
BAP, CB, SBB, TÜBİTAK, İSTKA VB. PROJE KAPSAMINDA SATIN ALMA YOLUYLA EDİNİLEN TAŞINIRLARIN SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaBAP Taşınır Kayıt Yetkilisi Referans DokümanMuayene ve Kabul KomisyonuBAP Koordinatörlüğü (Satın alma Personeli) İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 

Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 

Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 

Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

Taşınır Kayıt Ve Yönetim Sistemi (TKYS)

 Harcama Yönetim Sistemi (HYS)

Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi (BKMYBS)

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Satın 

Alma 

Süreci

Alımı Yapılan Mal Veya 

Malzemeler Muayene Ve 

Kabul Komisyonuna 

Sunulur.

Evet

Fatura, İstek Fişi, 

Muayene Ve Kabul 

Komisyon Tutanağı

Muayene Ve Kabul 

Komisyonu 

Tarafından Teslim 

Alınan Mal Veya 

Malzemeler Kontrol 

Edilir.

Teslim edilen 

mal veya 

malzeme 

kabul edildi 

mi?

Yanlış Veya Eksik 

Vb. Olduğu Takdirde 

İlgili Firmaya Mal 

Veya Malzemeler 

İade Edilmesi Veya 

Tamamlanması İçin 

BAP Satın Alma 

Bilgilendirilir.

Hayır

BAP Satın Alma Personeli 

Firma İle İletişime Geçerek 

Mal Veya Malzemelerin 

İadesini Talep Eder Veya 

Eksiklerin 

Tamamlanmasını İster.

Muayene Ve Kabul 

Komisyonu Tutanağı 

İmzalanır Ve BAP 

Satın Alma 

Personeline İletilir.

Evet

Muayene Ve Kabul 

Komisyonu Tutanağı

BAP Satın Alma Personeli 

Muayene Ve Kabul 

Komisyon Tutanağı, İstek 

Fişi Ve Faturayı Arşivler; 1 

Kopyasını Taşınır Kayıt 

Yetkilisine Elden Veya Mail 

İle İletir.

Muayene Ve Kabul 

Komisyon Tutanağı, İstek 

Fişi, Fatura (Kopyası)

Taşınır Kayıt 

Yetkilisi Teslim 

Aldığı Belgeleri 

(Muayene Ve Kabul 

Komisyon Tutanağı, 

İstek Fişi Ve Fatura) 

Kontrol Eder.

K1

K1: İlgili birimde görev yapan 

taşınır kayıt yetkilisi BAP 

Satın alma Personeline iletilen 

faturanın, tutanağın ve istek 

fişinin kontrolünü sağlar

K2: Taşınır kayıt yetkilisi 

taşınırların kontrolünü yapar ve 

teslim alır.

Belgelerde 

eksik veya 

Hata Var mı?

Hayır

BAP Satın Alma 

Personeline İade Edilir Ve 

Düzeltilmesi İstenir.

Evet

Taşınır Kayıt 

Yetkilisi Tarafından 

Faturaya Göre Satın 

Alma İF'i Düzenlenir. 

2 Nüsha Olarak Çıktı 

Alınır Ve 2 Nüsha 

İmzalanır

Muayenesi Hemen Yapılamayan 

Taşınır İçin Taşınır Geçici 

Alındısı TKYS Üzerinden 

Düzenlenir.

Taşınır Geçici 

Alındısı

Taşınır Geçici Alındısı  2 Nüsha 

Olarak Çıktı Alınır. 1 Nüsha 

Firma Yetkililerine Teslim 

Edilir. 1 Nüsha Taşınır Evrak 

Dosyasına Eklenir.

Hayır

Muayene ve 

Kabul İşlemi 

Hemen 

Yapılacak 

mı?

Taşınır Geçici 

Alındısı

Yanlış veya 

eksik 

giderildi mi?

Evet

Satın 

Alma 

Muayene
Hayır

RD1: Taşınır Mal Yönetmeliği

RD2: Taşınır Mal İşlemleri Yönergesi

R1: Satın alınan malın sözleşmeye 

göre teslim edilmemesi

R2: Taşınır kayıt yetkilisinin verileri 

yanlış girmesi.

R3: VİF gönder işlemi yapılmaz ise 

BKMYBS sistemi süreçleri 

ilerleyemez.

PK1: Hatasız işlem oranı.

PK2: Ortalama kabul süresi.

Satın Alma TİF'i, 1 

Nüshası BAP Satın 

Alma Personeline 

Elden İletilir. Birer 

Nüsha Satın Alma 

TİF'i, Muayene Ve 

Kabul Komisyonu 

Tutanağı, İstek Fişi 

Ve Fatura Arşivlenir.

TKYS Üzerinden 

Girişi Yapılan Satın 

Alma TİF’i VİF 

Oluştur Ve  Gönder 

Butonu Tıklanarak 

BKMYBS Sistemine 

Gönderilir
R3

R2

R1

BAP Tüketim 

Malzemesi ve 

Dayanıklı 

Taşınırlar 

Teslim Süreci

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….



BAP TÜKETİM MALZEMESİ VE DAYANIKLI TAŞINIRLARIN TESLİM SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaBAP Taşınır Kayıt Yetkilisi (Rektörlük Özel Kalem) Referans Doküman
Proje Yürütücüsünün Bağlı Bulunduğu 

Harcama Biriminin Taşınır Kayıt Yetkilisi
İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 

Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 

Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 

Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

Taşınır Kayıt Ve Yönetim Sistemi (TKYS)

 Harcama Yönetim Sistemi (HYS)

Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi (BKMYBS)

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

BAP Taşınır Kayıt Yetkilisi 

TKYS Üzerinden Dayanıklı 

Taşınır İçin «Taşınır Teslim 

Belgesi» Oluşturur.

Taşınır Teslim Belgesi 2 

Nüsha Olarak Çıktı Alınır. 

Çıkarılan Barkod İle Beraber  

Proje Yürütücüsünün Bağlı 

Bulunduğu Harcama 

Biriminin Taşınır Kayıt 

Yetkilisine İletir.

BAP Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Tarafından  Dayanıklı 

Taşınırın TKYS Üzerinden 

Barkodu Oluşturur.

BAP Satın 

alma İşlemi 

ile Alınan 

Taşınırlar 

Süreci

BAP Taşınır Kayıt Yetkilisi 

TKYS Üzerinden Tüketim 

Malzemesi Çıkış İF'i 

Oluşturur.

BAP Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Tarafından TKYS Üzerinden 

Düzenlenen TİF ’in Çıktısı 

Alınır. Düzenlenen TİF BAP 

Taşınır Kayıt Yetkilisi Ve 

Tüketim Malzemesini Teslim 

Alan Kişi Tarafından 

İmzalanır.

Düzenlenen Tüketim 

Malzemesi Çıkış İF'i 

Arşivlenir. 

Son

Dayanıklı 

Taşınır  mı?

Tüketim 

Malzemesi 

mi?

Tüketim Malzemesi Dayanıklı Taşınır

Düzenlenen Tüketim 

Malzemesi Çıkış  TİF’i VİF 

Oluştur Ve Gönder Butonu 

Tıklanarak BKMYBS 

Sistemine Gönderilir.

Teslim Alınan Barkod 

Dayanıklı Taşınıra Yapıştırılır. 

2 Nüsha Taşınır Teslim Belgesi 

Teslim Alan Kişiye İmzalatılır. 

1 Nüshası Teslim Alan Kişiye 

Verilir.

1 Nüsha Taşınır Teslim Belgesi 

BAP Taşınır Kayıt Yetkilisine 

İletilir.

Alınan Taşınır Teslim Belgesi 

Dosyasına Arşivlenir

Tüketim 

Malzemesi 

Çıkış İF'i

Tüketim 

Malzemesi 

Çıkış TİF’İ

Dayanıklı Taşınır Kontrol 

Edilir.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….



BAP  İADE EDİLEN TÜKETİM MALZEMELERİ VE DAYANIKLI TAŞINIRLARIN SÜRECİ 
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaBAP Taşınır Kayıt Yetkilisi Referans DokümanBAP Taşınır İade Komisyonu İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

BAP Taşınır Kayıt Yetkilisi, Proje 

Yürütücüsünün İade Edeceği 

Taşınırların Listesini BAP Taşınır İade 

Komisyonuna İletir.

