda saklanan
nushasi tizerine kaydedilir.

A 4

Muayene ve kabul isleminden sonra kabul edilmeyen
tasinirlardaise ilgiliye verilen Tasinir Gegici Alindisi geri
alinarak dosyasindaki niishasiyla birlestirilir.

Taginir Gegici Alindisinin geri alinamamasi halinde niishasi
Gzerine durumu belirtir agiklama yapilir.

A 4

Alimi bir merkezden yapilmis ise Alimiyapan birimce giris
kayitlari yapildiktan sonra diizenlenecek Varlik islem Fisiyle
deilgili diger birimler adina gikis kaydedilir.

20dk

10 dk

10 dk

5 dk

5dk

20dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Birim Sekreteri

Birim Amiri




Tasinir Kaydi Diizeltme islemleri

AKADEMIK BIRIMLER i$ AKISLARI

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi 14.07.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESI 8] 1-2 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECI

TAHMINi
SURE

TASINIR KAYIT YETK.
TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.
TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.
TASINIR KAYIT YETK.

BASLANGIC

Taginir Kayit Yetkilisi tarafindan hatali kayit yapilmig
tasinirlar tespit edilir.

A 4

Mahsup dénemi sonuna kadar tespit edilen kayit hatalari,
ilgili oldugu yilin hesaplarina; daha sonra tespit edilen kayit
hatalari ise cari yil hesaplarina kayit edilerek diizeltilir.

A 4

Harcama Yetkilisinin onay! ile diizenlenecek Diizeltme Teklif
ve Onay Tutanagi ile hatali kaydin gikisi yapilir.

A 4

TKYS tarafindan diizeltme giris ve gikis ViF’leri olusturulur ve)
onaylanir.

Duzeltmeler
Muhasebe kaydini etkiliyor
mu?

islem sonlandirilir
ve VIF ler
dosyalanir.

TKYS Sisteminden VIF (Varlik islem Fisi) olusturularak
Muhasebe Sistemine gonderilir.

A

Olusturulan TiF’ler EBYS Sisteminden Strateji
Gelistirme Dairesi Baskaligi Muhasebe Birimine
gonderilir ve dosyalanir.

L

A

10dk

20dk

20dk

10dk

10dk

20dk

10 dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Harcama Yetkilisi




AKADEMIK BIRIMLER i$ AKISLARI

Tasinir Kayit Zimmet Diisme islemleri

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi 14.07.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESI 8]

1 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECI

TAHMINi
SURE

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

BASLANGIC

Kisinin Zimmetindeki Malzemeler sayarak ve kontrol
edilerek teslim alinir. (Kullanicinin gérevden ayrilmasi
halinde s6z konusu tasinirlarin ambara iadesi yapiimadan
personelin kurumla ilisigi kesilmez)

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

Kamu
zarari var
mi?

Kullanima verilen dayanikli
taginirlar icin Varlik islem Fisi
dizenlenmez. Bu tasinirlarin

kullanima verilmelerinde
dlzenlenmis olan Tasinir Teslim
Belgesi, tasinirin gerialindigina
iliskin ilgilib6lums imzalanarak
kisiye geri verilir .

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

Tasinir Kayit Yonetim Sistemi Gizerinden gerekli

glncellemeler yapilir. Alinmis olan malzeme ambara <

konulur.

10dk

10 dk

10dk

30dk

20dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Birim Sekreteri

Birim Amiri




Tiiketim Suretiyle Cikis islemleri

AKADEMIK BIRIMLER i$ AKISLARI

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi 14.07.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESI 8]

1 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECI

TAHMINi
SURE

ILGILI PERSONEL
BIRiM SEKRETERI
BiRiIM SEKRETERI

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

BASLANGIC

ilgili personel ihtiyaci olan tiiketim malzemesi talebini
Tasinir istek Birimi Yetkilisine iletir.

Talep
uygun goruldu
mu?

Tasinir istek Birimi Yetkilisi TKYS tizerinden Tasinir istek

Personele bildirilir.

