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BAĞIŞ VEYA YARDIM ALMA SURETİYLE 
EDİNİLEN TAŞINIRLARIN KAYIT 

EDİLMESİNE İLİŞKİN İŞ AKIŞI 

Sayfa 1 

 

 

İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 
 

Bağış veya yardımda bulunan tarafından ispat
edici bir belge ile değeri belirtilmiş ise bu
değer, belli bir değeri yoksa değer tespit

komisyonunca belirlenen değer baz alınır.

Bağış ve yardım olarak edinilen taşınırlar teslim
alındığında, taşınır kayıt yetkilisi  tarafından TKYS
de Taşınır Mal İşlemleri, Giriş, Bağış veya Yardım
Alma Giriş adımlarını takip ederek Taşınır İşlem

Fişi düzenlenir ve kayıtlara alınır

Taşınır İşlem Fişinin birinci nüshası bağış ve
yardım edene verilir veya gönderilir. Bir

nüsha taşınır dosyasında, bir nüsha bağış veya
yardım alan birimin dosyasında, bir nüsha da

muhasebe biriminin dosyasında saklanır.

İşlem sonu
 

 

 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 

*5018 sayılı Kamu 
Mali Yönetimi 
Kanununun 44. 
Maddesine 
dayanılarak 
hazırlanan Taşınır 
Mal Yönetmeliğinin 
13. Maddesi 
 
 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 16. 
Maddesi 
 
 
 
 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 16. 
Maddesi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 
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DAYANIKLI TAŞINIRLARIN KULLANIM 
SURETİYLE ÇIKIŞI İŞ AKIŞI 

Sayfa 1 

 

 

İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 

TKYS de Taşınır Mal İşlemleri, Taşınır
Talepleri, Taşınır İstek Belgesi Listesi adımları
takip edilerek harcama birimince kullanıma

verilecek dayanıklı taşınırlar talep edilir.

Taşıt ve iş makineleri haricindeki
dayanıklı taşınırlar Taşınır İstek Belgesi

düzenlenmek suretiyle talep edilir. Talep
edilen dayanıklı taşınırlar Taşınır Teslim
Belgesi düzenlenerek kullanıma verilir

Oda, büro, bölüm, geçit, salon, atölye, garaj 
ve servis gibi ortak kullanım alanlarında 
kullanılmak üzere verilen taşınırlar için 

Dayanıklı Taşınırlar Listesi düzenlenir ve 
taşınırlar ortak kullanım alanının sorumlusu 

veya yöneticisine imzası alınarak teslim edilir.

İşlem sonu
 

 
 

 
*İstek Birim 
Yetkilisi 
 
 
 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
 

*5018 sayılı Kamu 
Mali Yönetimi 
Kanununun 44. 
Maddesine 
dayanılarak 
hazırlanan Taşınır 
Mal Yönetmeliğinin 
23. Maddesi 
 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 23. 
Maddesi 
 
 
 
 
 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 23. 
Maddesi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 
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DEVİR ALMA SURETİYLE EDİNİLEN 
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İŞ AKIŞ SÜRECİ İŞ AKIŞI 

Sayfa 1 

 

 

İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 

Devri yapacak biri,m devredilecek taşınırları
TKYS'de gönderir.

Taşınır Mal Yönetmeliğinin 31.md hükümlerine göre 
bedelsiz olarak devir alınan taşınırlar, devreden idarenin 
TİF inde gösterilen değer esas alınarak TKYS de Taşınır Mal 
İşlemleri, Giriş, Devir Alma Giriş adımlarını takip ederek 
düzenleneceği TİF ile giriş kaydedilir ve fişin bir nüshası yedi 
gün içerisinde devreden idarenin çıkış kaydına esas TİF 
bağlanmak üzere gönderilir. Devralan idarenin yapmış 
olduğu taşıma giderleri taşınırın değeri ile ilişkilendirilmez.

Aynı kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin
ambarları arasında devredilen taşınırların

alınmasında da Taşınır İşlem Fişi düzenlenir ve Fişin
birinci nüshası ilgili taşınır kayıt yetkilisine verilir.