BAP Taşınır Kayıt Yetkilisi Alınan 

Kararı Harcama Yetkilisine Sunar Ve 

Onay Alır.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 

Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 

Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 

Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç 

Faaliyetleri:

Excel

Taşınır Kayıt Ve Yönetim Sistemi 

(TKYS)

 Harcama Yönetim Sistemi (HYS)

Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim 

Sistemi (BKMYBS)

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Dayanıklı Taşınır 

Teslim Alınmaz

Komisyon Belirledikleri Tarihte 

Toplanır Ve Karar Alır. Alınan Karar 

BAP Taşınır Kayıt Yetkilisine İletilir.

Kurumlar 

Arası 

Devir

PZ1: Rektörlük Özel Kalem 

Harcama Yetkilisi

PZ2: BAP Taşınır Kayıt 

Yetkilisi
PZ2

Kurum içi 

Devir

BAP Taşınır Kayıt Yetkilisi, Harcama 

Yetkilisi Onayına İstinaden İlgili 

Taşınır İşlemlerini Yürütür.

İade Edilecek 

Taşınır Listesi

RD1: Taşınır mal 

yönetmeliği

RD2: Taşınır mal yönergesi

PZ1

Ambara İade 

Edilen Tüketim 

Malzemeleri ve 

Dayanıklı 

Taşınırlar 

Süreci

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….



SATIN ALMA YOLUYLA EDİNİLEN TAŞINIRLARIN SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaTaşınır Kayıt Yetkilisi Referans DokümanMuayene ve Kabul Komisyonuİhale ve Satın Alma ŞM İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 

Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 

Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 

Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

Taşınır Kayıt Ve Yönetim Sistemi (TKYS)

 Harcama Yönetim Sistemi (HYS)

Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi (BKMYBS)

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Satın 

Alma 

Süreci

Alımı Yapılan Mal 

Muayene Ve Kabul 

Komisyonuna Sunulur

Evet

Fatura, İstek Fişi, 

Muayene Ve Kabul 

Komisyon Tutanağı

Muayene Ve Kabul 

Komisyonu Tarafından 

Teslim Alınan Mal  Kontrol 

Edilir.

Teslim 

Edilen Mal 

Kabul Edildi 

Mi?

Yanlış Veya Eksik Vb. 

Olduğu Takdirde İlgili 

Firmaya Malların İade 

Edilmesi İçin Satın Alma ŞM 

Bilgilendirilir.

Hayır

Satın Alma ŞM Firma İle 

İletişime Geçerek Malların 

İadesini Talep Eder Veya 

Eksiklerin Tamamlanmasını 

İster.

Muayene Ve Kabul 

Komisyonu Tutanağı 

İmzalanır Ve Satın 

Alma ŞM ‘ye İletir.

Evet

Muayene Ve 

Kabul 

Komisyon 

Tutanağı

Satın Alma ŞM Muayene Ve Kabul 

Komisyon Tutanağı, İstek Fişi Ve 

Faturayı Arşivler; 1 Kopyasını Taşınır 

Kayıt Yetkilisine Elden Veya Mail İle 

İletir.

Muayene Tutanağı, İstek 

Fişi, Fatura (Kopyası)

TK Yetkilisi Teslim 

Aldığı Belgeleri 

(Muayene Ve Kabul 

Komisyon Tutanağı, 

İstek Fişi Ve Fatura) 

Kontrol Eder.

K1

TK Yetkilisi Teslim 

Alınan Malları 

Kontrol Eder Ve 

Teslim Alır. K2

K1: İlgili birimde görev yapan 

taşınır kayıt yetkilisi satın alma 

ŞM ‘den iletilen faturanın, 

tutanağın ve istek fişinin 

kontrolünü sağlar

K2: Taşınır kayıt yetkilisi 

muayene ve kabul 

komisyonunu yaptığı kontrolü 

yapar.

Belgelerde 

Eksik Veya 

Hata Var mı?

Hayır

 Belgeler Satın Alma ŞM 

‘ye İade Edilir, 

Düzeltilmesi Veya 

Tamamlanması İstenir.

Evet

TK Yetkilisi 

Tarafından Faturaya 

Göre Taşınır İşlem 

Fişi Düzenlenir. 3 

Nüsha Olarak Çıktı 

Alınır Ve 3 Nüsha 

İmzalanır

(Komisyon Toplanamadığı Veya 

Faturası Henüz Oluşturulmayan 

Vb.) Muayenesi Hemen 

Yapılamayan Teslimatlar İçin 

«Taşınır Geçici Alındısı» Fişi 

Doldurulur.

Taşınır Geçici 

Alındısı

Taşınır Geçici Alındısı Fişi  2 

Nüsha Olarak Çıktı Alınır. 1 

Nüsha Firma Yetkililerine 

Teslim Edilir. 1 Nüsha Taşınır 

Evrak Dosyasına Eklenir.

Hayır

Muayene ve 

Kabul İşlemi 

Hemen 

Yapılacak 

mı?

Taşınır 

Geçici 

Alındısı

Yanlış veya 

eksik 

giderildi mi?

Evet

Satın 

Alma 

Muayene

Hayır

RD1: Taşınır Mal Yönetmeliği

RD2: Taşınır Mal İşlemleri Yönergesi

R1: Satın alınan malın sözleşmeye 

uygun teslim edilmemesi

R2: Taşınır kayıt yetkilisinin verileri 

yanlış girmesi.

R3: VİF gönder işlemi yapılmaz ise 

harcama yönetim sistemi süreçleri 

ilerleyemez.

PK1: Hatasız işlem oranı.

PK2: Ortalama kabul süresi.

TKYS Üzerinden 2 Nüsha 

Olarak Devretme TİF 

(Taşınır İşlem Fişi) Çıktısı 

Alınır.

1 Nüsha Satın Alma TİF ’i 

Ve 2 Devretme TİF ‘i Elden 

İlgili Birimin Taşınır Kayıt 

Yetkilisine İletilir.  

Satın Alma İF'i, 

Devretme İF'i

Kurum İçi 

Devir 

İşlemleri 

Süreci

Taşınır 

devredilecek 

mi?

Taşınır İşlem Fişinin, 

1 Nüshası İhale Ve 

Satın Alma ŞM ‘ye 

Elden İletilir. 1 

Nüshası Arşivlenir. 

Evet

Hayır

Son

K3

K3: Taşınır teslim alan birimde 

kalacaksa süreç orada sonlanır.

TKYS Üzerinden 

Girişi Yapılan Satın 

Alma TİF’i VİF 

Gönder Butonu 

Tıklanarak BKMYBS 

Sistemine Gönderilir.

R3

PZ1: TKY İ1: A1:

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….



KURUM İÇİ DEVRETME İŞLEMLERİ

A
şa

m
a 

1
S

ü
re

ç 
T

ip
i

A
m

aç
 v

e
 K

ap
sa

m

RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaTalep Sahibi Referans DokümanDevreden Taşınır Kayıt Yetkilisi İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıDevreden Harcama YetkilisiDevir Alacak Taşınır Kayıt Yetkilisi Rektörlük

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 

Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 

Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 

Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

Taşınır Kayıt Ve Yönetim Sistemi (TKYS)

 Harcama Yönetim Sistemi (HYS)

Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi (BKMYBS)

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

PZ1: İlgili birimin taşınır kayıt 

yetkilisi

PZ2: İlgili birimin harcama 

yetkilisi

A1: Satın alma süreci 

dışında devir işlemi yapılan 

tüm malzeme, ürün vb. 

işlemlerinin süreci

Taşınır Kayıt Yetkilisi Devir 

Edileceklerin Taşınır İşlem 

Fişini (Devretme) Birimin 

Harcama Yetkilisine Sunar.

Harcama 

Yetkilisi 

Taşınır İşlem 

Fişini 

İmzaladı mı?

Taşınır Kayıt Yetkilisi Tarafından 

Harcama Yetkilisinin Veya Üst 

Yöneticinin Onaylamadığına Dair 

Talep Eden Birime Yazı Yazılır.

Hayır

Evet

Devredilecek Malzemeleri 

Talep Eden Birimin Taşınır 

Kayıt Yetkilisine Teslim Eder 

Ve 2 Nüsha Devretme TİF’ini 

İmzalatır.