A

Belgesini olusturur.

A 4

Tasinir kayit yetkilisi tarafindan istenilen malzemenin
ambarda bulunup bulunmadig sistem tizerinden kontrol
edilir.

Yeterli
malzeme
var mi?

Tasinir istek birim

yetkilisine yeterli

malzeme olmadigi
bildirilir.

TKYS Gzerinden personele gikis yapilarak evrak imzalatilir ve

Malzeme teslim edilir.

A 4

TKYS den Aylik Tiketim Malzemeleri Cikis Raporu alinir.

Rapor Harcama Yetkilisi, Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Tasinir
Kayit Yetkilisi tarafindan imzalanir. Ust yaziile SGDB’ na
gonderilir.

I

-
|

10dk

10 dk

10dk

10 dk

5 dk

10 dk

10 dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Birim Sekreteri

Birim Amiri




AKADEMIK BIRIMLER i$ AKISLARI

Yil Sonu islemleri

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi 14.07.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESI 8] 4-5 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECI

TAHMINi
SURE

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

BASLANGIC

TUm tasinir islemlerinin muhasebe islemleri tamamlandiktan sonra
TKYS/Muhasebe Raporlariincelenir. Kurus farki olup olmadigi
kontrol edilir.

Tasinir
Hesap kodlarinda
kurus farki
var mi?

Yil sonu islemlerine
devam edilir.

Kurus Farki Cetvelidiizenlenir. UBYS {izerinden st yazi ekinde
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi Muhasebe Birimine gonderilir.
Muhasebe Birimi tarafindan TKYS/Muhasebe Raporu esitlenir.

h 4

Sayim Komisyonu olusturulur. Ambar sayimiyapilir. TKYS’den Yil
Sonu Ambar Sayim Tutanagi diizenlenir.

dl

nflasyon

farki olusmus
mu?

y

Yil sonu islemlerine

devam edilir.

TKYS tizerinden enflasyon islemleri tamamlanir. Enflasyon Diizeltme
TiF’ i TKYS tizerinden ViF (Varlik islem Fisi) olusturularak Muhasebe
Sistemine, UBYS lizerinden de {ist yazi ekinde Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligi Muhasebe Birimine gonderilir.

h 4

Son TiF Tutanagi diizenlenir. TKYS’ den 13 ve 14 nolu cetveller

Komisyon Uyeleri, Tasinir Kayit Yetkilisi, Tasinir Kontrol Yetkilisi ve

Harcama Yetkilisiimzaladiktan sonra Muhasebe Yetkilisine imzaya
sunulur.

i

y

Tum belgelerin imzalari tamamlandiktan sonra Taginir Kayit Yetkilisi
tarafindan dosyalanir ve TKYS'den Yil Sonu Islemi Bitir sekmesinden
yil bitirilir.

20dk

10dk

1gin

2 gin

10 dk

10dk

1giin

10 dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Birim Amiri




Bagis/Hibe Giris islemleri

AKADEMIK BIRMLER iS AKISLARI

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi 14.07.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESI 8] 10 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECI

TAHMINi
SURE

HARCAMA YETKILISi

HARCAMA YETKILISI

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

KOMISYON

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

BASLANGIC

Bagis/Hibe yapilmak istenen malzemenin birime faydasi
veya ihtiya¢ durumlari incelenir.

30dk

Bagis
talebi uygun
mu?

Bagis/Hibeye ihtiyag duyulmadigi kisi

veya kuruma bildirilir. lgin

Bagis/Hibe yoluyla Birime gelen taginirin kanitlayic belge
(fatura, proforma vb.) clup clmadig kontrol edilir.

1gin

Kanitlayici

belge mevcut
mu?

Tasinirin kayda esas degerinin tespiti
icin Harcama Yetkilisi tarafindan en
az Ug kisiden olugan Deger Tespit
Komisyonu olusturulur.

