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1. Amaç

2. Kapsam Bu süreç akışı, Başkanlığımıza ait tüketim malzemelerini kapsar.

3. Süreç Sahibi Harcama Yetkilisi

4. Süreç Riskleri

İş akışı tamamlanmadan önce hazırlanan belgelerin ilgili mevzuata göre yeniden gözden geçirilmesi.

6. İş Akış Süreci

SORUMLU İŞ AKIŞI BELGE/MEVZUAT

TKYS

EBYS

EBYS

TKYS

TİF

TİF

İDARİ BİRİMLERDE TÜKETİM MALZEMELERİ ÇIKIŞI 
İŞ AKIŞ SÜRECİ

Bu süreç akışının amacı, Başkanlığımıza ait tüketim malzemelerinin çıkış işleminin düzenli şekilde 
yapılmasıdır.

*Malın eksik/fazla teslim edilmesi
*Taşıma sırasında meydana gelebilecek kazalar

5. Kontrol Strateji ve 
Yöntemleri

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
(Bilgisayar 

İşletmeni/V.H.K.İ./M
emur/Teknisyen/Te

kniker/Şef)

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
(Bilgisayar 

İşletmeni/V.H.K.İ./M
emur/Teknisyen/Te

kniker/Şef)

Daire Başkanı 
(Harcama 
Yetkilisi)

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
(Bilgisayar 

İşletmeni/V.H.K.İ./M
emur/Teknisyen/Te

kniker/Şef)

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
(Bilgisayar 

İşletmeni/V.H.K.İ./M
emur/Teknisyen/Te

kniker/Şef)

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
(Bilgisayar 

İşletmeni/V.H.K.İ./M
emur/Teknisyen/Te

kniker/Şef)i

Taşınır malı talep eden birimden istek yetkilisi aracılığı ile malı talep eden kişi için TKYS 
üzerinden istek belgesi gelir.

Harcama Yetkilisi' nden istenen taşınırın devredilmesi konusunda izin alınır.

Uygun mu?EVET HAYIR

Taşınır Taşınır Kayıt Yetkilisi tarafndan Taşınır Kayıt Yönetim Sistemi üzerinden Çıkış 
TİFİ düzenlenir.

Giriş ve Çıkış Taşınır İşlem Fişleri' nden (TİF) ikişer nüsha düzenlenerek, her biri ilgili 
birimlerde kalacak şekilde Taşınır Kayıt Yetkilileri, malı teslim alan kişi ve istek yapan 

tarafn istek yetkilisi tarafndan imzalanır. 

TİFler dosyasına kaldırılır.
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İDARİ BİRİMLERDE TÜKETİM MALZEMELERİ ÇIKIŞI 
İŞ AKIŞ SÜRECİ

TKYS

MYS

Şube Müdürü EBYS

EBYS

TİF

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
(Bilgisayar 

İşletmeni/V.H.K.İ./M
emur/Teknisyen/Te

kniker/Şef)

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
(Bilgisayar 

İşletmeni/V.H.K.İ./M
emur/Teknisyen/Te

kniker/Şef)

Daire Başkanı 
(Harcama 
Yetkilisi)

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
(Bilgisayar 

İşletmeni/V.H.K.İ./M
emur/Teknisyen/Te

kniker/Şef)

2

Nisan, Temmuz, Ekim aylarının başında, Aralık ayının sonunda Tüketim 
Malzemeleri Dönem Çıkış Raporları çıkarılır. MYS' ye gönderilir.

MYS' de Tüketim Malzemeleri Muhasebeleştrilir.

Uygun mu?EVET HAYIR

Uygun mu?EVET HAYIR

Dosya arşive kaldırılır.
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