İmzalı Olarak 1 Devretme TİF ‘i  Ve 

2 Nüsha Devir Alma TİF’ini Geri 

Alır Ve 1 Nüsha Devir Alma TİF’ini 

İmzalayarak Devir Alan Taşınır Kayıt 

Yetkilisine İade Eder

1 Devretme TİF ’i Ve Devir Alan 

Birimden Aldığı 1 Devralma TİF ‘i 

Olmak Üzere 2 Evrakı Arşive 

Eklenir.

Onaylanan Devir Alma TİF ‘i, 

Düzenleme Tarihini Takip Eden En 

Geç 10 Gün İçinde Ve Her Durumda 

Mali Yıl Sona Ermeden Önce SGDB 

‘ye Tüm Evrakları İle Birlikte 

Gönderilir.

Harcama Yetkilisi Tarafından Talep 

Edilen Malzemelerin 2 Nüsha Devretme 

Taşınır İşlem Fişini Oluşturur. 

Oluşturulan Fişler İmzalanır.

Talep Sahibi  Personel Kendi 

Birimindeki Harcama Yetkilisine 

Talebini Bildirir. 

TKYS Üzerinden Devir Alma İşlemleri 

Onaylanır Ve 2 Nüsha Devir Alma TİF ‘i 

Oluşturulur. 2 Devir Alma TİF’ini Ve 2 

Nüsha Devretme TİF’ini Kendi İmzalar Ve 

Devir Alma TİF’lerini Harcama Yetkilisine 

İmzalatır. 1 Nüsha Devretme İF'i Hariç 

Diğer TİF’leri Devreden Kayıt Yetkilisine 

İletir. 

R1: Devralan taşınır kayıt yetkilisinin 

TKYS üzerinden onayı vermemesi sonucu 

kesin hesap sürecini etkilemesi, dönem 

raporlarının ve yıl sonu hesaplarının 

tutmaması sonuçları ile karşılaşılması 

R2: Devreden Taşınır Kayıt Yetkilileri 

taşınır devrine onay verilmediği durumda 

sistemden çekme işlemlerini aksatabiliyor/

unutabiliyor. Bu durumda 3 aylık dönem 

raporları işlemlerinde sorun çıkıyor.

İmzalı Olarak 1 Devir Alma TİF ‘i 

Nüshasını Geri Alır.

1 Devir Alma TİF ’i Ve Devir Eden 

Birimden Aldığı 1 Devretme TİF ‘i 

Olmak Üzere 2 Evrak Arşive Eklenir.

Onaylanan Devir Alma TİF ‘i, 

Düzenleme Tarihini Takip 

Eden En Geç 10 Gün İçinde 

Ve Her Durumda Mali Yıl 

Sona Ermeden Önce SGDB 

‘ye Tüm Evrakları İle Birlikte 

Gönderilir.

İ1: 

Onay Verilmeyen 

Taşınırlar İçin Devreden 

Birimin Taşınır Kayıt 

Yetkilisi İle Görüşülür. 

TKYS Üzerinden Her 3 

Aylık Dönemden Önce 

Sistemden Çekilmesi 

İstenir.

Malzemeler 

ve Devretme 

İF'i Teslim 

Alındı mı?

Evet

Hayır

Sistemden 

Geri Çekildi 

mi?

Son

Evet

Devreden Birimin 

Harcama Yetkilisine 

Sistemden Geri Çekilmesi 

İçin Resmi Yazı Yazılır

Hayır

Gelen Talebe İstinaden 

Sistemden Geri Çekilmesi 

İçin Talimat Verilir

Taşınır Kayıt 

Yetkilisi 

Sistemden 

Geri Çekti 

mi?

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Sistemden Kaydı Çeker
Evet

Disiplin 

Süreci

Hayır

İFS (İhtiyaç Fazlası Sistemi) 

Üzerinden Belirlenen Veya 

İlgili Birimde Tespit Edilen 

Taşınırların Devrini Talep Eder.

Word Eklenecek

R1

Devir Alma TİF ‘i, 

Devretme İF'i

İ1

Devretme 

TİF ‘i

Devretme 

TİF ‘i

R2

Ref. 1

Ref. 

1

Kurum İçi 

Aktarma 

Limitini 

aşıyor mu?

Üst 

Yöneticiden 

Olur Alınır.

Hayır

Evet

Üst Yönetici 

Onayladı mı?Evet

Hayır

Son

K1

KN1: Muhasebat Genel 

Müdürlüğü Parasal Sınırlar 

Tebliği’ne göre kontrol 

ediliyor.

KN2: Taşınır işlem fişi

RD1: Muhasebat Genel Müdürlüğü 

Parasal Sınırlar Tebliği

RD2: Taşınır Mal Yönetmeliği

RD3: Taşınır Mal İşlemleri Yönergesi

3 Aylık 

Dönem 

Raporları

Satın Alma 

Yoluyla Edinilen 

Taşınırların Süreci

TKYS Üzerinden İşlemi 

Yapılan Taşınır İşlem 

Fişi <<VİF Oluştur Ve 

Gönder>> Butonu 

Tıklanarak BKMYBS 

Sistemine Gönderilir

TKYS Üzerinden İşlemi Yapılan Taşınır 

İşlem Fişi <<VİF Oluştur Ve Gönder>> 

Butonu Tıklanarak Harcama Yönetim 

Sistemine Gönderilir

BAP  İade Edilen 

Tüketim 

Malzemeleri ve 

Dayanıklı 

Taşınırların Süreci 

PK1: Hatasız işlem oranı.

PK2: Ortalama kabul süresi

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….



KURUMLAR ARASI DEVİR ALMA İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaTüm Kamu Kurumları Referans DokümanÜst Yönetici
Devralan Birimin 

Harcama Yetkilisi
İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıDevralan Birimin Taşınır Kayıt Yetkilileri

Devralan Birimin Taşınır 

Kontrol Yetkilisi

Onaylanan Devir Alma 

İF'i, Düzenleme Tarihini 

Takip Eden En Geç 10 

Gün İçinde Ve Her 

Durumda Mali Yıl Sona 

Ermeden Önce SGDB ‘ye 

Tüm Evrakları İle Birlikte 

Gönderilir.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 

Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 

Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 

Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

K1: Yönetim talebi onaylar 

veya onaylamaz

K2: Taşınır kayıt 

yetkilisinin kontrolü

A1: Birimlerde Taşınır 

İşlemleri görevi yapan 

personel Taşınır Kayıt 

Yetkilisi olarak 

isimlendiriliyor

Taşınır Konsolide 

Görevlisi ise Taşınır 

Konsolide Birim 

Sorumlusudur.

A2: Üniversite kapattığı 

yer için kullanım dışı kalan 

malzemeyi MEB’e veya 

kaymakamlığa bildirir.

İ2: Bazı birimlerin 

ambarının bulunmaması

İ3: Taşınır İşlemlerine 

ilişkin protokol yazısının 

EBYS’ye aktarılması / 

Evrakın fiziken rektörlüğe 

sunulması yerine EBYS 

üzerinden E İmza ile 

sürecin yürütülmesi

PZ0: Birimlerin Taşınır 

kayıt Yetkilileri – Yaklaşık 

34 kişi

-TKYS üzerinden 

birimlerin işlemlerinin 

kontrolü 3 aylık raporlar ile 

kontrol ediliyor (Devretme, 

Devir Alma ve protokol 

evrakları o zaman kontrol 

edilir)

- EBYS üzerinden 3 aylık 

dönem raporları kontrol 

edilir.

R1: karşı kurumun devretme 

işlemini geciktirmesi, Hesapların 

tutarlılığı için sıkıntı oluşturabilir.

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

Taşınır Kayıt Ve Yönetim Sistemi (TKYS)

 Harcama Yönetim Sistemi (HYS)

Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi (BKMYBS)

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Talep Edilecek Taşınırlar İçin 

Karşı Kuruma Resmi Yazı Yazılır

Pz0

Taşınır 

kontrol 

yetkilisi 

onayladı mı?

Hayır

Harcama 

Yetkilisi 

Onayladı mı?

Evet

Hayır

Yönetim 

Onayladı mı?

