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Satın alınan malzemelerin muayene komisyonuna sunulması 
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Malzemeler İade edilir 
Teslim Edilen 
malzemeler 

kabul edildimi HAYIR 

Kabulü yapılanları tartarak, ölçerek, sayarak teslim almak 

Taşınır işlem fişi keserek giriş işlemini yapmak, bir nüshasını 

Mali İşler Birimine vermek 

Şema No:01 

Şema Adı: Satın Alınan Tüketim Malzemesi ve Dayanıklı Taşınırlar İş Süreci 

ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ 
İLAHİYAT FAKÜLTESİ 

İÇ KONTROL SİSTEMİ İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

İŞLEM SONU 

BAŞLANGIÇ 
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BAŞLANGIÇ 

 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

  
 

 

 

 

Taşınır işlem fişi keserek giriş işlemini yapmak ve 10 gün 

içinde Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirmek. 

Malzemenin teslim alındığına dair ilgili birime taşınır işlem fişini 

göndermek. 

Gelen taşınırları tartarak, ölçerek, sayarak teslim almak 

Devredilen malzemenin üst yönetici ve harcama yetkilisi onayı 

olup olmadığını kontrol etmek 

Şema No:02 

Şema Adı: Devir Yolu İle Edinilen Tüketim Malzemesi ve Dayanıklı Taşınırlar İş Süreci 

ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ 
İLAHİYAT FAKÜLTESİ 

İÇ KONTROL SİSTEMİ İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

İŞLEM SONU 
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BAŞLANGIÇ 

 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

10 gün içinde Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirmek 

Taşınır işlem fişi keserek giriş işlemini yapmak 

Harcama Yetkilisinin onayı sunmak 

Değer Tespit Komisyonu tarafından fiyatını belirlemek 

Yıl sonu sayımında sayım komisyonunca tespit edilen fazla 

malzemeleri Değer tespit komisyonuna sunarak değerini tespit 

ettirtmek. 

Şema No:03 

Şema Adı: Sayım Fazlası Tüketim Malzemesi ve Dayanıklı Taşınırlar İş Akış Süreci 

ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ 
İLAHİYAT FAKÜLTESİ 

İÇ KONTROL SİSTEMİ İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

İŞLEM SONU 



 

BAŞLANGIÇ 

 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

  
 

10 gün içinde Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirmek 

Taşınır işlem fişi keserek giriş işlemini yapmak 

Yok ise Değer tespit komisyonuna sunarak değerini tespit 

ettirtmek. 

Faturası mevcut ise fatura bedelinden girişini yapmak 

Yetkili amire sunarak harcama yetkilisi onayını almak 

Bağış ve yardıma ilişkin talep yazısı 

Şema No:04 

Şema Adı: Bağış ve Yardım Yolu İle Edinilen Tüketim Malzemesi ve Dayanıklı İş Akış Süreci 

ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ 
İLAHİYAT FAKÜLTESİ 

İÇ KONTROL SİSTEMİ İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

İŞLEM SONU 
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BAŞLANGIÇ 

 
 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

Düzenlenen Taşınır işlem fişini imzalatarak dosyalamak. 

Depoda mevcut malzeme sayısını dikkate alarak talebi 

karşılamak. 

İlgili istek birimi yetkilisinin KBS sistemi üzerinden elektronik 

ortamdaki talebine istinaden 

Şema No:05 

Şema Adı: Tüketim Suretiyle Yapılan Çıkış İşlemleri İş Akış Süreci 

ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ 
İLAHİYAT FAKÜLTESİ 

İÇ KONTROL SİSTEMİ İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

İŞLEM SONU 
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İlgili istek birimi veya kişilerden e-beyas üzerinden veya dilekçe 

ile gelen talepleri almak 

BAŞLANGIÇ 

 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

Taşınır istek belgesi karşılığı talep edilen malzemelerden 

depoda mevcut malzeme sayısı dikkat ederek Zimmet fişi 

oluşturmak 

Yöneticilere istekle ilgili bilgi vermek 

Şema No:06 

Şema Adı: Dayanıklı Taşınır Zimmete Verilmesi İş Akış Süreci 

ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ 
İLAHİYAT FAKÜLTESİ 

İÇ KONTROL SİSTEMİ İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

İŞLEM SONU 



7 
 

Kullanılabilecek durumda ise yeniden talebi olan birimlere 

vermek. 

