
Yıl Sonu Terkin ve Mal Sayımı İş Akış süreci Akış No:1 
 

Her Yılın son ayında sayım komisyonunda 

yer alacak personelin Dekan 

tarafından belirlenmesi 

 
Harcama Yetkilisi belirlenen 

personeli onaylaması ile 

sayım komisyonu oluşturulması 

 
 
 
 
 

Komisyonda görevli personel 

tarafından taşınırların fiili 

sayımlarının yapılması 

 

 
Dahili Evrak 

 
 

Fiili sayım sonuçları ile taşınır 

kayıtlarının karşılaştırılması 

 
 
 
 
 

 
Eksik 

Taşınır kayıtları ile 

fiili sayım 

sonuçları tutuyor mu? 

 

 
Fazla 

 

 
 
 
 

Taşınır çıkış işleminin yapılması Eşit Taşınır giriş işleminin yapılması 
 

 
 
 
 

 
Taşınır İşlem 

Fişi 

SGDB Hesapları ile Fakülte 

 
taşınır hesaplarının 

karşılaştırılması 

 

 
Taşınır İşlem 

Fişi 

 
 
 
 
 
 

Hayır Hesap tutuyor mu? 
 

 
 
 

Hesapların tek tek incelenerek 

hataların tespiti ve düzeltme 

işlemlerinin yapılması 

 
 

Evet 

 
 
 

Taşınır Sayım Tutanağı,Taşınır Sayım ve Döküm 

Cetveli,Harcama Birimi Taşınır Yönet,m Hesabı 

Cetveli,en son kesilen Taşınır İşlem fişi no'suna 

ilşkin tutanak hazırlanması 

 
 

Dekan Onayı 

 

 
 

Harcam Birimi Taşınır Yönetim Hesabı 

Cetvelinin hazırlanarak SGDB'ye onaya 

gönderilmesi 



 
Zimmet senedinin malzeme teslim 

edilecek kişiye imzalattırılması 

  

  

 

 

 
 
 

Taşınır İstek 

Belges i/ Resmi 

Talep    Yazısı 

 

 
Birimlerden gelen taşınır istek 

belgesinin veya resmi talep 

yazısının taşınır kayıt ve kontrol 

yetkilisine  ulaştırılması 

 
Talep edilen malzemenin stok 

durumunun 

programından kontrol edilmesi 

  

 

 
 

Stokta mevcut mu ? Hayır 
 

Evet 
 

 
 
 
 

 
Demirbaş 

 
 

 
Demirbaş malzemesi mi ? 

Tüketim malzemesi mi ? 

 

 
 
 

Tüketim 

Olmayan malzemenin alınması için 

Fakülte Sekreterine  bildirilmesi 

 

 
Satınalma İş 

Akışı 

 
 

Talebin karşılanması 
Zimmet 

senedi 

 
Talebin karşılanması 

 

 
Taşınır işlem fişi 

 
Taşınır işlem fişinin kişiye imzalattırılması 

 

 
 

Malzemenin kişiye teslim edilmesi 
 
 
 

 
Malzemenin kişiye 
teslim edilmes i 

 

üç ayda bir tüketim 

raporu gönderilmesi 

Tüketim raporu 

 

Dekan Onayı İş 

Akışı 
 

 

Giden Evrak İş 

Akışı 

 

 
İş Akış Şeması 

BİRİM Gazi Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi 

ŞEMA ADI Taşınır Kayıt ve Kontrol Hizmetleri Talep Karşılama İş Akış Süreci Akış No : 2 



Fatura bilgilerine göre   mal 

girişlerinin yapı lması 

Harcama Bilgilerinin HYS girilmesi 

 

 

  

 

 

 

 
İş Akış Şeması 

BİRİM Gazi Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi 

ŞEMA ADI Mal Teslim Alma İş Akış Süreci Akış No : 3 

 
 
 
 
 

Fatura ve 

Muayene Kabul 

Komisyonu Olur u 

 
Satınalma birimi tarafından düzenlenen fatura ve 

muayene kabul komisyonu olurlarının Taşınır Kayıt ve 

Kontrol Yetkilisine geli r 

 
 

 
Malın kontrol edilerek depoya alınması 

  

 

Taşınır işlem fişi 

 
 
 

 
Taşınır İşlem Fişinin teslim eden  (Satınalma Memuru ) 

ve teslim alan (Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi  ) 

tarafından imzalanarak dosyaya kaldırılması 

  



 
ÇIKIŞ İŞLEMLERİ 

  
  

 
Tasınır İşlem Fisi 

  
 

150- ilk madde ve malzemeler hesabı’nda izlenen 

tüketim malzemelerinin tüketime verilmesinde 
düzenlenen tasınır islem fisleri muhasebe birimine 

gönderilmez 

  

 

 

 

 
İş Akış Şeması 

BİRİM Gazi Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi 
 

ŞEMA ADI 
Taşınır Giriş ve Çıkış İşlemlerinin Muhasebe 

Birimine Bildirilmesi İş Akış Süreci 

 

Akış No : 4 

 

 
 
 
 

GİRİŞ İŞLEMLERİ 
 
 
 
 

Tasınır işlem Fisi 

 

 
 

Harcama brimi   Tasınır işlem fisi ve Ödeme 

emri belgesi 

Maddi duran varlık hesaplarında izlenen tasınırların 
çıkısları düzenlenme tarihini takipeden on gün içinde ve 
her durumda mali yıl sona ermeden önce muhasebe 

Birimine gönderilir 
 

 
Muhasebe Yetkilisi 

  

  

 

Muhasebe Yetkilileri, tasınır giris, çıkıs ve değer düsüslerine 

iliskin olarak kendilerine gönderilen belgelerde gösterilen 

tutarların II inci düzeyde detay kodu itibarıyla muhasebe 

kayıtlarını yapar 

 

 
Dekanlıkça belirlenecek dönemler itibariyle 

kullanılmıs tüketim malzemelerinin tasınır II inci 
düzey detay kodu bazında düzenlenen onaylı bir 

listesi, en geç ilgili dönemin son is günü mesai 
bitimine kadar muhasebe birimine gönderilir 



 

 

 
 
 
 
 

 
İhtiyaç talepleri 

 
 
 

İhtiyaç taleplerinin toplanması 

 
 
 

 

 
Hazırlanan talep formunun  Müdürlüğe gelmesi 

Fakülte Sekreterine  gönderilmek üzereDekan 

tarafından imzalanması 

  

 

 
Ambar ayniyat sorumlusundan ihtiyaçların temin 

edilmesi 

  

 

İhtiyaçların personele gönderilmesi 

 

 

 
İş Akış Şeması 

BİRİM Gazi Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi 

ŞEMA ADI Ayniyat Sarf Malzeme İş Akış Süreci Akış No : 5 