Evet

K1

Hayır

Evet

Gelen Talep Yazısına 

İstinaden Karşı Kurum 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 2 

Nüsha Olarak Protokol 

Yazısı Hazırlar Ve 

Yönetime Sunar.

2 Nüsha 

Protokol Yazısı

Yönetim 2 Nüsha Protokol 

Yazısını İmzalar. Taşınır 

Kayıt Yetkilisi İmzalı 2 

Nüshayı Kurumumuza 

Elden Veya Kargo İle İletir.

2 Nüsha 

Protokol Yazısı

2 Nüsha Devretme İF'i 

Kurumumuza İmzalanması 

İçin İletilir.

1 Nüsha Devretme Ve 1 Nüsha 

Devir Alma İF'i Teslim Alır. 

Devir Olacak Taşınırları 

Kurumumuza Teslim Eder.

1 Nüsha Devir Alma İF'i, 1 

Nüsha Devretme TİF ‘i

Taşınır Kayıt Yetkilisi 1 Nüsha İmzalı 

Protokol Yazısını Teslim Aldıktan Sonra 

İlgili Taşınırların Kurumumuza 

(Kurumlar Arası) Devir İşlemlerini 

Yapar. 2 Nüsha Olarak Çıktı Alır.

1 Nüsha Protokol 

Yazısı, 2 Nüsha 

Devretme TİF ‘i

1 Nüsha Protokol 

Yazısı, 2 Nüsha 

Devretme TİF ‘i

Devir Alma İF'i İşlemleri Yaparak  

2 Nüsha Kurumlar Arası  Devir 

Alma İF'i Çıktısı Alır Tüm 

Evraklar İmzalanır.

İmzalı Devir Alma İF'i (Taşınır 

İşlem Fişi – 1 Nüsha), İmzalı 

Devretme TİF ‘i 1 Nüsha, İmzalı 

Protokol Yazısı 1 Nüsha

Yönetim 

Onayladı mı?

Evet

Hayır

Talep Yazısı

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Taşınırları Teslim Alır.

Devreden 

Kurum 

Talebe Onay 

Verdi mi?

Hayır
Devir Alma İşlemi 

Gerçekleşmez

Evet

Kurumumuza Gelen 2 

Nüsha Protokol Yazısı 

Yönetim Onayına 

Sunulur

Taşınır Kayıt Yetkilisi İmzalanan 2 

Nüsha Protokol Yazısının 1 

Nüshasını Karşı Kurumun Taşınır 

Kayıt Yetkilisine İletir.

1 Nüsha Devir 

Alma İF'i

Resmi Talep Yazısı, Devir Alma İF'i, 

Devretme TİF ’i,  İmzalı Protokol Yazısı, 

Strateji Geliştirme DB (Taşınır Konsolide 

Birimi)’ye İletilen Yazı Ve Üst Yönetici Oluru 

Olmak Üzere Süreç İçerisinde Oluşan Evraklar 

Arşivlenir.

6 Evrak

Kurum Talebi 

Onaylamadığına 

Kurumumuza Yazı İletir.

Karşı Kuruma Talebin 

İptal Edildiğine Dair 

Yazı Hazırlar.

İlgili Yetkili İptal 

Yazısını İmzalar

İlgili Yetkili İptal 

Yazısını İmzalar

Üst Yönetici İptal Yazısını İmzalar. 

Devir Alma Talebi İptal Olur. Karşı 

Kuruma İptal Yazısı Ulaşır

 1 Nüsha Devir Alma İF'i Ve 1 

Nüsha Devretme TİF’ini İlgili 

Kuruma 7 Gün İçerisinde 

Gönderir.

RD1: Taşınır Mal Yönetmeliği

RD2: Taşınır Mal İşlemleri 

Yönergesi

Devir Alma İşlemi 

Gerçekleşmez

PK1:

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….



KURUMLAR ARASI DEVRETME İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaTüm Kamu Kurumları Referans DokümanÜst Yönetici
Devreden Birimin Harcama 

Yetkilisi
İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Devreden Birimin Taşınır Kontrol 

Yetkilisi
Devreden Birimin Taşınır Kayıt Yetkilileri

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 

Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 

Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 

Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

K1: Yönetim talebi onaylar 

veya onaylamaz

K2:İlgili birimin taşınır 

kayıt yetkilisinin kontrolü

A1: Birimlerde Taşınır 

İşlemleri görevi yapan 

personel Taşınır Kayıt 

Yetkilisi olarak 

isimlendiriliyor

Taşınır Konsolide 

Görevlisi ise Taşınır 

Konsolide Birim 

Sorumlusudur.

Talep Edilecek Taşınırlar İçin 

Kurumumuza Resmi Yazı 

Yazılır

Resmi Yazı İle Gelen Talep İçin 

Üçlü Olur Alınır.

Yönetim 

Onayladı mı?

K1

Karşı Kuruma Talebin 

Karşılanmayacağına Dair 

Yazı İletilir.

Hayır

Evet

A2: Üniversite kapattığı 

yer için kullanım dışı kalan 

malzemeyi MEB’e veya 

kaymakamlığa bildirir.

İ1: Normal şartlarda Genel 

sekreterlikten direkt birime 

gitmesi yerine Taşınır 

Konsolide birimine 

gelmeli!

İ2: Bazı birimlerin 

ambarının bulunmaması

İ3: Taşınır İşlemlerine 

ilişkin protokol yazısının 

EBYS’ye aktarılması / 

Evrakın fiziken rektörlüğe 

sunulması yerine EBYS 

üzerinden E İmza ile 

sürecin yürütülmesi

Karşı Kurumdaki Taşınır Kayıt 

Yetkilisi Kurumlar Arası Devir 

Alma İF'i Yaparak İmzalı 2 

Nüsha Devir Alma İF'i, İmzalı 1 

Nüsha Devretme TİF ‘i, 1 Nüsha 

Protokol Yazısını Boğaziçi 

Üniversitesine  1 Nüsha Devir 

Alma Ve 1 Nüsha Devretme 

TİF’ini Kurumumuza 7 Gün 

İçerisinde Gönderir.

İmzalı Devir Alma İF'i 

(Taşınır İşlem Fişi – 1 

Nüsha), İmzalı Devretme TİF 

‘i 1 Nüsha, İmzalı Protokol 

Yazısı 1 Nüsha

PZ0: Birimlerin Taşınır 

kayıt Yetkilileri – Yaklaşık 

34 kişi

PZ1: Taşınır Konsolide 

Birimi Görevlisi

-TKYS üzerinden 

birimlerin işlemlerinin 

kontrolü 3 aylık raporlar ile 

kontrol ediliyor (Devretme, 

Devir Alma ve protokol 

evrakları o zaman kontrol 

edilir)

- EBYS üzerinden 3 aylık 

dönem raporları kontrol 

edilir.

R1: karşı kurumun Devir Alma işlemini 

geciktirmesi, sisteme TKYS ’ye 

girmemesi sonucu buradaki işlemde 

kapanmıyor.

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

Taşınır Kayıt Ve Yönetim Sistemi (TKYS)

 Harcama Yönetim Sistemi (HYS)

Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi (BKMYBS)

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Taşınır 

Kontrol 

Yetkilisi 

Onayladı mı?

Gelen Onaya Karşı Kuruma 

Talebin Onayladığına Dair 

Resmi Yazı Yazılır.

2 Nüsha Olarak Protokol 

Yazısı Taşınır Kayıt 

Yetkilisi Tarafından 

Hazırlanır.

2 Nüsha 

Protokol Yazısı

Üst Yönetici 2 Nüsha 

Protokol Yazısını İmzalar.

Yönetim 

Onayladı mı?

Evet

Karşı Kuruma Yine EBYS 

Üzerinden Vazgeçildiğine 

Dair Resmi Yazı İletilir.

Hayır

2 Nüsha İmzalı Protokol 

Yazısının 2 Nüshası, 2 

Nüsha Çıktı Alınan 

Devretme TİF ‘i Karşı 

Kuruma İletilir.