Aynı harcama biriminin ambarları arasındaki
taşınır devirlerinde düzenlenen Taşınır İşlem

Fişi muhasebe birimine gönderilmez.

İşlem sonu
 

 
 

 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 

*5018 sayılı Kamu 
Mali Yönetimi 
Kanununun 44. 
Maddesine 
dayanılarak 
hazırlanan Taşınır 
Mal Yönetmeliğinin 
19. Maddesi 
 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 19 
ve 31. Maddesi 
 
 
 
 
 
 
 
 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 19. 
Maddesi 
 
 
 
 
 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 19. 
Maddesi 
 
 
 
 
 
 
 

 

Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 
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DEVRETME SURETİYLE TAŞINIRLARIN 
ÇIKIŞINA İLİŞKİN İŞ AKIŞI 

Sayfa 1 

 

 

İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 

Harcama birimince devri yapılacak taşınırlar
TKYS de Taşınır Mal İşlemleri, Çıkış,

Devretme adımları takip edilerek seçil ir

Kamu idarelerince Taşınır Mal Yönetmeliğinin 31
inci madde hükümlerine göre bedelsiz olarak
devredilen taşınırların çıkışı Taşınır İşlem Fişi

düzenlenerek yapılır. Fişin bir nüshası taşınırın
devredildiği idareye verilir. Devir alan idareden

alınan Fiş, düzenlenen Fişin ekine bağlanır .

Aynı kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin
ambarları arasında devredilen taşınırlar için de

Taşınır İşlem Fişi düzenlenir ve Fişin birinci nüshası
devredilen harcama biriminin taşınır kayıt 

yetkilisine
verilir.

Aynı harcama biriminin ambarları arasındaki
taşınır devirlerinde de Taşınır İşlem Fişi
düzenlenir, ancak bu Fişler muhasebe

birimine gönderilmez.

İşlem sonu
 

 
 

 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 

*5018 sayılı Kamu 
Mali Yönetimi 
Kanununun 44. 
Maddesine 
dayanılarak 
hazırlanan Taşınır 
Mal Yönetmeliğinin 
24. Maddesi 
 
Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 24. 
Maddesi 
 
 
 
 
 
Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 24. 
Maddesi 
 
 
 
 
 
Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 24. 
Maddesi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 
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İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 

Doğrudan temin süreci satın alma karar süreci iş akışı ile 
başlar. Yaklaşık maliyeti parasal sınırlar tebliğine göre 22/d 
 nin sınırları içindeyse satın alma yapmak için onay alınır.

Harcama Yetkilisinin onayına sunulur İşlem iptal edilir

Uygun değil

Satın alma işlem dosyası oluşturulur. (Satın alma işlem
dosyasında ilgili birimin satın alma istek yazısı ve ekleri,

Harcama Yetkilisinin onayı ve işlem sonuna kadar
oluşacak tüm evraklar bulundurulur.)

Piyasa fiyat araştırması yapılır. (Harcama Yetkilisince
görevlendirilen personel tarafından piyasa fiyat

araştırması yapılır. İhtiyaçlar ile ilgili firmalar
belirlenerek teknik şartname ile birlikte en az üç

firmadan fiyat teklifi istenir.)

Teklifler değerlendirilir, Piyasa fiyat araştırma tutanağı
düzenlenir. (Firmaların teklif ettikleri fiyatlara,

tekliflerin uygunluğuna bakılır (birim fiyat, Kdv oranı,
tarihi.vs) ve hangi firmalardan alım yapılacağı Piyasa

Araştırması Tutanağında gösterilir.)

Onay belgesi

Teklif Mektubu

Piyasa Fiyat 
Araştırma Tutatnağı

İlgili firma ile sözleşme yapılacak ise sözleşme düzenlenerek 
taraflara imzalatılır.( Satın

alınacak mal ve hizmetin özelliğine ve teslimat
şartlarına göre ilgili mevzuat gereği sözleşme

yapılabilir.)