BAŞLANGIÇ 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

  
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

  

 
 

 
 

- Taşınır işlem fişi keserek çıkış işlemini yapmak ve 10 gün içinde 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirmek. 

Harcama Yetkilisi Onayına sunmak. 

Hurda Komisyonu Tutanağı düzenlemek 

Kullanılamayacak durumdakiler için Fakültemiz hurda 
komisyonunca incelenmesini sağlamak 

İade edilen taşınırları zimmetten düşme belgesi düzenleyerek 

depoya almak. 

Kayıttan düşme teklif ve onay tutanağı düzenleyerek ilgili harcama 

yetkilisine sunmak. 

Şema No:07 

Şema Adı: Depoya İade Edilen Dayanıklı Taşınırlar İş Akış Süreci 

ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ 
İLAHİYAT FAKÜLTESİ 

İÇ KONTROL SİSTEMİ İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

İŞLEM SONU 
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Taşınırla ilgili Harcama Yetkilisine bilgi vermek 

Taşınır işlem fişi keserek çıkış işlemini yapmak ve 10 gün içinde Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına bildirmek. 

BAŞLANGIÇ 

 
 
 

 

 
 

 

 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

  

 

  

 
 

  
 
 

 
 

 

Kayıttan düşme teklif ve onay tutanağı düzenlemek ve 

Harcama Yetkilisi Onayına sunmak. 

Kullanıcı kusurlu değilse Harcama yetkilisi onayına sunmak 

Kullanıcı kusurlu ise Harcama yetkilisi onayına sunarak Rayiç bedel 

üzerinden taşınırın bedelini karşılanmasını sağlamak. 

Dayanıklı taşınıra verilen zararda (çalınma, kırılma v.b) zimmetli 

personelin veya ikinci kişilerin kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizliğinin 

olup olmadığı tespit etmek. 

Araştırma Komisyonu kurulması için harcama yetkilisi onayı 

almak 

Şema No:08 

Şema Adı: Kullanılmaz Hale Getirme, Yok Olma, Kırılma, Fire veya Sayım Noksanı, Kayıp, Çalınma v.b. 
Durumlardaki Taşınırlar İş Akış Süreci 

ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ 
İLAHİYAT FAKÜLTESİ 

İÇ KONTROL SİSTEMİ İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

İŞLEM SONU 
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Harcama Yetkilisinin belirlenen Personeli onaylaması ile Sayım 

Komisyonunun oluşturulması 

BAŞLANGIÇ 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

Taşınır sayım tutanağı, taşınır sayım ve döküm cetveli, 

harcama birimi taşınır yönetim hesabı cetveli, en son kesilen 

taşınır işlem fişi numarasına ilişkin tutanağın hazırlanması 

Hesapların tek tek incelenerek hataların tespiti ve düzeltme 

işlemlerinin yapılması 

Fiili sayım sonuçları ile taşınır kayıtlarının karşılaştırılması 

Komisyonda görevli personel tarafından taşınırların fiili 

sayımlarının yapılması 

Her Mali Yıl sonunda veya Harcama Yetkilisinin istediği zaman 

depo ve taşınır sayımı yapmak. 

Şema No:09 

Şema Adı: Depo, Ambar Sayımı İş Akış Süreci 

ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ 
İLAHİYAT FAKÜLTESİ 

İÇ KONTROL SİSTEMİ İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

İŞLEM SONU 



10 
 

BAŞLANGIÇ 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetvelinin 1 nüshasının 

teslim alınarak saklanması 

Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetvel ve eklerinin 

Sayıştay Başkanlığına gönderilmesi 

Harcama birimi Taşınır Yönetim Hesabının Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına gönderilmesi 

Sayım sonuçlarına göre Harcama birimi Taşınır Yönetim 

hesabının düzenlenmesi ve imzaya sunulması 

Şema No:10 

Şema Adı: Taşınır Yönetim Hesabı İş Akış Süreci 

ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ 
İLAHİYAT FAKÜLTESİ 

İÇ KONTROL SİSTEMİ İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

İŞLEM SONU 


