
 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM AYNİYAT 

ŞEMA ADI 14.1.AMBAR GİRİŞ ÇIKIŞ İŞLEMLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TÜKETİM MALZEMELERİ İÇİN: OFİSLERİN TALEPLERİ İNCELENİR. 

AMBAR DURUMUNA GÖRE TALEP EDİLEN MALZEMELER TESBİT 

EDİLİR. 

EVRAK DOSYASINA TAKILIR 

MALZEME TESLİM ETME AMBARDAN ÇIKIŞ 

ÇIKIŞ TİFİ (TAŞINIR İŞLEM FİŞİ) DÜZENLENEREK MALZEME TESLİM EDİLİR TİF 

MALZEMEYİ ALAN TARAFINDAN İMZALANIT 

İŞ AKIŞI SONLANDIRILIR 



 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM AYNİYAT 

ŞEMA ADI 14.1.AMBAR GİRİŞ ÇIKIŞ İŞLEMLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

GELEN MALZEMELER FATURA İLE KARŞILAŞTIRILARAK KONTROLLERİ 

YAPILARAK GİRİŞİ YAPILIR. 

HANGİ DEPOYA İSTİFLENECEKSE ÇEŞİT OLARAK AYRIMLARI YAPILARAK 

YERLEŞTİRİLİR. 

EVRAKLAR DOSYAYA TAKILIR 

FATURAYA GÖRE TİF (TAŞINIR İŞLEM FİŞİ) DÜZENLENİR 

TÜKETİM MALZEMELERİNİN KAYDEDİLMESİ 

AMBARA GİRİŞ 

DÜZENLENEN TİFİN İKİ NÜSHASI SATIN ALMA BİRİMİNE GÖNDERİLİR 

İŞ AKIŞI SONLANDIRILIR 



 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM AYNİYAT 

ŞEMA ADI 14.4.HURDAYA AYIRMA İŞLEMLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HURDAYA AYRILACAK MALZEME İÇİN ÜST YÖNETİCİDEN OLUR ALINARAK 

KOMİSYON OLUŞTURULUR. 

  KOMİSYON MALZEMELERİN        

DURUMUNU TESPİT EDER 

TAŞINIR PROĞRAMINDA HURDAYA AYIRMA ÇIKIŞ TİFİ VE KAYITTAN DÜŞME 

TEKLİF ONAY TUTANAĞI DÜZENLENİR 

HAZIRLANAN TİFLERİN VE TUTANKLARIN BİR 

NÜSHASI DOSYAYA TAKILIR 

HURDAYA AYRILAN 

MALZEMELERİN TESPİT VE 

TESLİM SÜRECİ 

DÜZENLENEN ÇIKIŞ TİFİ STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞINA 

GÖNDERİLEREK MUHASEBE KAYITLARIMIZDAN ÇIKARILMASINI SAĞLAR 

İŞ AKIŞI SONLANDIRILIR 



 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM AYNİYAT 

ŞEMA ADI 14.3. KAYITTAN DÜŞME İŞLEMLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5018 SAYILI KAMU MALİ YÖNETİMİ KANUNU VE TAŞINIR MAL YÖNETMELİĞİ TAŞINIR 

SAYIMLARI YIL SONLARINDA VE HARCAMA YETKİLİSİNİN GEREKLİ GÖRDÜĞÜ DURUM 

VE ZAMANLARDA YAPILIR. 

 

 

