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SÜREÇ ADI Yılsonu Mal Sayım Süreci  

SÜRECİN 

SORUMLULARI 
Taşınır Kayıt Yetkilisi, Fakülte Sekreteri, Dekan, Ödeme Yetkilisi 

SÜREÇ 

ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 
Taşınır Kayıt Yetkilisi, Fakülte Sekreteri, Dekan, Ödeme Yetkilisi 

ÜST SÜRECİ İlgili Mali Yıl 

SÜRECİN AMACI Yıl sonunda Taşınır Hesaplarıyla Muhasebe hesaplarının tutması 

SÜRECİN 

SINIRLARI 

Her yıl sonunda sayım yapılması ile başlar, birimin Harcama Yönetim 

Cetvellerinin hazırlanıp imzalatıldıktan sonar Muhasebe Yetkilisine 

onaylatılmak üzere SGB gönderilmesiyle son bulur. 

SÜREÇ ADIMLARI 

• Taşınır sayımları, harcama yetkilisince, kendisinin veya 

görevlendireceği bir kişinin başkanlığında taşınır kayıt 

yetkilisinin de katılımıyla, en az üç kişiden oluşturulan sayım 

kurulu tarafından yapılır. 

• Komisyonda görevli personel tarafından taşınırların fiili 

sayımlarının yapılması; 

• Taşınır kayıtları ile fiili sayım sonuçlarının karşılaştırılması, 

• Taşınır kayıtları fiili sayım sonuçlarından eksik ise; 

 Taşınır giriş işlemi yapılır. 

 Taşınır işlem Fişi, 

• Taşınır kayıtları, fiili sayım sonuçlarından fazla ise; 

 -Taşınır çıkış işlemi yapılır. 

 -Taşınır işlem fişi, 

• Taşınır kayıtları ile fiili sayım sonuçları eşit ise; 

 -SGDB hesapları ile Edebiyat Fakültesi taşınır hesaplarının 

karşılaştırılması yapılır. 

• Hesaplar tutmuyorsa tek tek incelenerek hataların tespiti ve 

düzeltmesi yapılır. 

• Hesaplar tutuyorsa; Taşınır Sayım Tutanağı, Taşınır Sayım 

Döküm Cetveli, Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı 

Cetveli, en son kesilen taşınır İşlem Fişi nosuna ilişkin tutanak 

hazırlanır. 

• SGB mutabık kalındıktan sonra kuruş farkı Raporu hazırlanır. 

• Dekanlık onayı, 

• Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetvelinin hazırlanarak 

SGDB’de Ödeme Yetkilisine onaya gönderilmesi. 
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YILSONU MAL SAYIM SÜRECİ İŞ AKIŞI 
 

Harcama Yetkilisi Sayım Kurulu Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Taşınır Sayım Tutanakları 

tutulur 

Sayım Kurulunun 

oluşturulması 

Taşınırların fiili 

sayımının yapılması?  

Fiili sayım sonuçlarıyla 

taşınır kayıtlarının 

karşılaştırılması 

Taşınır kayıtları 

ile fiili sayım 

sonuçları 

tutuyor mu? 

A 

Taşınır giriş işlemleri 

yapılır 

F

A

Z

L

A 

Taşınır işlem fişi 

E

K

S

İ

K 

Taşınır çıkış 

işlemleri yapılır 

Taşınır işlem fişi 

EŞİT 

Muhasebe Kayıtlar ile 

Mimarlık Fakültesinin 

Hesaplarının karşılaştırılması 
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YILSONU MAL SAYIM SÜRECİ İŞ AKIŞI 
 

Harcama Yetkilisi  Sayım Kurulu  SGDB 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Hesapların tek tek 

incelenerek hataların tespit 

ve düzeltme işlemlerinin 

yapılması 

A 

Harcama Birimi Taşınır 

Yönetim Hesabı Cetvelinin 

hazırlanarak SGDB’lığına 

onaya gönderilmesi. 

Taşınır Sayım Tutanağı, 

Taşınır Sayım döküm 

Cetveli, Harcama Birimi 

Taşınır Yönetim Hesabı 

Cetveli, en son kesilen taşınır 

İşlem Fişi nosuna ilişkin 

tutanak hazırlanması 

E
V

E
T

 

HAYIR 

HesapTutuyor

mu?  

Harcama 

Yetkilisine 

onaya 

gönderilir. 


