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TOPLAM i$ SURESi >

3 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECi 4

TAHMINi
SURE

HARCAMA YETKILISI
HARCAMA YETKILISI

SAYIM KOMIiSYONU

SAYIM KOMIiSYONU
SAYIM KOMIiSYONU

SAYIM KOMIiSYONU

SAYIM KOMIiSYONU

SAYIM KOMISYONU
TASINIR KAYIT YET.

Kamu idarelerine ait taginirlarin, yil sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli
gordigli durum ve zamanlarda sayimi yapilir.

v

Tasinir sayimlan, harcama yetkilisince, kendisinin veya géreviendirecegi bir
kisinin baskanliginda tasinir kayit yetkilisinin de katilimiyla, en az (g kisiden
olusturulan sayim kurulu tarafindan yapilir.

v

Sayim siiresince, hizmetin aksamamasi ve bozulabilecek nitelikteki tasinirlar
icin gerekli tedbirlerin alinmasi kaydiyla, tasinir giris ve ¢ikislari sayim
kurulunun talebi Gizerine harcama yetkilisince durdurulabilir. Sayim yapilirken
gerekli dnlemlerin alinmasi, sayim kurulunun gérev ve sorumlulugu
altindadir.

v

Sayim komisyonu oncelikle ambar tasinirlari fiillen sayarak bulunan miktarlan
Sayim Tutanagina kaydeder.

v

Ambar sayimindan sonra ortak kullanim alanlarnnda bulunan Sayim
Komisyonu tasinirlar Dayanikl Tasinir Listelerive bunlarin verilmesi sirasinda
dizenlenen Zimmet Fisleri esas alinarak sayilir ve sayim sonuglari Sayim
Tutanaginda gosterilir.

v

Sayimda bulunan miktar ile kayith miktar arasinda fark bulunmasi halinde
miktarlannda farkllik bulunan taginirlarin sayimibir kez daha tekrarlanir.
Yine farkli ¢ikarsa bu miktar “Fazla” veya “Noksan” siitununa kaydedilir.

v

Sayim kurulunca, tasinirlann fiili miktarlarinin kayitli 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
dizenlettirilerek, defter kayitlannin sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir.

v

Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu
tarafindan Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli dlzenlenir. Cetvel, sayim kurulu
ile taginir kayit yetkilisi tarafindan imzalanir.

v

Dizenlenen giris ve cikis belgelerinin bir 6rnegi, muhasebe kayitlarinin
yapilmasi i¢cin muhasebe birimine gonderilir.

1gin

20 dk

1gin

1gin

2dk

30 dk

30 dk

20 dk

10 dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Birim Amiri




	Ambar Devir ve Sayım İşlemleri İş Akışı.vsdx
	Sayfa-1


