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Ertuğrul Gazi ERTUĞRUL

Memur 

Daire Başkanı, Şube Müdürü, 

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Faaliyet İle İlgili Mevzuat:

1. 

2. Taşınır Mal Yönetmeliği

3.

4.

Düzenlenen giriş ve çıkış belgelerinin bir örneği, kayıtların 

yapılması için SGDB'na gönderilir.

Kayıtların uygunluğu sağlandıktan sonra sayım kurulu 

tarafından Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli düzenlenir. Bu 

cetvel ve eki sayım tutanağı ile giriş ve çıkış belgeleri, Taşınır 

Kayıt ve Kontrol Yetkilisinin yıl sonu hesabı oluşturulur.

T.C. 

OSMANİYE KORKUT ATA ÜNİVERSİTESİ

İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI                                         

SAYIMLAR İŞ AKIŞ SÜRECİ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

Sayım Kurulu öncelikle ambarlardaki taşınırları fiilen sayarak 

bulunan miktarları Sayım Tutanağına kaydeder.

Ambar sayımından sonra ortak kullanım alanlarında bulunan 

taşınırlar Dayanıklı Taşınır Kisteleri ve Bunların verilme 

sırasında düzenlenen Zimmet Fişleri esas alınarak sayılır ve 

sayım sonuçları Sayım Tutanağında gösterilir.Noksan 

olduğunun tespit edilmesi halinde Kayıtttan düşme Teklif ve 

Onay Tutanağı ve Taşınır İşlem Fişi; fazla olduğunun tespit 

edilmesi halinde ise Taşınır İşlem Fişi düzenlenerek, 

kayıtların sayım sonuçlarıyla uygunluğu sağlanır. 

İş Akış Şeması
Görev ve Sorumluluklar 

(Faaliyetler-Açıklamalar)

Sistem Onayı Onaylayan

Dilek BİRDAR

Daire Başkanı

Yönetmelik gereği taşınır sayımları yıl sonlarında, taşınır 

kayıt ve kontrol yetkilisi değişimlerinde ve harcama 

yetkilisinin gerekli gördüğü durum ve zamanlarda yapılır. 

Harcama Yetkilisince kendisinin veya görevlendireceği bir 

kişinin başkanlığında Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisinin de 

bulunduğu en az üç kişiden oluşan Sayım Kurulu oluşturulur.

Tüm işlemler sonucu SGDB'nca onaylanan belgelerin  bir 

sureti dosyalanarak arşivlenir.

Sayım işlemleri

Sayım Kurulu oluşturulur.

Düzenlenen giriş ve çıkış belgelerinin bir örneği, kayıtların 

yapılması için SGDB'na gönderilir.

Kayıtların uygunluğu sağlandıktan sonra sayım kurulu 

tarafından Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli düzenlenir. Bu 

cetvel ve eki sayım tutanağı ile giriş ve çıkış belgeleri, 

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisinin yıl sonu hesabını 

oluşturulur.

Sayım Kurulunca ambarın fiili sayımı yapılır.

Sayımda bulunan miktarlar 

ile kayıtlı miktarlar arasında 

EVET

HAYIR
Sayım bir kez daha 

tekrarlanır. Yine farklı 

çıkarsa bu miktar fazla 

veya noksan sütununa 

kaydedilir.

Tüm işlemler sonucu SGDB'nca onaylanan belgelerin  bir 

sureti dosyalanarak arşivlenir.