Malların ve faturanın birime getirilmesi

Malların muayene kabul komisyonu
tarafından teslim alınması / Üyeler

tarafından Muayene ve Kabul Komisyonu
Tutanağını düzenlenmesi ve imzalanması

Fatura

Muayene kabul 
komisyon tutanağı

uygun

 
 
 

 

*Gerçekleştirme 
Görevlisi  
*Satın Alma 
Memuru 
 
 
 
*Gerçekleştirme 
Görevlisi 
 
 
 
*Satın Alma 
Memuru 
 
 
*Satın Alma 
Memuru 
 
 
*Piyasa Fiyat 
Araştırma 
Komisyonu 
*Harcama Yetkilisi 
 
 
*Harcama Yetkilisi 
*Gerçekleştirme 
Görevlisi  
*Satın Alma 
Memuru 
 

*Yüklenici Firma 
 
 
 
*Muayene Kabul 
Komisyonu 
*Harcama Yetkilisi 

 

*4734 sayılı Kamu 
İhale Kanunu  
*5018 sayılı Kamu 
Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu 

 
 
 
 
 
 
 
 
*4734 sayılı Kamu 
İhale Kanunu  
*5018 sayılı Kamu 
Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu 

 
 
 
 
 
 
*4734 sayılı Kamu 
İhale Kanunu  
*4735 sayılı Kamu 
İhale Sözleşmeleri 
Kanunu  

 
 
 
 
*Mal Alımları 
Denetim Muayene Ve 
Kabul İşlemlerine Dair 
Yönetmelik 

 
 
 

 

Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 
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İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 

Teslim alınan malların Taşınır Mal Yönetmeliğince kayıt
altına alınmasını gerektirecek bir mal ise
Taşınır Kayıt Yetkilisi tarafından sayılarak

depoya alınması, Taşınır İşlem Fişi
düzenlemesi

Taşınır İşlem Fişi

TİF KBS'den kesilir ve MYŜ den Ödeme Emri Belgesi kesilip, 
harcama belgeleri yönetmeliğinde

belirtilen diğer belgeler eklenir imzaya
sunulur.

Ödeme emri belgesi 
ve diğer belgeler 

Ödeme emri belgesi ve ekindeki evraklar tutanak ile Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilir

İşlem sonu

 
 
 
 

*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
*Taşınır Kontrol 
Yetkilisi 

 
 
 
 
*Satın Alma 
Memuru, 
*Gerçekleştirme 
Görevlisi 
 
 
*Satın Alma 
Memuru 

*Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

 
 
 
 
 
 
*5018 Sayılı Kamu 
Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu 
*488 sayılı Damga 
Vergisi Kanunu ve 
Tebliğleri 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 
 
 
 

 



2/2 

 

 

T.C. 
MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ 

Gördes Meslek Yüksekokulu 
İş Akış Süreç Çizelgesi 

Doküman No 39 
İlk Yayın Tarihi 2016 
Revizyon Tarihi 2018 
Revizyon No 1 

GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU ÖDEMESİ         
İŞ AKIŞI 

Sayfa 1 

 

 

İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 

Geçici görevlendirmesi yapılan personelin  
görevlendirme ile ilgili evrakları mutemetliğe verilir

Geçici görevlendirilen personel görev dönüşü geçici 
görev yolluğu bildirimi ile varsa harcamaya esas diğer 

belgelerini mutemetliğe teslim eder

Görevlendirme evrakları ve yolluk bildirimi kontrol 
edilerek ödeme emri belgesi hazırlanır

Ödeme emri belgesi ve yolluk bildirimi 
gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisinin 

onayına sunulur

Onaylanan evraklar tutanak ile Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına teslim edilir

İşlem sonu

 
 
 

 
Personel İşleri 
 
 
 
 
 
 
 
İlgili Personel 
 
 
 
 
 
 
Mutemet 
 
 
 
 
 
 
Mutemet 
 
 
 
 
 
 
Mutemet 

 

*6245 Sayılı 
Harcırah Kanunu 

*Görevlendirme 
Oluru 
 
 
 

*6245 Sayılı 
Harcırah Kanunu 

 
 
 
 
 
 

*6245 Sayılı 
Harcırah Kanunu 

 
 
 
 

*6245 Sayılı 
Harcırah Kanunu 

 
 
 
 
 

*6245 Sayılı 
Harcırah Kanunu 

 
 