10dk

h 4

ispat edici belge lizerinde belirtilen tutar veya Deger Tespit
Komisyonunca belirlenen tutar Gzerinden bagis giris kaydi
yapilir.

4_

Deger tespit komisyonu tarafindan
belirlenen deger esas alinir.

1 saat

v

Sistemden Varlik islem Fisi (ViF) olusturularak Muhasebe
birimine génderilir. Bir nlishasi bagista bulunana verilir.

v

Bagis Alma Varlik islem Fisi ve islem icin hazirlanan diger
evraklarla birlikte UBYS lizerinden iist yazi ile Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina génderilir.

v

Bagis alinan demirbas malzemeler sistem tarafindan verilen
sicilnumarasi ile barkodlanarak tasinir ambarinda gerekli
glvenlik 6nlemleri alinarak muhafaza edilir.

2dk

2dk

2dk

A

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Birim Amiri




AKADEMIK BIRIMLER i$ AKISLARI

Boliinen, Birlestirilen, Kapatilan Birimlerin
Tasinir Kayit islemleri

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi 14.07.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESI 8] 1-2 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECI

TAHMINi
SURE

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.
TASINIR KAYIT YETK.
TASINIR KAYIT YETK.

BASLANGIC

Kamu idarelerinin yeniden yapilanmalarisonucu tegkilat
yapilarinda meydana gelen degisiklikler nedeniyle

harcama birimlerine ait tasinirlar devredilir.

bélinmesine, birlesmesine veya kaldiriimasina karar verilen

A 4

Boluinerek ayri bir harcama birimi haline gelen birimin
kullanimina terk edilmesi halinde béliinen harcama
biriminin kayitlarina gikis, yeni olusan harcama biriminin
kayitlarina giris islemleri Varlik islem Fisleri ile
gergeklestirilir.

y

Bagka bir harcama birimi birlesme sonucunda kaldirilan
birimin kayitlarindan ¢ikis, biinyesinde birlesilen birimin
kayitlarina giris Varlik islem Fisleri ile gerceklestirilir.

A 4

cikis, devredilmesi kararlastirilan harcama biriminin
kayitlarina giris Varlik islem Fisleri ile gerceklestirilir.

Kaldirilma halinde kaldirilan harcama biriminin kayitlarina

h 4

Olusturulan ViF’ler EBYS Sisteminden Strateji
Gelistirme Dairesi Baskaligi Muhasebe Birimine
gonderilir ve dosyalanir.

10 dk

20dk

20dk

10 dk

10 dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Harcama Yetkilisi




Dokiiman No

AKADEMIK BIRIMLER i$ AKISLARI  [iicyaym Tarini 14.07.2026

Revizyon Tarihi

Tanimlama ve Yetkilendirme islemleri Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESI 8] 2 GUN

TAHMINi

SORUMLU(LAR) is AKIS SURECI SURE 4

BASLANGIC

Tasinir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya

HARCAMA YETKILISI ¢alisma unvanina bagli kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini bu

Yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve 20dk

niteliklere sahip personelarasindan gorevlendirilir.

A 4

Tasinir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, yardimcilarindan
HARCAMA YETKILISI veya bunlarin bir alt kademesindeki yéneticileri arasindan 20 dk
gorevlendirilir.

: : Yetkilendirilen personel Strateji Gelistirme Daire Baskanligina tst

YAZI ISLERI PERS. vazi ile bildirilir. 10 dk

A 4

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi yetkilendirilen personele Tasinir
SGDB Kayit Yonetim Sistemi (TKYS) Gzerinden Taginir Kayit veya Tasinir 1giln
Kontrol Yetkilisi moduluni agar.

RS ilgili personel TKYS sisteminden kisisel bilgilerini tanimlar ve sifre
islemlerini yapar.

