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SÜREÇ ADI Mal ya da Malzeme Taleplerinin Karşılanması Süreci 

SÜRECİN 

SORUMLULARI 
Taşınır Kayıt Yetkilisi, Fakülte Sekreteri, Dekan. 

SÜREÇ 

ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 

Bölüm Başkanları, Taşınır Kayıt Yetkilisi, Fakülte Sekreteri, 

Dekan, İdari Birimler 

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECİN AMACI Eğitim –Öğretimin aksamadan devamlılığını sağlamak 

SÜRECİN 

SINIRLARI 

Bölümlerin taleplerini Taşınır Kayıt Yetkilisine iletmesiyle başlar, 

malzemelerin Taşınır Teslim Belgesiyle teslim edilmesiyle son 

bulur 

SÜREÇ ADIMLARI 

• Birimlerden gelen taşınır istek belgesi veya resmi talep yazısının 
taşınır kayıt yetkilisine ulaştırılması. 

• Talep edilen malzemelerin stok durumunun TKYS programından 

kontrol edilmesi. 

• Stokta mevcut değilse, olmayan malzemelerin alınması için 

Fakülte Sekreterine bildirilmesi; satın alma iş akışı. 

• Stokta mevcut ise Demirbaş mı, Tüketim malzemesi mi 

belirlenmesi. 

• Demirbaş malzeme ise Talebin Karşılanıp, Taşınır Teslim 

Belgesi ile teslim edilip; imzalanan belgenin kişinin dosyasına 

takılması. 

• Tüketim malzemesi ise; Talebin karşılanması (Taşınır işlem Fişi ). 

• Taşınır işlem fişinin kişiye imzalattırılması, malzemenin kişiye 

teslim edilmesi (tüketim çıkış). 

• SGB üç ayda bir Tüketim Dönem Raporu gönderilmesi. 

• Dekanlık onayı. 
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DEVİR YOLUYLA GELEN MALZEMENİN KAYIT İŞLEM SÜRECİ İŞ AKIŞI 
 

İlgili Birim Taşınır Kayıt Yetkilisi Fakülte Sekreteri 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Birimlerden gelen taşınır istek 

belgesi veya resmi talep yazısının 

taşınır kayıt yetkilisine ulaştırılması 

Talep edilen malzemenin stok 

durumunun TKYS programından 

kontrol edilmesi 

Olmayan malzemenin 

alınması için Fakülte 

Sekreterine bildirilmesi 

Taşınır İstek Belgesi/Resmi 

Talep Yazı 

Stokta 

mevcut 

mu? 

Demirbaş 

malzemesi mi? 

Tüketim 

malzemesi mi? 

Satınalma İş Akışı 

A 
B 

EVET 

H
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Y
IR

 

DEMİRBAŞ TÜKETİM 
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Taşınır Kayıt Yetkilisi İlgili Birim 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Talebin karşılanması, 

Taşınır işlem fişinin kişiye 

imzalattırılması 

Talebin karşılanması 

Zimmet senedinin 

malzeme teslim edilecek 

kişiye imzalattırılması 

Malzemenin kişiye 

teslim edilmesi 

Malzemenin kişiye 

teslim edilmesi 

A B 

Merkez saymanlığa üç 

ayda bir tüketim 

dönem raporu 

gönderilmesi 

Zimmet senedi 

 

Taşınır işlem fişi 

Tüketim raporu 

Dekan Onayı İş 

Akışı 