 
 
 



 

Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 
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HURDAYA AYIRMA SURETİYLE 
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Sayfa 1 

 

 

İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 

Harcama birimince taşınırların ilgili
mevzuatına göre hurdaya ayrılmasına karar

verilir

Ekonomik ömrünü tamamlamış olan veya tamamlamadığı 
halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanılmasında yarar 

görülmeyerek hizmet dışı bırakılması gerektiği ilgililer veya özel 
mevzuatı çerçevesinde oluşturulan komisyon tarafından 

bildirilen taşınırlar, harcama yetkilisinin belirleyeceği en az üç 
kişiden oluşan komisyon tarafından değerlendirilir

Komisyonca yapılan değerlendirme sonucunda hurdaya 
ayrılması uygun görülmeyen taşınırlar hakkındaki gerekçeli 

karar harcama yetkilisine bildirilir

Komisyonca hurdaya ayrılmasına karar
verilenler için ise kayıttan düşme teklif

ve onay tutanağı düzenlenir

Kayıttan Düşme
Teklif ve Onay

Tutanağı

Hurdaya ayrılmasına karar verilen taşınırlar harcama 
yetkilisinin onayı ile kayıtlardan çıkarılır

Harcama yetkilisince oluşturulacak komisyon tarafından 
ekonomik değerinin olmadığı veya teknik, sağlık, güvenlik ve 

benzeri nedenlerle imha edilmesinin şart olduğuna karar 
verilen taşınırlar, harcama yetkilisinin onayı ile imha edilir. 

İmha, komisyon veya komisyonun gözetiminde uzman kişiler 
tarafından yapılır. Bu işleme ilişkin ayrıca bir imha tutanağı

düzenlenir. İmha işleminde özel mevzuat hükümleri öncelikle 
dikkate alınır.

Hurdaya ayrılan veya imha edilen taşınırlar
Taşınır İşlem Fişi düzenlenerek kayıtlardan

çıkarılır. Fişin ekine Kayıttan Düşme Teklif ve
Onay Tutanağının bir nüshası bağlanır

İmha tutanağı

İşlem sonu

 

 
*İlgili Harcama 
Birimi Komisyonu 
 
 
*İlgili Harcama 
Birimi Komisyonu 
 
 
 
 
 
*İlgili Harcama 
Birimi Komisyonu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*İlgili Harcama 
Birimi Komisyonu 
 
 
 
 
*Harcama 
Yetkilisi 

 
*5018 sayılı Kamu 
Mali Yönetimi 
Kanununun 44. 
Maddesine 
dayanılarak 
hazırlanan Taşınır 
Mal Yönetmeliğinin 
28. Maddesi. 
 
 
 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 28. 
Maddesi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 28. 
Maddesi. 
 
 
 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 28. 
Maddesi. 
 
 
 



 
 

 

Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 
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KULLANILMAZ HALE GELME, YOK OLMA 
VEYA SAYIM NOKSANI SURETİYLE 

TAŞINIRLARIN ÇIKIŞINA İLİŞKİN İŞ AKIŞI 

Sayfa 1 

 

 

İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 
 

 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 

*5018 sayılı Kamu 
Mali Yönetimi 
Kanununun 44. 
Maddesine 
dayanılarak 
hazırlanan Taşınır 
Mal Yönetmeliğinin 
27. Maddesi 
 
*Türk Bayrağı 
Tüzüğünün 38. 
Maddesi 
 
 
 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 27. 
Maddesi 
 
 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 27. 
Maddesi 
 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 27. 
Maddesi 
 
 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 27. 
Maddesi 
 
 
 



ölmesi 
durumlarının ortaya çıkmasıyla başlar.

Eskimiş, solmuş, yırtılmış ve kullanılamayacak duruma gelmiş bayrakların Türk Bayrağı 
Tüzüğünün 38 inci maddesi uyarınca çıkarılan Eskimiş, Solmuş, Yırtılmış ve  

kullanılamayacak Duruma Gelmiş Bayrakların Yok Edilmesi Usul ve Esaslarını Gösterir 
Yönetmelik hükümleri gereğince ilgili yerlere teslim edilir.

