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İŞ AKIŞ ADI Satın Alınan Taşınırların İş Akışı 
BİRİMİ Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 
İŞ AKIŞ SORUMLULARI Tüzel Kişi/Gerçek Kişi, Muayene ve Kabul Komisyonu,Taşınır Kayıt 

Yetkilisi 
İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI Mali İşler Personeli 
İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE 1 Gün 
  
İŞ AKIŞ TANIMI 
Harcama birimince satın alma yoluyla edinilen taşınırların muayene ve kabulünün yapılmasına 
müteakip, fatura belgesine dayanarak Taşınır İşlem kaydının oluşturulması.  
 
İŞ AKIŞ GİRDİLERİ 

• Taşınır Mal Yönetmeliği 12.Maddesi 
 
 
 
İŞ AKIŞ ÇIKTILARI 

• Taşınır İşlem Fişi 
 

 
İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 

• 5018 sayılı Kanun ve Taşınır Mal Yönetmeliği 
 
 
İŞ AKIŞ ADIMLARI 
 

• Muayene ve Kabul Komisyonu tarafından, taşınırların satın alınmasının kabul edilmesi. 
• Taşınır Kayıt Yetkilisi tarafından, kabulü yapılan taşınırları  tartarak, ölçerek, sayarak kontrol 

edilmesi. 
• Satın alınan taşınırda kusur olamısı durumunda iade edilir. 
• Taşınır İşlem Fişi düzenlenerek taşınırların giriş kaydının yapılması. 
• Düzenlenen Taşınır İşlem Fişinin iki nüshasının tahakkuk servisine teslim edilmesi. 
• Taşınır Kayıt ve Yönetim Sisteminde ilgili Taşınır İşlem Fişi üzerinden Varlık İşlem Fişi 

oluşturularak elektronik ortamda muhasebeye gönderilir. 
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PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
 Hatasız hazırlanan Taşınır İşlem Fişi  
 
 
AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 
 

MKK : Muayene ve Kabul Komisyonu 

TKY : Taşınır Kayıt Yetkilisi 

   
 

 
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

 
Şifa ÇOLAKKADIOĞLU 

Kütüphaneci 

 
 

 
 

 
Prof. Dr. Mehmet İNCE 

Daire Başkan V. 
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
  
 

SORUMLU 
 

İŞ AKIŞI 
 

Satın alınan taşınırların faturasıyla birlikte, Muayene 
ve Kabul Komisyonuna sunulur. 

 

Kabulü yapılan taşınır tartarak, ölçerek, sayarak kontrol 
edilir 

Teslim edilen malzemeler 
kabul edildi mi? 

Hayır 

Taşınır İşlem Fişi düzenlenerek giriş kaydı yapılır. 
1 Saat 

DOKÜMANLAR 

Muayene Kabul 
Tutanağı 

SÜRE 

Taşınır Kayıt ve Yönetim Sisteminde ilgili Taşınır İşlem 
Fişi üzerinden Varlık İşlem Fişi oluşturularak elektronik 

ortamda muhasebeye gönderilir. 
 

1 Saat 
Düzenlenen Taşınır İşlem Fişinin iki nüshası tahakkuk 

servisine teslim edilir. 

Evet 

TKY 

MKK 

1 Saat 

1 Saat 

1 Saat 

TKY 

 

TKY 

Taşınır İşlem Fişi 

TKY 

 

Alınan malzemeler 
İade edilir. 

TKY 

 

1 Saat 