1 Nüsha Protokol Yazısı Ve 

1 Nüsha Devretme Taşınır 

İşlem Fişini Teslim Alır Ve 

1 Nüsha İmzalı Devir Alma 

İF'i Ve Devir Olacak 

Taşınırları Teslim Eder

Resmi Talep Yazısı, Devir Alma İF'i, 

Devretme TİF ’i,  İmzalı Protokol Yazısı, 

Strateji Geliştirme DB (Taşınır Konsolide 

Birimi)’ye İletilen Yazı Ve Rektör Oluru 

Olmak Üzere Süreç İçerisinde Oluşan 

Evraklar Arşivlenir.

Onaylanan Devir Alma 

İF'i, Düzenleme Tarihini 

Takip Eden En Geç 10 

Gün İçinde Ve Her 

Durumda Mali Yıl Sona 

Ermeden Önce SGDB ‘ye 

Tüm Evrakları İle Birlikte 

Gönderilir.

6 Evrak

Harcama 

Yetkilisi 

Onayladı mı?

Evet Evet

Hayır

Hayır

Talep Yazısı

Talep Yazısı

Karşı Kuruma Talebin 

Karşılanmayacağına Dair 

Yazı İletilir.

2 Nüsha Taşınır Kayıt 

Yetkilisi Tarafından Fiziki 

Olarak Rektör İmzasına 

Sunulur.

2 Nüsha 

Protokol Yazısı

2 Nüsha 

Protokol Yazısı

1 Nüsha Protokol Yazısı, 

1 Nüsha Devir Alma İF'i  

1 Nüsha Devretme TİF ‘i

2 Nüsha İmzalı Protokol 

Yazısını Teslim Aldıktan 

Sonra Taşınır Kayıt 

Yetkilisi İlgili Taşınırların 

Karşı Kuruma Kurumlar 

Arası Devir İşlemlerini 

Yapar. 2 Nüsha Olarak 

Çıktı Alır.

2 Nüsha Protokol Yazısı, 

2 Nüsha Devretme TİF ‘i

2 Nüsha Protokol Yazısı, 

2 Nüsha Devretme TİF ‘i

RD1: Taşınır Mal Yönetmeliği

RD2: Taşınır Mal İşlemleri Yönergesi

PK1:

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….



3 AYLIK TÜKETİM MALZEMELERİ DÖNEM ÇIKIŞ RAPORLARI SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Birim Taşınır Kayıt Yetkilisi Referans DokümanTaşınır Konsolide Birimi (Strateji Geliştirme DB) İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 

Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 

Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 

Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

Taşınır Kayıt Ve Yönetim Sistemi (TKYS)

 Harcama Yönetim Sistemi (HYS)

Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi (BKMYBS)

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

PZ0: Birimlerin Taşınır 

Kayıt Sorumluları / 

Yetkilileri (Kurum 

genelinde yaklaşık 34 kişi)

PZ1: Taşınır Konsolide 

Görevlisi

- Tüm harcama birimleri ile 

iletişim halinde

- Yılda 2 kere birimlerin 

taşınır sorumlularına (30 – 

35 kişi) eğitim veriyor

- En çok zaman birimlerin 

taşınır yetkililerinin TKYS 

sistemi hakkında sorularını 

ve taleplerini cevaplamak 

ile geçiyor.

- 3 aylık raporlar süreciFaaliyet

Faaliyet

K1: 6 ayda 1 veya yılda 1 

veya harcama yetkilisinin 

talebi doğrultusunda 

birimler ellerindeki 

envanter (demirbaş vb.) ile 

TKYS sisteminde gözüken 

sayıyı kontrol ediyorlar.

K2: Birimlerin gönderdiği 

evraklar doğru mu? TKYS 

üzerinden de kontrol edilir.

K3: Muhasebeleştirilme 

işlemi yapılırken yapılan 

bir yanlış için telefon ile 

düzeltmesi istenir - VİF 

gönderildiğinde tam 

manasıyla doğru girilip 

girilmediği görülebiliyor 

K2'de evrak eksikliklerine 

ve imzaya bakılıyor 

genelde ve genellikle 

Demirbaş kodundaki hata 

VİF işleminde açığa 

çıkıyor.

5018 Sayılı Kanun 44. Madde 

Taşınır Mal Yönetmeliği 

RD1: 5018 sayılı kanunun 

44. Maddesi ve Taşınır Mal 

Yönetmeliği

R1: Veri girişlerinde hata 

yapılması raporun 

tamamlanma süresini uzatır

İmzalanan Evrakın Bir 

Nüshası Resmi Yazı İle 

SGDB’ye En Geç İlgili 

Dönemin Son İş Günü 

Mesai Bitimine Kadar 

Gönderilir. (Eğer 3 Ay 

İçerisinde Herhangi Bir 

Değişiklik Yoksa Rapor 

İletmez)

Faaliyet

Evraklar Alınır.

Tüketim Malzemeleri 

Dönem Çıkış Raporu

Envanter Değişikliğine Dair 

Evraklar Kontrol Edilir.

K2

Evrak ve 

Sistem Girişi 

Doğru mu?

Eksik Evraklar Veya Sisteme 

Yanlış Girişin Düzeltilmesi 

Resmi Yazı İle İstenir.

Hayır

İ1: Birimlerin Taşınır 

Yetkilileri tarafından en 

çok yapılan Evrak Eksikliği 

veya İmza eksikliği

İ2: Genellikle Çıktı 

alınmıyor sadece sistem 

üzerinden kontrol ediliyor 

ama bazen alındığı oluyor 

(Evrak birimde kaybolursa 

1 aslı da taşınır konsolide 

biriminde olsun diye)

İlgili Birim Eksik Evraklarını Veya Sisteme Yanlış 

Girişi Düzeltir Ve Resmi Yazı İle Taşınır Konsolide 

Birimine İletir.

Evet

A1: Muhasebeleştirilmesi 

işlemi bir evrak için 

BKMBYS Varlık işlem fişi 

sekmesi üzerinden 30 sn’de 

yapılır. Darboğaz 

Muhasebe sisteminin veya 

TKYS sisteminin 

çalışmaması ve ek olarak 

eğer VİF işlemi esnasında 

Demirbaş kodu hatası 

görülürse  birim telefon ile 

düzeltmesi istenir.

VİF işlemi 

doğru 

gönderilmiş 

mi?

Evet

VİF Üzerinden 

(Genellikle Demirbaş 

Kodu) Hata Görülürse 

Resmi Yazı İle 

Bilgilendirilip Ürünün 

Kodunun Doğru Girilmesi 

İstenir.

Hayır

İ2

PK1: Hata yakalama oranı

İ1

Kurum İçi 

Devir 

İşlemleri 

Süreci

Alınan Rapor Taşınır 

Kayıt Yetkilisi, Taşınır 

Kontrol Yetkilisi, 

Harcama Yetkilisi 

Tarafından  İmzalanır.  

Birimlerin Taşınır Kayıt 

Yetkilileri Sene İçerisinde 

Her  3 Aylık Dönem 

Sonlarında Tüketim 

Malzemeleri Dönem Çıkış 

Raporunu Alır.

K1

Faaliyet

3 Aylık Rapora Göre 

Muhasebe İşlemleri Yapılır.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….



KİŞİ VEYA KURUMLARDAN BAĞIŞ VE YARDIM YOLU İLE EDİNİLEN TAŞINIRLARIN SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaRektör Referans DokümanDeğer Tespit Komisyonu(İlgili Harcama Biriminin) Taşınır Kayıt Yetkilisi
Kurum / Şirket Dışı Paydaş - Kişiler veya 

Kurumlar
İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıYazı İşleri ŞM

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 

Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 

Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 

Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

Taşınır Kayıt Ve Yönetim Sistemi (TKYS)

 Harcama Yönetim Sistemi (HYS)

Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi (BKMYBS)

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Bağış ve yardım için 

dilekçe ile başvurulur. 

Bağış Dilekçesi

Kayda Alınan Bağış 

Dilekçesi Taşınır Kayıt 

Yetkilisi Tarafından 

İşleme Alınır.

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Tarafından Hazırlanan  

Yazı Üst Yönetici 

Onayına Sunulur.

Üst Yönetici 

Onayladı mı?

Hayır

Üst Yönetici Onay 

Yazısı Alınır.

Evet

İspat Edici 

Bir Belge 

Var Mı?