ILGILI PERSONEL

20dk

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi Birim Sekreteri Birim Amiri




Dokiiman No

AKADEMIK BIRIMLER i$ AKISLARI  [iikvaym Tarin

Revizyon Tarihi

Dayanikh Taginirlarin Kullanima Verilmesi

. . Revizyon No
Islemleri saya 1
TOPLAM i$ SURESI 8] 1 GUN
. R TAHMINI
SORUMLU(LAR) { IS AKIS SURECI | SURE {
BASLANGIC

ilgili personel ihtiyaci olan dayanikli tasinir talebini Taginir

istek Birimi Yetkilisine iletir. 104k

ILGILI PERSONEL

Talep
BiRIM SEKRETERI uygun goriildi Kisiye bildirilir. 10 dk
mi?

Tasinir istek Birimi Yetkilisi TKYS tizerinden Tasinir istek

Belgesini olusturur. 10 dk

BiRIM SEKRETERI

A 4

Tasinir kayit yetkilisi tarafindan istenilen malzemenin
TASINIR KAYIT YETK. ambarda bulunup bulunmadigi sistem Gzerinden kontrol 10 dk
edilir.

A 4
Yeterli @ tTka}ﬁlr)lr |Stetk .
TASINIR KAYIT YETK. malzeme yetkilisine ye erv| 10dk
malzeme olmadigi
var mi? me ol
bildirilir.

Tasinirlar; Tasinir Kayit Yetkilisi, Taginir istek Birimi Yetkilisi
ve tasiniritalep eden personel tarafindan incelenerek 10dk
teslim edilir/teslim alinir.

TASINIR KAYIT YETK.
TASINIR KAYIT YETK.

A

Varlik islem Fislerive Tasinir istek Belgesi ilgililerince
imzalanir. Kisilere/ortak kullanima verilen tasinirlar igin 10dk
dizenlenen belgeler dosyalanir.

y

)

o
hl

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi Birim Sekreteri Birim Amiri




AKADEMIK BIRIMLER i$ AKISLARI

Satin Alma Yoluyla Tasinir Alim islemleri

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi 14.07.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESI 8]

3 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECI

TAHMINi
SURE

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

MUAYENE KAB. KOM.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

TASINIR KAYIT YETK.

BASLANGIC

Satin alma girisleri faturaya dayanilarak yapilir. Harcama

birimi tarafindan satin alinan mal fatura muhteviyatina gére [«
sayilir.

A

Tasinir kayit yetkilisi tarafindan ambara alinan malzeme

Derhal muayene yapilamayacaksa Tasinir Gegici Alindisi

dizenlenerek muayene kabul komisyonunun onayina
sunulur.

Muayene
komisyonu onayladi mi?

Faturayla gonderilen mal
arasinda tutarsizlik varsa
firmaya iade yapilir.

Sayimi yapilan tasinirlarin Fatura, Muayene Kabul
Komisyonu Tutanagiile birlikte satin alma girisi islemi
baslatilir.

Satin alinacak
malzeme ve firma TKYS Sisteminde
tanimli mi?

TKYS Sisteminden
tanimli olmayan
malzeme ve firma tanimi

yapilir.

Satin alinan dayanikli tasinir igin Varlik islem fisi diizenlenir,

sicil numarasi verilerek depo girisi yapilir. Sistemden Varlik [«
islem Fisi (VIF) 6deme islemiigin MYS Sistemine génderilir.

3 niisha olusturulan Varlik islem Fisi (ist yazi ile SGDB na
gonderilir.

1 saat

20dk

30dk

30dk

10 dk

20 dk

10 dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Birim Sekreteri

Birim Amiri




AKADEMIK BIRIMLER i$ AKISLARI

Tasinir Envanter Giris islemleri

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi 14.07.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESI 8] 1-2 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECI

TAHMINi
SURE

TASINIR KAYIT
YETKILSI

TASINIR KAYIT
YETKILSI

TASINIR KAYIT
YETKILISI

TASINIR KAYIT
YETKILISI

BASLANGIC

Satin alma ve bagis giris kapsaminda olmayan tasinirlar igin
Deger Tespit Komisyonu kurulur. Komisyonun belirledigi
degerler Gzerinden TKYS’ de envanter giris islemi yapilir.