Tüketim malzemelerinin özelliklerinde, ağırlıklarında veya miktarlarında meydana
gelen değişmeler nedeniyle oluşan fireler, sayımda noksan çıkan taşınırlar, çalınma,

kaybolma gibi nedenlerle yok olan taşınırlar ya da yıpranma, kırılma veya bozulma gibi
nedenlerle kullanılamaz hale gelen taşınırlar ile canlı taşınırın ölmesi halinde , Kayıttan 
Düşme Teklif ve Onay Tutanağı ve Taşınır İşlem Fişi düzenlenerek kayıtlardan çıkarılır

Kullanılmaz hale gelme, yok olma veya sayım noksanı durumlarından kasıt, kusur, ihmal 
veya tedbirsizlik olup olmadığı araştırılarak sonuçları ayrı bir tutanakta belirtilir ve

Taşınır Mal Yönetmeliğinin 5 inci maddesi hükmüne göre işlem yapılır

*Kayıttan Düşme 
Teklif ve Onay 

Tutanağı
*Taşınır İşlem Fişi

Garanti veya sigorta taahhütnamesi kapsamında yenisi ile değiştirilmek üzere
yüklenicisine iade edilen taşınırlar Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağına

dayanılarak düzenlenecek Taşınır İşlem Fişiyle kayıtlardan çıkarılır ve yenisi kayıtlara 
alınır

*Kayıttan Düşme
Teklif ve Onay

Tutanağı
*Taşınır İşlem Fişi

Kamu idaresi ile yüklenici arasında imzalanan mal alımına ilişkin sözleşmede hüküm 
bulunması ve fiyat farkı veya ek bir maliyet talep edilmemesi kaydıyla; kullanım süresi 
dolan veya dolmak üzere olan taşınırlardan daha uzun miadlı olanlarla değiştirilenler, 

Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağına dayanılarak düzenlenecek Taşınır İşlem 
Fişiyle kayıtlardan çıkarılır ve yenisi kayıtlara alınır

İşlem sonu

 
 

 
 
 

 

Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 
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İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

  
 
Mutemet 

 



Personel hakkındaki veriler (açıktan veya naklen 
atanma, mezuniyet değerlendirme, terfi, tayin, kıdem, 
icra, aile yardımı, çocuk yardımı, kefalet, sendika, dil 

tazminatı) KBS ye girilir

İdari ve Akademik personelin maaşları KBS den 
hesaplanır

Hesaplanan maaşlar kontrol edilir

Maaş evrakları hazırlanır

Hazırlanan evraklar  gerçekleştirme görevlisi ve 
harcama yetkilisi tarafından imzalanır

İmzalanan maaş evrakları Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına tutanak ile teslim edilir

Maaşlar anlaşmalı bankaya gönderilir ve personelin 
hesaplarına aktarılır

Kesenekler ilgili ayın 20'sine kadar e-sgk sistemine 
girilerek onaylanır

Kesenek bildirgeleri Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilir

İşlem sonu

 
 
 

 
 
 
 
 
Mutemet 
 
 
 
Mutemet 
 
 
 
Mutemet 
 
 
*Gerçekleştirme 
Görevlisi 
*Harcama 
Yetkilisi 
 
Mutemet 
 
 
 
 
 
 
Mutemet 
 
 
 
Mutemet 

*657 sayılı Kanun 
*2914 sayılı Kanun 
*5510 sayılı Kanun  
*5434 sayılı Kanun  
*5018 sayılı Kanun  
*631sayılı KHK 
*666 sayılı KHK 
*103 Merkezi 
Yönetim Bütçe 
Kanunu 
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SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU ÖDEMESİ İŞ 
AKIŞI 

Sayfa 1 

 



 

İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 

Naklen atanıp göreve başlayan personel dilekçesi ve 
aile durumu belgesi ile Müdürlüğe sürekli görev yolluğu 

ödenmesi talebinde bulunur

Personelin dilekçesi evrak kayıt tarafından  EBYS ye 
eklenerek kayda alınır birim amirine havale edilir

Sürekli görev yolluğu ödenmesi talebinde bulunan 
personelin dilekçesi, göreve başlama yazısı, atama veya 

nakil bildirimi ve aile yardımı bildirimi mutemetliğe 
havale edilir 

Mutemet tarafından sürekli görev yolluğu bildirimi 
hazırlanır ve personele imzalattırılır

MYS  üzerinden ödeme emri belgesi hazırlanır.