Üst Yönetici 

Onayı - Üst 

Yazı

K1

K1: Rektör Onayı

K2: Komisyon son 1 yıl 

içerisinde benzer alınan bir 

bağışın faturasına göre 

değer biçebilir veya 

komisyon tarafından fiyat 

araştırması yapmak 

suretiyle değer verilir.

A1: Şartlı olmayan bağışlar 

için de alınması planlanan 

bağış rektörlük taşınır kayıt 

yetkilisi tarafından mı 

alınmalı yoksa ilgili 

birimin taşınır kayıt 

yetkilisi mi almalı?

*Yani bağış rektörlüğe mi 

önce gelmeli yoksa önce 

birime gelip sonra 

rektörlük onayı mı 

alınmalı?

Değer Tespit Komisyonuna 

Bağışın / Yardımın 

Değerinin Tespit Edilmesi 

İçin Kayıt Altına Alınacak 

Ürünler İle İlgili Bilgiler 

Sunulur.

Hayır

Mevcut İspat Edici 

Bir Belge (Fatura, Fiş 

Vs.) Bilgilerine Göre 

Bağış İF'i 

Oluşturulur.

Evet

Değer Tespit 

Formu

Komisyon Ürünlerin 

Fiyatlarını Belirler.

K2

Belirlenen Fiyatlar 

Evrak Şeklinde 

Taşınır Kayıt 

Yetkilisine Teslim 

Edilir.

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Belirlenen Değer Tespit 

İşlemine İstinaden TİF 

Oluşturur.

Düzenlenen Evraklar 

Düzenleme Tarihini Takip 

Eden En Geç 10 Gün 

İçinde Ve Her Durumda 

Mali Yıl Sona Ermeden 

Önce SGDB ‘ye (Taşınır 

Konsolide Birimi) 

Gönderilir.

Değer Tespit 

Tutanağı
Taşınır Kayıt Yetkilisi, 

Düzenlenen TİF ’in 

Çıktısını Alıp İmzalar. 

İmzalanan TİF Arşivlenir.

Gelen  Bağış  

Dilekçesi Kayda 

Alınır.

İlgili  Bağışın Kabul 

Edilmediğine Dair 

Yazı Hazırlanır Ve 

Gönderilir

Son

Tüketim Malzemesi 

ve Dayanıklı 

taşınırların Teslim 

Süreci

Bağış Yapan Kişiye/

Firmaya Bağışın 

Kabul Edildiğine Dair 

Yazı İletilir

Kabul 

Yazısı

Bağış Ve 

Yardım 

Alma İF'i

Bağış Dilekçesi,  Üst 

Yönetici Onay Yazısı, 

Kabul Yazısı, Fatura/Değer 

Tespit Tutanağı, TİF

Üst Yönetici Onayı - 

Üst Yazı

RD1: R1: PK1: PZ1: İ1:

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….



TÜKETİM MALZEMESİ VE DAYANIKLI TAŞINIRLARIN TESLİM SÜRECİ
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Risk Performans Kriteri AçıklamaTaşınır Kayıt Yetkilisi Referans DokümanHarcama Yetkilisi
İlgili Birimin Taşınır İstek Birim 

Yetkilisi
İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıKontrol Noktası

Bağış ve 

Yardım 

Yolu İle 

Alım

Sayım 

FazlasıBaşlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 

Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 

Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 

Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

Taşınır Kayıt Ve Yönetim Sistemi (TKYS)

 Harcama Yönetim Sistemi (HYS)

Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi (BKMYBS)

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Taşınır Talebinde 

Bulunur.

Taşınır İstek 

Belgesi

Taşınır Kayıt Yetkilisi, 

Ambarda Bulunan Envanter 

Durumunu Kontrol Eder.

Harcama 

Yetkilisi 

Onayladı mı?

Taşınır Kayıt Yetkilisi Gelen Talep 

Hakkında Harcama Yetkilisinden Olur 

Alır. Harcama Yetkilisi, Gelen Talebi 

Değerlendirir.

Taşınır Kayıt Yetkilisi  

Dayanıklı Taşınır İçin «Taşınır 

Teslim Belgesi» Oluşturur.

Evet

Taşınır Teslim Belgesi 2 Nüsha 

Olarak Çıktı Alınır. Taşınır 

Kayıt Yetkilisi Ve Teslim 

Alacak Kişi Tarafından 

İmzalanır Ve 1 Nüsha Talep 

Sahibi Kişiye Teslim Edilir

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Tarafından Teslim Edilecek 

Dayanıklı Taşınırın Teslim 

Edilmeden Önce Barkod İşlemi 

Yapılır. 

Ambarda 

Malzeme 

Mevcut mu?

Evet

K1

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Talebi İptal Eder.
HayırHayır

Satın Alma 

İşlemi ile 

Alınan 

Taşınırlar 

Süreci

Satın Alma 

Yöntemi ile 

mi geldi?

Hayır

Evet

Taşınır Kayıt Yetkilisi «Tüketim 

Malzemesi Çıkış İF'i» Oluşturur.

Taşınır Kayıt Yetkilisi, 

Düzenlenen TİF ’in Çıktısını 

Alıp Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Ve Tüketim Malzemesini 

Teslim Alacak Kişi 

Tarafından İmzalanır.

Taşınır Kayıt 

Yetkilisi Arşiv 

İşlemini 

Gerçekleştirir

Son

Taşınırlar 

Dayanıklı 

mı?

Evet

Hayır

KN1:  Envanter kontrolü

R1: Yanlış ürünün yanlış 

kişiye taşınır tesliminin 

yapılması

PK1: Hatasızlık oranı

PZ1: TKY

PZ2: Harcama Yetkilisi

PZ3: Taşınır kullanıcısı 

(teslim alan kişi)

RD1: İ1: A1:

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….



AMBARA İADE EDİLEN TÜKETİM MALZEMELERİ VE DAYANIKLI TAŞINIRLARIN SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaTaşınır Kayıt Yetkilisi Referans Doküman İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Taşınır Teslim 

Belgesinin iade kısmı 

imzalanır ve taşınır geri 

alınır. 

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 

Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 

Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 

Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

Taşınır Kayıt Ve Yönetim Sistemi (TKYS)

 Harcama Yönetim Sistemi (HYS)

Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi (BKMYBS)

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Taşınır Kayıt Yetkilisi, Kurum 

personeli tarafından İade edilen 

taşınırlar için Tüketim Malzemesi 

Çıkış TİF ’ine göre «Taşınır İade 

Belgesi» Düzenler ve Taşınırları 

Teslim Alır. 

Dayanıklı 

Taşınır mı?

Harcama 

Biriminin 

Barkodu var 

mı?

Evet Hayır

Hayır

TKYS 

Sistemi 

üzerinde 

dayanıklı 

taşınır kaydı 

mevcut mu?

Barkod Çıkarılır. 

Taşınır Üzerine 

Yapıştırılır

Evet

Dayanıklı Taşınır 

Teslim Alınmaz

Hayır

Taşınır kayıt yetkilisi 

iade edilecek 

malzemeyi kontrol 

eder.

Sayım 

Fazlası 

Süreci

Hayır
Tüketim Malzemesi 

Teslim Alınmaz

Evet

Taşınırda 

Herhangi Bir 

Problem Var 

mı

Evet

Taşınırda 

Herhangi Bir 

Problem Var 

mı

Hurda 

Süreci

Dayanıklı 

Taşınır Hurda 

Komisyonuna 

İletilir.

Evet

Hayır

Taşınır Teslim 

Belgesi

2 Adet Düzenlenen Belge Taşınır 

Kayıt Yetkilisi Ve Teslim Eden 

Kişi Tarafından İmzalanır. 1 

Nüsha Teslim Eden Kişiye Verilir, 

Diğer Nüsha Arşivlenir.

Birim Amiri 

Onayı var 

mı?

Evet

Tüketim 

Malzemesi 

Çıkış İF'i var 

mı?

Evet

Hayır

Hayır

Değer 

Tespit 

Süreci

Taşınır İade Belgesi, 

Tüketim Malzemesi 

Çıkış İF'i

Taşınır Teslim Belgesi 

Dosyasında Arşivlenir. 

Teslim Alınan Taşınırlar 

Ambarda Muhafaza Edilir.

Kurumlar 

Arası 

Devir

KN1:  RD1: R1: PK1: PK1: İ1: A1:

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….



