
T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Bilgisayar ve Bilişim Bilimleri Fakültesi

Taşınır Kayıt ve Kontrol Hizmetleri Talep Karşılama İş Süreci

Taşınır İstek Belgesi/
Resmi Talep Yazısı

Birimlerden gelen taşınır istek belgesinin veya
resmi talep yazısının taşınır kayıt ve kontrol

yetkilisine ulaştırılması

Talep edilen malzemelerin durumunun
kontrol edilmesi

Ayniyat Saymanlığından alınan
malzemeler

Projelerden
(BAP,TÜBİTAKTÜSEB)

alınanmalzemeler

Stokta mevcut
mu?

HAYIREVET
Olmayan malzemenin alınması

için Fakülte Sekreterine
bildirilmesi

Satınalma İs Süreci

Demirbaş malzemesi mi?
Tüketimmalzemesi mi?

Demirbaş (250) Tüketim (150)

Talebin
karşılanması

Zimmet Fişinin malzeme
teslim edilecek kişiye

imzalatılması

Zimmet Fişi
Düzenlenmesi

Malzemenin barkodlanarak
kişiye teslim edilmesi

Talebin
karşılanması

TİF’nin kişiye
imzalatılması

Malzemenin kişiye
teslim edilmesi

Tüketim Raporu

Üç ayda bir tüketim raporlarının
SGDB’na gönderilmesi

Dekanlık Onayı İş
Süreci

Giden Evrak İş
Süreci

Onaylayan
Prof.Dr. Sevil ŞENTÜRK

Kontrol Eden
Evren ÇEMREK

Hazırlayan
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Mal Teslim Alma İş Süreci

Fatura ve Muayene 
Kabul Komisyonu 

Oluru

Satınalma birimi tarafından düzenlenen fatura ve muayene 
kabul komisyonu olurlarının Taşınır Kayıt ve Kontrol 

Yetkilisine gelir

Malın kontrol edilerek harcama biriminin deposuna 
alınması

Fatura bilgilerine göre TKYS programına mal girişlerinin 
yapılması

Taşınır İşlem Fişi

Taşınır İşlem Fişinin, teslim eden (Satınalma Memuru) ve teslim 
alan (Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi) tarafından imzalanarak 

dosyaya kaldırılması

Onaylayan
Prof.Dr. Sevil ŞENTÜRK

Kontrol Eden
Evren ÇEMREK

Hazırlayan
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Yıl Sonu Mal Sayımı İş Süreci

Her yılın son ayında Sayım
Komisyonu’nda yer alacak personelin

Dekan tarafından belirlenmesi

Harcama Yetkilisinin belirlenen
personeli onaylaması ile Sayım
Komisyonunun oluşturulması

Komisyonda görevli personel
tarafından taşınırların fiili sayımlarının

yapılması

Taşınır Sayım
Tutanağı

Fiili sayım sonuçları ile taşınır
kayıtlarının karşılaştırılması

Taşınır kayıtları ile fiili sayım
sonuçları tutuyor mu? FAZLAEKSİK

Taşınır İşlem Fişi EŞİT

SGDB Hesapları ile Fen Fakültesi Taşınır Hesaplarının
karşılaştırılması

Taşınır giriş işleminin
yapılması

Taşınır İşlem Fişi

Hesaplar tutuyor mu?HAYIR

Hesapların tek tek incelenerek hataların
tespiti ve düzeltme işlemlerinin yapılması

EVET

Taşınır Sayım Tutanağı, Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli,
Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli, en son kesilen

Taşınır İşlem Fişi numarasına ilişkin tutanağın hazırlanması

Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetvelinin hazırlanarak
SGDB onaya gönderilmesi

Dekan Onayı

Kontrol Eden
Evren ÇEMREK Onaylayan

Prof.Dr. Sevil ŞENTÜRK
Kontrol Eden

Evren ÇEMREK
Hazırlayan