Envanter girisi yapilan malzemeler igin TiF diizenlenir.
Onaylanan TiF’ler TKYS Sisteminden ViF( Varlik islem Fisi)
olusturularak Muhasebe Sistemine gonderilir.

Olusturulan TiF’ler EBYS Sisteminden Strateji
Gelistirme Dairesi Baskaligi Muhasebe Birimine
gonderilir.

A

Envanter girisi yapilan demirbas malzemeler sistem
tarafindan verilen sicil numarasi ile barkodlanarak taginir
ambarinda gerekli givenlik 6nlemleri alinarak muhafaza

edilir.

60 dk

10 dk

5 dk

60 dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Harcama Yetkilisi




Dokiiman No

AKADEMIK BIRIMLER i$ AKISLARI  [iicyaym Tarini 14.07.2026

Revizyon Tarihi

Kamu Malina Zarar Verilmesi Halinde Revizyon No

Uygulanacak islemler

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESI 8] 10 GUN

TAHMINi

SORUMLU(LAR) is AKIS SURECI SURE 4

BASLANGIC

Kamu malina zarar verilmesi halinde tasinir kayit yetkilisi
TASINIR KAYIT YET. tarafindan tutanakla tespit edilir. Harcama Yetkilisine 1saat
sunulur.

v

Harcama yetkilisi olayda kasit, kusur, ihmal, tedbirsizlik
veya dikkatsizlik olup olmadigini degerlendirir.

HARCAMA YETKILISI

10 dk

Kasit, kusur,
ihmal, tedbirsizlik
veya dikkatsizlik
varmi?

Olayda kasit, kusur, ihmal,
tedbirsizlik veya dikkatsizlik
bulunmadigindan tahsil
yoluna gidilmez.

HARCAMA YETKILISI

Deger tespit komisyonu, harcama yetkilisinin onayi ile
HARCAMA YETKILISI taginir kayit yetkilisinin ve isin uzmaninin da katildigi en az 10dk
ti¢ kisiden olusturulur.

v

Komisyon deger tespitinde ticaret odasi, sanayi odasi,
borsa, meslek kuruluslari, ilgili diger kuruluslardan veya

KOMISYON ayni nitelikteki tasiniri satin alan idarelerden ve fiyat 20dk
arastirmasi sonuglarindan yararlanabilir.
KOMISYON Deger tespit komisyonu belirlenen malzemenin deger < 3 giin

tespitini yaparak harcama yetkisinin onayina sunar.

Des o
. Harcama Yetkilisince egertespitinin
HARCAMA YETKILISi yeniden yapilasi 10dk

istenir.

uygun goruldi ma?

Kamu zararlarinin tahsiline iliskin usul ve esaslar hakkinda
MALI ISLER BIRIMi yonetmelik esaslari uygulanmak suretiyle malzemenin 5giin
bedeli ilgiliden tahsil edilir.

A

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi Birim Sekreteri Birim Amiri




Dokiiman No

AKADEMIK BIRIMLER i$ AKISLARI  [iicyaym Tarini 14.07.2026

Revizyon Tarihi

Ambar Devir ve Sayim islemleri Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESI 8] 3 GUN

TAHMINi

SORUMLU(LAR) is AKIS SURECI SURE 4

BASLANGIC

Kamu idarelerine ait taginirlarin, yil sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli
gordigu durum ve zamanlarda sayimi yapilr.

v

Taginir sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir
HARCAMA YETKILISI kisinin baskanhginda tasinir kayit yetkilisinin de katimiyla, en az tg kisiden 20 dk
olusturulan sayim kurulu tarafindan yapilir.

v

Sayim siresince, hizmetin aksamamasi ve bozulabilecek nitelikteki tasinirlar
icin gerekli tedbirlerin alinmasi kaydiyla, tasinir giris ve ¢ikislari sayim
SAYIM KOMISYONU kurulunun talebi Gzerine harcama yetkilisince durdurulabilir. Sayim yapilirken 1gun
gerekli 6nlemlerin alinmasi, sayim kurulunun gérev ve sorumlulugu
altindadir.

