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Mal Teslim Alma İş Akışı 

 
BİRİMİ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 
İŞ AKIŞ SORUMLULARI Taşınır Kayıt İşlemleri Sorumlusu 
İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI İdari Birimler 
İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE 10 Gün 
  
İŞ AKIŞ TANIMI 

Fatura bilgilerine göre KBS (TKYS) sistemi programına mal girişlerinin yapılması ve dosyasına 
kaldırılması 
 
İŞ AKIŞ GİRDİLERİ 

• Muayene Kabul Komisyon Oluru 
 
İŞ AKIŞ ÇIKTILARI 

• Taşınır İşlem Fişi 
 
İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 

• Taşınır Mal Yönetmeliği 
 
İŞ AKIŞ ADIMLARI 

• Firmanın teslim edilen ürün faturasını idareye teslim etmesi ile muayenesi yapılmış taşınırlar 
depoya Taşınır İşlem Fişi düzenlenerek alınması 

 
PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

• Taşınır İşlem Fişinin eksiksiz girilmesi ve taşınırların depoya sağlam bir şekilde ulaştırılması 

 
AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 
İMİDB: İdari ve Mali  İşler Daire Başkanlığı 
KBS: Kamu Hesapları Bilgi Sistemi 

 
 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
Emine ÇELİK 

Memur 
Fatma ÜNLÜ 

Şef 
Dinçer ŞEN 

Daire Başkanı 
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              İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

SORUMLU İŞ SÜRECİ 

Yüklenici firmanın teslim edilen ürünü 
faturalandırıp, faturayı İdareye teslim 

etmesi 

İki suretini ödeme emri belgesi 
düzenlenmesi için satınalma 

birimine teslim edilmesi 

Muayenesi yapılarak teslim alınan 
malın faturası giriş işlem fişi kesmek 

üzere taşınır kayıt ve kontrol yetkilisine 
verilmesi 

DÖKÜMANLAR SÜRE 

1 Gün 
İMİDB 

Faturadaki taşınırların 
kaydedileceği hesap 

sayısınca fatura 
fotokopileri çıkarılır ve 
üzerine her hesap için 

düzenlenen Taşınır 
İşlem Fişinin 

numarasının yazılması 

Satın alınan dergi ve 
gazete gibi süreli 

yayınların bedellerinin 
ödenmesi sırasında 

Taşınır İşlem Fişi 
düzenlenmez. Söz 

konusu yayınlardan cilt 
bütünlüğü sağlananlar, 

ciltletildikten sonra 
Taşınır İşlem Fişi 

düzenlenerek kayıtlara 
alınması 

Muayene Kabul  
Komisyonu Oluru 

Farklı hesaplara 
kaydı gereken 

taşınırların aynı 
faturada yer 

alması halinde; 

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi tarafından 
KBS üzerinden üç nüsha olarak taşınır giriş 

işlem fişinin düzenlenmesi 

Taşınır İşlem 
Fişi 

Üçüncü nüshası, muayene ve kabul 
komisyon tutanağı veya idare 
yetkilisince düzenlenmiş kabul 
belgesi ile birlikte, sıralı olarak 

dosyalanması 

Fatura 

Taşınır İşlem Fişi 

4 Gün 

5 Gün 

Muayene Kabul 
Komisyon 
tutanağı 

Ödeme Emri 
Belgesi 

 


