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Giriş,Tüketim ve Kullanım Suretiyle Çıkış İşlemi İş Akışı 
 

BİRİMİ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 
İŞ AKIŞ SORUMLULARI Taşınır Kayıt İşlemleri Sorumlusu 
İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI Üniversitemiz Birimleri 
İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE 11 Gün 
  
İŞ AKIŞ TANIMI 
Taşınırlar kamu idaresince kullanılmak üzere teslim alındığında giriş kaydedilmesi, ayrıca malzemeler 
tüketim ve kullanım suretiyle Taşınır İstek Belgesi karşılığında düzenlenecek Taşınır İşlem Fişiyle çıkış 
kaydedilmesi 
 
İŞ AKIŞ GİRDİLERİ 

• İhtiyaç Talep Yazısı,Fatura 
 
 
İŞ AKIŞ ÇIKTILARI 

• Taşınır İşlem Fişi 
• Taşınır İstek Belgesi 

 
 
İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 

• Taşınır Mal Yönetmeliği 
 
İŞ AKIŞ ADIMLARI 

• İhtiyaç Talep Yazısının ve Teknik Şartnamesinin Daire Başkanlığımıza gelmesi 
• Alımı yapılan mal ve malzemenin kabul edilmesi 
• İlgili firmanın faturayı düzenleyip idareye teslim etmesi 
• Taşınır Giriş Kaydının Yapılması 
• Mal ve Malzemenin Kullanılıp Tüketilmesi 
• Taşınır İstek Belgesi Oluşturulması 
• Taşınır Çıkış Kaydının Yapılması 

 
PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

• Mal ve malzemenin sorunsuz bir şekilde teslim alınıp ilgili birimlere yönlendirilmesi  

 
AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 
İMİDB: İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 
TİF: Taşınır İşlem Fişi  
 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
Emine ÇELİK 

Memur 
Fatma ÜNLÜ 

Şef 
Dinçer ŞEN 

Daire Başkanı 
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                 İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Fatura 
İMİDB 

SORUMLU İŞ SÜRECİ 

Taşınır Kayıt ve Kontol Yetkilisi 

 A-Giriş İşlemleri 

Taşınır İşlem Fişi 

DÖKÜMANLAR 

Taşınır İstek 
Belgesi 

SÜRE 

253-254-255 
Kodunda  

Kayıtlı 
Malzemeler  

Dayanıklı 
Taşınırlar 
Defterinin 

hazırlanması 

150 
Kodund
a Kayıtlı 
Malzem

eler 
Tüketim 
Malzem

eleri 
Defterin

in 
hazırlan

ması 

Kitap 
Alımları 

Kütüphane 
Defterinin 
hazırlanma

sı 

 B-Çıkış İşlemleri 

Taşınır İstek Belgesi 

Taşınır İşlem Fişi Defter Kayıtları 

Taşıtlar 
Zimmet 
Fişinin 

hazırlanm
ası 

Demirbaş,Makina ve Cihazlar 
Zimmet Fişi hazırlanması 

Oda,büro,bçl
üm,atölye ve 
servislerde 
kullanılmak 

üzere verilen 
dayanıklı 
taşınırlar 

için;Dayanıklı 
Taşınırlar 
Listesinin 

hazırlanması 

Dayanıklı Taşınırların 
Kullanıma Verilmesi 

Tüketim Malzemeleri;ihtiyaç sahibi birim 
yetkilisinin onayımı taşıyan Taşınır İstek Belgesi 

karşılığında düzenlenmesi 

Taşınır İşlem 
Fişi 

11 Gün 


