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TAŞINIR SAYIM İŞLEMİ İŞ AKIŞI 
 

BİRİMİ Bilimsel Araştırma Projeleri Koordinasyon Birimi 
İŞ AKIŞ SORUMLULARI Taşınır Kayıt Yetkilisi, Harcama Yetkilisi 
İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI Sayım Kurulu 
İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE 5 Gün 
  
İŞ AKIŞ TANIMI 
Üniversitemiz BAP Koordinatörlüğü bünyesinde satın alınan taşınır malların sayım işlemlerinin 
gerçekleştirilmesi 
 
İŞ AKIŞ GİRDİLERİ 

• Sayım Kurulu Görevlendirmesi 
 
İŞ AKIŞ ÇIKTILARI 

• Sayım Tutanağı 
• Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli 

 
İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 

• Taşınır Mal Yönetmeliği 
 
İŞ AKIŞ ADIMLARI 

• Harcama yetkilisi tarafından kendisinin veya görevlendireceği bir kişinin başkanlığında taşınır kayıt 
yetkilisinin katılımıyla en az 3 kişilik sayım kurulunun oluşturulması 

• Sayım işleminin gerçekleştirilmesi 
• Sayım işleminin sonucunda taşınırların fiili miktarlarının kayıtlı miktarlardan eksik oluğunun tespit 

edilmesi halinde Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı ve Taşınır İşlem Fişi; fazla olduğunun tespit 
edilmesi halinde ise Taşınır İşlem Fişi düzenlettirilerek, defter kayıtlarının sayım sonuçlarıyla 
uygunluğun sağlanması 

• Düzenlenen giriş çıkış belgelerinin bir örneğinin muhasebe kayıtlarının gerçekleştirilmesi için 
muhasebe birimine gönderilmesi 

• Kayıtların sayım sonuçlarıyla uygunluğu sağlandıktan sonra sayım kurulu tarafından Taşınır Sayım ve 
Döküm Cetveli’nin düzenlenmesi.  

• Cetvelin, sayım kurulu ile taşınır kayıt yetkilisi tarafından imzalanması 
 
PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

• Hatasız gerçekleştirilen taşınır sayım işlemi 
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AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 
HY: Harcama Yetkilisi  
TİF: Taşınır İşlem Fişi 
TKY: Taşınır Kayıt Yetkilisi 
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

SORUMLU İŞ AKIŞI 

Sayım Kurulunun oluşturulması 
 

DÖKÜMANLAR SÜRE 

HY 

Taşınır Sayım ve Döküm Cetvelinin düzenlenmesi ve 
imzalanması 

1 GÜN 

1 GÜN 

1 GÜN 

1 GÜN 

Görevlendirme Yazısı 

SAYIM 
KURULU 

Taşınır İşlem Fişi 

Sayım işleminin gerçekleştirilmesi 

Taşınırların fiili miktarlarının kayıtlı miktarlardan eksik 
oluğunun tespit edilmesi halinde Kayıttan Düşme Teklif 

ve Onay Tutanağı ve Taşınır İşlem Fişi düzenlenmesi  

SAYIM 
KURULU 

Kayıttan Düşme Teklif 
ve Onay Tutanağı, TİF 

Taşınırların fiili miktarlarının fazla olduğunun tespit 
edilmesi halinde ise Taşınır İşlem Fişi düzenlenmesi SAYIM 

KURULU 

SAYIM 
KURULU 

Taşınır Sayım Döküm 
Cetveli 

1 GÜN 

Giriş-çıkış işlemine ilişkin belge düzenlendiğinde 
muhasebe birimine iletilir. TKY 1 GÜN TİF ve diğer belgeler 