HURDA İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaÜst Yönetici Referans DokümanHurda Tespit ve İmha KomisyonuHarcama Yetkilisi İMİD Depo ve Ambar Sorumlusu İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıTaşınır Kayıt Yetkilisi

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 

Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 

Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 

Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

Taşınır Kayıt Ve Yönetim Sistemi (TKYS)

 Harcama Yönetim Sistemi (HYS)

Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi (BKMYBS)

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Hurda Komisyonu Tutanağı 

Düzenlenir, İmzalanır Ve 

Taşınır Kayıt Yetkilisine 

Teslim Edilir.
Taşınır Kayıt Yetkilisi Hurda 

Komisyonu Kararına Göre 

Kayıttan Düşme Teklif Ve 

Onay Tutanağını Çıkarılır Ve 

Üyeler Tarafından 

İmzalandıktan Sonra Harcama 

Yetkilisinin De İmzasına 

Sunulur.

Harcama 

Yetkilisi 

İmzaladı mı?

Hayır

Ambara İade 

Süreci

Dayanıklı 

Taşınırda 

kasıt, kusur, 

ihmal veya 

tedbirsizlik 

var mı?

Hayır
Taşınırların 

Kaybolma, 

Çalınma ve Fire 

gibi herhangi bir 

nedenle yok 

olması veya 

sayımda Noksan 

Çıkması Süreci

Hurda 

Komisyonu 

kararına göre 

Taşınır hurda 

mı?

Hayır

Evet

Evet

Muhasebat Genel Müdürlüğü 

Parasal Sınırlar

Kayıttan 

Düşecek 

Taşınırların 

Toplam 

Tutarı Parasal 

Sınırların 

İçinde mi?

Taşınır Kayıt Yetkilisi, Hurda 

Komisyon Kararı Ve TKYS 

Kayıttan Düşme Teklif 

Tutanağı Üst Yönetici Onayına 

Sunulur. 

Hayır

Kayıttan Düşme Fişi Keserek 

Çıkış İşlemini Yapar. Kayıttan 

Düşme Teklif Ve Onay 

Tutanağı, Hurda Komisyonu 

Tutanağı Ve Ek Evraklar Vs. 

Düzenleme Tarihini Takip Eden 

En Geç On Gün İçinde Ve Her 

Durumda Malî Yıl Sona 

Ermeden SGDB’ye  Bildirir.

Evet

Evet

Taşınır Kayıt Yetkilisi Kayıttan 

Düşme Fişini İdari Ve Mali 

İşler Daire Başkanlığı’nın Depo 

Ve Ambar Sorumlusuna 

İmzalatılarak Malzemeler 

Teslim Edilir.

Tüm Taşınır Kayıt 

Yetkililerinden Gelen 

Kayıttan Düşme Fişini 

İmzalayarak Hurdaya 

Ayrılacak Taşınırları Teslim 

Alır.

Hurdalar 

Satılacak mı?

 Makine Ve Kimya 

Endüstrisine Hurdaların 

Alınması İle İlgili Resmi Yazı 

Yazılır.

Evet

İmha Edilir.

Hurdalar 

MKE'ye 

kurum 

tarafından mı 

teslim 

edilecek?

Hayır

Hayır

Evet

BAP Ambara İade 

Edilen Tüketim 

Malzemeleri ve 

Dayanıklı 

Taşınırların Süreci 

BAP İade Edilen 

Tüketim 

Malzemeleri ve 

Dayanıklı 

Taşınırların Süreci

İdari Mali 

İşler Daire 

Başkanlığı 

Süreçleri

Üst Yönetim Onayına Sunulur.

KN1:  RD1: R1: PK1: PK1: İ1: A1:

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

IMIDB Destek 

Hizmetleri SBM 

Hurdaya Ayrılma 

Süreci



TAŞINIRLARIN KAYBOLMA, ÇALINMA VE FİRE GİBİ HERHANGİ BİR NEDENLE YOK OLMASI  VEYA SAYIMDA NOKSAN ÇIKMASI SÜRECİ
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RiskStrateji Geliştirme Daire Başkanlığını Performans Kriteri AçıklamaTaşınır Kayıt Yetkilisi Referans DokümanTaşınır Kontrol Yetkilisi veya KullanıcıHarcama Yetkilisi Araştırma Komisyonu İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıDeğer Tespit Komisyonu Kontrol Noktası

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 

Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 

Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 

Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

Taşınır Kayıt Ve Yönetim Sistemi (TKYS)

 Harcama Yönetim Sistemi (HYS)

Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi (BKMYBS)

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Taşınır Kayıt Yetkilisi Taşınırın 

Bulunmadığı Durumlarda Harcama 

Yetkilisine Bilgi Verir Ve Tutanak 

Tutulur.

Taşınır Kontrol Yetkilisi Veya Kullanıcı 

Taşınırın Bulunmadığı Durumlarda 

Harcama Yetkilisine Bilgi Verir Ve 

Tutanak Tutulur.

Harcama Yetkilisi Durumun 

İncelenmesine Onay Verir.

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Araştırma Komisyonuna 

İnceleme Başlatılması İçin 

Tutanak İletir.

Tutanak Tutanak

Tutanak

Tutanak

Araştırma Komisyonu İlgili 

Yönetmelik Çerçevesinde 

Personelin Kasıt, Kusur, 

İhmal, Tedbirsizlik Ve 

Dikkatsizliğinin Olup 

Olmadığı İncelenerek 

Eksikliğin Giderilme 

Usulüne İlişkin Karar Verir.

Polis Tutanağı Veya Diğer 

Tutanaklar Vb. Evrak Varsa 

İncelenir.

RD1: Taşınır Mal 

Yönetmeliği

RD2: Taşınır Mal İşlemleri 

Yönergesi

Taşınır Mal 

Yönetmeliği 

Kullanıcı 

Kusurlu 

Bulundu mu?

Komisyon Ürünlerin 

Fiyatlarını Belirler.

Evet

K1: Değer tespit 

Komisyonu, Taşınır mal 

Yönetmeliğinin 5. Maddesi 

uyarınca taşınırın gerçeğe 

uygun değerini tespit eder.

K1

Değer Tespit Komisyonu 

Değer Tespit Tutanağı 

Doldurur Ve Harcama 

Yetkilisinin Onayına Sunar.

Değer Tespit 

Tutanağı

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Tarafından, Değer Tespit 

Komisyonun Çalışmalarına 

Başlaması İçin Harcama 

Yetkilisinin Onayı Alınır.

Harcama Yetkilisinin Onayı 

İle Tespit Edilen Gerçeğe 

Uygun Değer Üzerinden İlgili 

Adına Kişi Borçlandırılması 

Yapılması İçin Strateji 

Geliştirme DB ‘ye Bilgi Verir.

Üst Yazı, Tüm 

Tutanaklar

Kamu Zararı 

Takip ve Tahsil 

Süreci

Kullanıcı kusuru varsa

Kusurlu Personele 

Borçlandırma Yapıldığına 

Dair Bilgilendirme Yapılır.

Yazı

Harcama 

Yetkilisi 

Onayladı mı?

Borçlandırılan personel 

için disiplin ile ilgili bir 

süreci olup olmayacağına 

dair kararı kim verecek? 

Komisyonlar mı? Harcama 

yetkilisi mi?

Borçlandırılan Personel İçin 

Disipline İletilmesi Gereken 

Bir Durum Var Mı 

İncelenir.

Kayıttan Düşme Teklif Ve 

Onay Tutanağı Düzenlenir.

Düzenlenen Tutanağı Kendi 

İmzalar Ve Kayıttan Düşme 

Komisyonuna İmzalatır. 

Harcama Yetkilisine Sunulur

Harcama Yetkilisi Tutanağı 

İmzalayarak Onaylar.

Kayıttan Düşme Teklif 

Ve Onay Tutanağı

Kayıttan Düşme Fişi 

Düzenlenir.

Tüm Evraklar Düzenleme 

Tarihini Takip Eden En Geç 

10 Gün İçinde Ve Her 

Durumda Mali Yıl Sona 

Ermeden Önce SGDB ‘ye 

Gönderir.

Kullanıcı Kusurlu 

Bulunmadığı Takdirde 

Harcama Yetkilisinin 

Onayına Sunulur.