Ödeme emri belgesi ve yolluk bildirimi gerçekleştirme 
görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır

Onaylanan evraklar tutanak ile Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına teslim edilir

İşlem sonu

 
 
 

 
*İlgili Personel 
 
 
 
 
 
Evrak Kayıt 
 
 
 
Yüksekokul 
Sekreteri 
 
 
 
Mutemet 
 
 
 
 
Mutemet 
 
 
 
 
*Gerçekleştirme 
Görevlisi 
*Harcama 
Yetkilisi 
 
Mutemet 

 
*6245 Sayılı 
Harcırah Kanunu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*6245 Sayılı 
Harcırah Kanunu 
 
 
 
*6245 Sayılı 
Harcırah Kanunu 
 
 
 
*6245 Sayılı 
Harcırah Kanunu 
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İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 
 

devredilen, yılı içinde 
giren, çıkan ve ertesi yıla devredilen taşınırlar ile yıl sonu 

sayımında bulunan fazla ve noksanlar gösterilir

yetkililerine yüklediği sorumluluğun gereği olarak taşınır yönetim 

hazırlanır.

tarafından onaylanan 
Taşınır Sayım ve 

Hesabı Cetveli 

Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Taşınır Sayım 
ve Döküm Cetveli eklenir ve harcama yetkilisinin onayına sunulur

harcama 
yetkilisine geri gönderir

taşınır yönetim hesabı ise merkez teşkilatında 
muhafaza edilir

İşlem sonu
 

 

 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
*Harcama 
Yetkilisi 
 
 
*Muhasebe 
Yetkilisi 
 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 

 
*5018 sayılı Kamu 
Mali Yönetimi 
Kanununun 44. 
Maddesine 
dayanılarak 
hazırlanan Taşınır 
Mal Yönetmeliğinin 
34. Maddesi 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 34. 
Maddesi. 
 
 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 34. 
Maddesi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 34. 
Maddesi. 
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TELEFON VE ELEKTRİK FATURALARININ 
ÖDEMELERİ İŞ AKIŞI 

Sayfa 1 

 

 

İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 
 

Birime gelen faturaların ödenmesi için Ödeme 
emri belgesi hazırlanır

Ödeme emri belgesi ve ekli belgeler gerçekleştirme 
görevlisi tarafından kontrolü yapılarak imzalanır ve 

harcama yetkilisinin onayına sunulur

Faturalar

Harcama Yetkilisi tarafından onaylanan evraklar 
tutanak ile Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

teslim edilir

İşlem sonu

 
 

 
 
 
Satınalma 
Memuru 
 
 
 
 
Gerçekleştirme 
Görevlisi 
 
 
 
 
 
Satınalma 
Memuru 
 

 
 
* 5018 Sayılı Kamu 
Mali Yönetim ve 
Kontrol Kanunu 
*Merkezi Yönetim 
Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği 
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Tüketimi yapılacak taşınırlar Taşınır Kayıt ve Yönetim 
Sisteminde (TKYS) Taşınır Mal İşlemleri, Taşınır Talepleri, 

Taşınır İstek Belgesi Listesi adımları takip edilir

Tüketim malzemelerinin çıkış kayıtları , ambarlara 
girişlerindeki öncelik sırası dikkate alınarak "ilk giren-ilk çıkar" 

esasına göre 

ile çıkış kaydedilir

İşlem sonu
 

 
 

 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 
 
 
 
 
 
*Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 

 
*5018 sayılı Kamu 
Mali Yönetimi 
Kanununun 44. 
Maddesine 
dayanılarak 
hazırlanan Taşınır 
Mal Yönetmeliğinin 
22. Maddesi 
 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 22. 
Maddesi. 
 
 
 
*Taşınır Mal 
Yönetmeliğinin 22. 
Maddesi. 
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