v

Sayim komisyonu 6ncelikle ambar taginirlari fiilen sayarak bulunan miktarlari
Sayim Tutanagina kaydeder.

v

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

v

Sayimda bulunan miktar ile kayith miktar arasinda fark bulunmasi hélinde
SAYIM KOMiSYONU miktarlarinda farkhlik bulunan taginirlarin sayimi bir kez daha tekrarlanir. 30dk
Yine farkl gikarsa bu miktar “Fazla” veya “Noksan” siitununa kaydedilir.

v

Sayim kurulunca, taginirlarin fiili miktarlarinin kayith miktarlardan eksik
olugunun tespit edilmesi halinde Kayittan Dugme Teklif ve Onay Tutanagi ve
Varlik islem Fisi; fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise Varlik islem Fisi
duzenlettirilerek, defter kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir.

v

Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu
SAYIM KOMISYONU tarafindan Taginir Sayim ve Dékiim Cetveli diizenlenir. Cetvel, sayim kurulu 20 dk
ile tasinir kayit yetkilisi tarafindan imzalanir.

v

Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir 6rnegi, muhasebe kayitlarinin
yapilmasi i¢cin muhasebe birimine génderilir.

HARCAMA YETKILISI

1giin

SAYIM KOMISYONU 1gun

SAYIM KOMISYONU 2dk

SAYIM KOMISYONU 30dk

TASINIR KAYIT YET.

10 dk

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Kontrol Yetkilisi Birim Amiri




Dokiiman No

AKADEMIK BIRMLER iS AKISLARI  [iivaym Tarin 12.07.2026

Revizyon Tarihi

Sayim Fazlasi Taginirlarin Taginir Kayit Yonetim Revizyon No

Sistemine Girilmesi Islemleri saya 1

TOPLAM i$ SURESI 8] 3 GUN

TAHMINi

SORUMLU(LAR) is AKIS SURECI SURE 4

BASLANGIC

Kamu idarelerine ait tasinirlarin, yil sonlarinda ve harcama
HARCAMA YETKILSI yetkilisinin gerekli gérdiigi durum ve zamanlarda sayimi 1gin
yapilr.

A
Tasinir sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya
gorevlendirecegi bir Taginir sayimlari, harcama yetkilisince,
kendisinin veya gorevlendirecegi bir sayim kurulu
tarafindan yapilir.

SAYIM KOMIiSYONU 1gin

A

Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan tasinirlar, Varlk

TASINIR KAYIT YETK. islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinir.

20dk

A

Sayim fazlasi taginirlarin giris kaydedilmesinde; s6z konusu
TASINIR KAYIT YETK. tasinirla ayninitelikte son bir yil igcinde girisi yapilan tasinir 20dk
olup olmadigi kontrol edilir.

Son1l
yil igerisinde benzer giris
varmi?

@ S6z konusu taginirla ayni nitelikte

son bir yil iginde girisi yapilan 10 dk

tasinir varsa bu deger lizerinden
kaydi yapilir.

TASINIR KAYIT YETK.

Deger tespit komisyonu kurularak belirlenecek deger esas

TASINIR KAYIT YETK. alinmak suretiyle tasinir giris kaydi yapilir.

10 dk

A
Tasinirlarin sayim islemlerinde Sayim Tutanaginin sayim
fazlasi veya noksanina iliskin sayfalarinin bir ntshasi, giris-
TASINIR KAYIT YETK. cikis islemleri igin di]'zenlenen Varlik islem Figi ekine, bir |« 20 dk
niishasi da Varlik Islem Fisinin muhasebe birimine
gonderilecek niishasina baglanir.

A

Dizenlenen giris ve cikis belgelerinin bir 6rnegi, muhasebe
kayitlarinin yapilmasi icin muhasebe birimine gonderilir.

TASINIR KAYIT YETK.

10 dk

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi Birim Sekreteri Birim Amiri