OFİS BÜRO MALZEMELERİ İLE ZİMMET FİŞLERİ KARŞILAŞTIRILIR 

NOKSAN VEYA FAZLA MALZEME VARSA TESPİT EDİLİR 

DEMİRBAŞ SAYIM LİSTELERİ VE BUNA BAĞLI OLARAK İCMAL LİSTELERİ HAZIRLANIR 

KURUL TOPLANARAK KARAR VERİLİR 

EKONOMİK ÖMRÜNÜ DOLDURAN VEYA KIRILAN MALZEME KAYITTAN DÜŞÜLÜR 

TEKNİK MALZEMELER HEYET TARAFINDAN KULLANILMAZ RAPORU TUTULARAK  EVRAKA 

EKLENİR 

TÜKETİM MALZEMESİ LİSTESİ TANZİM EDİLİR 

EVRAKIN BİR NÜSHASI DOSYAYA TAKILIR 

DÖNEM İÇİNDE ALINAN VE TÜKETİLEN İLE GELECEK DÖNEME DEVREDİLENLER TESPİT EDİLİR 

MALZEME SAYIM İŞLEMİ 

RAPORU ALINAN TİFLER TUTANAK KARŞILIĞINDA STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE 

BAŞKANLIĞINA GÖNDERİLİR 

İŞ AKIŞI SONLANDIRILIR 



 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM AYNİYAT 

ŞEMA ADI 14. MALZEME TALEP ETME SÜRECİNİN İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       AMBAR KAYIT LARIYLA AMBAR STOKLARI KARŞILAŞTIRILIR. 

EN AZ 6 AYLIK İHTİYAÇ DAHA ÖNCEKİ AY VE YILLARA GÖRE KIYASLANARAK 

TESBİT EDİLİR. 

TESBİT EDİLEN MALZEMELER CİNS, MİKTAR BAZINDA KALEMLER HALİNDE 

LİSTELENİR. 

EVRAKLAR DOSYASINA KALDIRILIR 

MALZEME İHTİYAÇ TESPİTİ 

 
 

HAZIRLANAN LİSTELER RESMİ YAZIYA EKLENEREK HARCAMA YETKİLİSİ VE 

SATINALMA ŞUBESİNE BİLDİRİLİR 

İŞ AKIŞI SONLANDIRILIR 



 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM AYNİYAT 

ŞEMA ADI 14.5.TAŞINIR YILSONU İŞLEMLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

 

 

BİR YIL BOYUNCA YAPILAN BÜTÜN İŞLEMLER KONTROL EDİLEREK YAPILAN 

İŞLEMLERDE EKSİKLİK VARSA BU EKSİKLİKLER GİDERİLİR VE DAHA SONRA TEKRAR 

KONTROLLER YAPILDIKTAN SONRA BÜTÜN İŞLEMLERİN RAPORU ALINIR. 

ALINAN RAPORLAR SAKLANMAK ÜZERE DOSYAYA 

TAKILIR 

YILSONU İŞLEMLERİNİN YAPILMASI 

ALINAN RAPORLAR STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI İMZALADIKTAN SONRA 

BİR NÜSHASI STRATEJİ DAİRE BAŞKANLIĞINDA KALIR 

İŞ AKIŞI SONLANDIRILIR 



 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM AYNİYAT 

ŞEMA ADI 14.6.TAŞINIRLARIN MUHAFAZASI VE TAKİBİ  

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            

 

 

HANGİ DEPOYA İSTİFLENECEKSE  ÇEŞİT OLARAK AYRIMLARI YAPILARAK 

YERLEŞTİRİLİR. 

FATURAYA BAĞLI OLARAK TİF ( TAŞINIR İŞLEM FİŞİ) DÜZENLENİR 

TİFİN BİR NÜSHASI DOSYAYA TAKILIR 

DEMİRBAŞ MALZEMELERİN KAYDEDİLMESİ 

DÜZENLENEN TİFİN İKİ NÜSHASI SATINALMA BİRİMİNE GÖNDERİLİR 

İŞ AKIŞI SONLANDIRILIR 



 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM AYNİYAT 

ŞEMA ADI 14.2.ZİMMET İŞLEMLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DEMİRBAŞ MALZEME STOK DURUMUNA GÖRE TALEP EDİLEN 

MALZEME TESPİT EDİLİR DEMİR BAŞ ZİMMET FİŞİ HAZIRLANIR 

ZİMMET FİŞİ TESLİM ALAN TARAFINDAN İMZALANIR MALZEME TESLİM 

EDİLİR 

FİŞİN BİR NÜSHASI DOSYAYA TAKILIR 

DEMİRBAŞ MALZEMELER İÇİN 

TALEPLER İNCELENİR. 

MALZEME İLGİLİSİNE TESLİM EDİLİR 

İŞ AKIŞI SONLANDIRILIR 