Hayır

Araştırma 

Komisyonu 

Tutanağı

Araştırma 

Komisyonu Tutanağı

Depo 

Ambar 

Sayım 

İşlemleri

Depoya 

İade 

Edilen 

Taşınırlar

Durumun İncelenmesi İçin 1 

Uzman Ve 2 Memur Üyeden 

Oluşan Araştırma Komisyonun 

Kurulması İçin Harcama 

Yetkilisinin Onayı Alınır.

Kayıttan 

Düşme Fişi 

Süreç İçerisindeki 

Tüm Evraklar
Disiplin 

Süreci

Evet

Son

Hayır

Kişi kusurlu bulunsa da bulunmasa da 

soldaki akış devam eder. Sağdaki akış 

sadece kusurlu ulunma durumunda 

ilerletilir.

A1

A1: Harcama Yetkilisi 

durumun incelenmesi 

gerekliliğine karar verir ve 

durumu inceleyecek 

komisyon üyelerini taşınır 

kayıt yetkilisine iletir.

R1: PK1: PZ1: İ1:

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….



DEPO, AMBAR SAYIM SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaTaşınır Kayıt Yetkilisi Referans DokümanHarcama YetkilisiSayım Kurulu/Devir Kurulu İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıDeğer Tespit Komisyonu

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 

Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 

Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 

Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

Taşınır Kayıt Ve Yönetim Sistemi (TKYS)

 Harcama Yönetim Sistemi (HYS)

Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi (BKMYBS)

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet
Sayım Kurulunda/Devir 

Kurulunda Görevli Personel 

Tarafından Taşınırların Fiili 

Sayımları Yapılır.

Fiili Sayım Sonuçları İle Taşınır 

Kayıtları Karşılaştırılır.

Harcama Birimi Taşınır Mal 

Yönetim Hesabı Cetveli’nin

Çıktısı Alınır Ve Taşınır Kayıt 

Yetkilisi, Taşınır Kontrol 

Yetkilisi, Muhasebe Yetkilisi 

Ve Harcama Yetkilisine 

Imzalattırılır.

Her Mali Yıl Sonunda Ambar Ve 

Taşınır Sayımı Yapılır.

 Harcama Yetkilisinin İstediği Zaman 

Ambar Ve Taşınır Sayımı Yapılır.

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Sayımın Yapılması Için 

Harcama Yetkilisinden Olur 

Alır

Eşit ise 

Taşınır Mal Yönetmeliği 

34. Madde

Sayım 

Sonucu?

Fazla

Noksan 

Sayım

Eksik

Fazla Malzemelerin 

Değerinin Biçilmesi Için 

Sayım Kurulu, Tutanağını 

Değer Tespit Komisyonuna 

Teslim Eder

Sayım 

Tutanağı

Komisyon Ürünlerin 

Fiyatlarını Belirler.

K1

Belirlenen Fiyatlar 

Evrak Şeklinde Taşınır 

Kayıt Yetkilisine Teslim 

Edilir.

Değer Tespit 

Komisyonu Tutanağı

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Belirlenen Değer Tespit 

İşlemine İstinaden TİF 

Oluşturur.

Düzenlenen TİF, 

Düzenleme Tarihini Takip 

Eden En Geç 10 Gün 

İçinde Ve Her Durumda 

Mali Yıl Sona Ermeden 

Önce SGDB ‘ye 

Gönderilir.

Harcama 

Yetkilisi 

Komisyon 

Tutanağını 

Onayladı mı?

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Tarafından Komisyon 

Tutanağı Harcama 

Yetkilisinin Onayına 

Sunulur.

Evet

Harcama Yetkilisi Değer 

Tespit Komisyonunda 

Bir Daha Görüşülmesini 

Talep Eder.

Hayır

Taşınır Kayıt Yetkilisi, 

Düzenlenen TİF ’in 

Çıktısını Alıp İmzalar. 

İmzalanan TİF Arşivlenir

K1: Komisyon son 1 yıl 

içerisinde satın alımı 

yapılan benzer malzemenin 

faturasına göre değer 

biçebilir veya komisyon 

tarafından fiyat araştırması 

yapmak suretiyle değer 

verilir.

Son

Taşınır Kayıt Yetkilisinin 

Değişmesi Durumunda Devir 

Tesliminde Taşınır Sayımı Yapılır.

Harcama 

yetkilisi 

onayladı mı?

Evet 

Hayır 

R1: Sayımın yapılmaması 

riski

R1 R1

Taşınır Kayıt Yetkilisi Sayım 

Komisyonuna Sayımın 

Başlatılması Için Bilgi Verir.

Sayım Fazlası Taşınırlar 

Kullanımda Ise Fazla 

Olan Taşınırlar Ambara 

Çekilir.

Sayım Komisyonu Sayım 

Tutanağı Oluşturur.

Sayım 

Tutanağı

A-Yıl sonu 

işlemi B-

taşınır kayıt 

yetkilileri 

arası devir 

teslim işlemi 

C- harcama 

yetkilisi 

talimatıyla 

sayım işlemi

A

En Son Kesilen Taşınır İşlem 

Fişi Numarasına İlişkin 

Tutanak Hazırlanır Ve Taşınır 

Kayıt Yetkilisi Ve Harcama 

Yetkilisi Tarafından Imzalanır.

Taşınır Sayım Ve Döküm 

Cetveli’nin Çıktısı Alınır Ve 

Sayım Kuruluna Imzalattırılır.

Taşınır Sayım Ve Döküm 

Cetveli, Harcama Birimi 

Taşınır Mal Yönetim Hesabı 

Cetveli Ve En Son Kesilen 

Taşınır İşlem Fişi Numarasına 

İlişkin Tutanağı Ve Sayım 

Tutanağı Islak İmzalı Olarak 

Arşivlenir. 

Devreden Taşınır Kayıt 

Yetkilisi Her Ambar İçin Ayrı 

Ayrı Olacak Şekilde Ambar 

Devir Tutanakları 3 Nüsha 

Olarak Alır. Bu Tutanaklar 

Devralan Taşınır Kayıt 

Yetkilisi, Devreden Taşınır 

Kayıt Yetkilisi Ve Devir 

Kurulu Başkanı Tarafından 

İmzalanır. 

B

Devir Kurulu Kurulması İçin 

Harcama Yetkilisinden Resmi 

Olur Yazısı Alınır.

Devreden Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Her Ambar İçin Ayrı Ayrı Ambar 

Devir Tutanağını Çıkarır Ve Devir 

Kuruluna Sayım İçin Gönderir.

İmzalanan Evrakların Birer 

Nüshası Devreden Taşınır 

Kayıt Yetkilisinde, Devralan 

Taşınır Kayıt Yetkilisinde Ve 

Arşivde Saklanır.

Devreden Taşınır Kayıt 

Yetkilisi Tarafından Mevcut 

Dosya Arşivi Tutanağı 

Oluşturulur. Devreden Ve 

Devralan Taşınır Kayıt 

Yetkilisi Bu Tutanağı İmzalar 

Ve Dosyalar Devreden Taşınır 

Kayıt Yetkilisi Tarafından 

Devralan Tanışır Kayıt 

Yetkilisine Teslim Edilir.

Dosya Arşiv Teslim 

Tutanağı

Son

Devreden Taşınır Kayıt 

Yetkilisi Taşınır Kayıt 

Yetkilisi Değişikliğini 

Belirten, Ekine Ambar Devir 

Teslim Tutanağının Bir 

Kopyasının Eklendiği Resmi 

Yazıyı SGDB Taşınır 

Konsolide Görevlisine 

Bildirir. 

Taşınır Kayıt Yetkilisi Sayım 

Sonucu Evraklarını Harcama 

Yetkilisine Teslim Eder.

C

Son

Ambara İade Edilen 

Tüketim 

Malzemeleri ve 

Dayanıklı 

Taşınırların Süreci

Depoya 

İade 

Süreci

Yılsonu Itibarıyla En Son 

Düzenlenen Taşınır İşlem 

Fişinin Sıra Numarasını 

Gösterir Tutanak

Üst Yazı

RD1: Taşınır Mal 

Yönetmeliği

RD2: Taşınır Mal İşlemleri 

Yönergesi

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….
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