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	YIL SONU VE SAYIM İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
	



	SORUMLULAR
	İŞ AKIŞI
	FAALİYET/
AÇIKLAMA
	DOKÜMAN / KAYIT

	-Müdür
-Taşınır Kayıt Yetklisi
-Taşınır Kontrol Yetkilisi
	İş akışının başlaması
Komisyonun oluşturulması

Fiili sayımın yapılması

Taşınır kayıtları ile fiili sayım sonuçları tutuyor mu?

EKSİK
Fiili sayım sonuçları ile taşınır kayıtlarının karşılaştırılması
EŞİT
[bookmark: _Hlk173149013][bookmark: _Hlk173149014]Taşınır çıkış işlemi yapılır
Taşınır giriş işlemi yapılır
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Taşınır kayıt yetkilisinin görevinden ayrılması, yıl sonunda ve harcama yetkilisin gerekli gördüğü durum ve zamanlarda sayım yapılır.
	
-5018 sayılı Kanun
-Taşınır Mal Yönetmeliği


	-Müdür
-Yazı İşleri Personeli
-Taşınır Kayıt Yetkilisi
	
	Harcama yetkilisince kendisinin veya görevlendireceği bir kişinin başkanlığında taşınır kayıt yetkilisin de katılımıyla en az üç kişiden oluşan Sayım Kurulu oluşturulur ve görevlendirilenlere bildirilir.
	
-5018 sayılı Kanun
-Taşınır Mal Yönetmeliği
-B.A.İ.B.Ü – UBYS

	
-Sayım Komisyonu
	
	
Sayım Komisyonu öncelikle ambarındaki daha sonra ortak kullanım alanlarındaki taşınırların fiili sayımı yapar.
	
-5018 sayılı Kanun
-Taşınır Mal Yönetmeliği

	
-Sayım Komisyonu

	
	
Taşınır listeleri ve bunların verilmesinde düzenlenen zimmet fişleri esas alınarak sayım sonuçları karşılaştırılır.
	
-5018 sayılı Kanun
-Taşınır Mal Yönetmeliği

	
-Sayım Komisyonu
	
	
Sayımda bulunan miktarlar ile kayıtlı miktarlar arasında fark olup olmadığına bakılır. Fark olması durumunda sayım bir kez daha tekrarlanır.
	
-5018 sayılı Kanun
-Taşınır Mal Yönetmeliği

	
-Taşınır Kayıt Yetkilisi


	FAZLA

	


Eksik varsa Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı ile TİF düzenlenerek çıkış, fazla varsa TİF düzenlenerek girişi yapılarak kayıtların sayım sonuçlarıyla uygunluğu sağlanır.
	

-5018 sayılı Kanun
-Taşınır Mal Yönetmeliği

	

-Taşınır Kayıt Yetkilisi
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SGDB kayıtları ile birim kayıtlarının karşılaştırılması

Hesaplar tutuyor mu?
Tutanak ve cetvellerin hazırlanması
Tutanak ve cetvellerin onay ve teslimi
HAYIR
EVET

	


Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı muhasebe hesap kayıtları ile birim taşınır hesap kayıtları karşılaştırılır.
	

-5018 sayılı Kanun
-Taşınır Mal Yönetmeliği

	
-Taşınır Kayıt Yetkilisi

-Komisyon Üyeleri
	
	
Hesap kayıtlarının karşılaştırmaları sonucu hesapların tutup tutmadığına bakılır.
	
-5018 sayılı Kanun
-Taşınır Mal Yönetmeliği




-5018 sayılı Kanun
-Taşınır Mal Yönetmeliği

	
	
	
Hesaplar yeniden incelenerek hataların tespiti ve düzeltme işlemleri yapılır.
	

	
Taşınır Kayıt Yetkilisi
	
	Taşınır Sayım Tutanağı, Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli, Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli ve en son kesilen Taşınır İşlem Fişi numarasına ilişkin tutanak hazırlanır.
	
-5018 sayılı Kanun
-Taşınır Mal Yönetmeliği

	
Taşınır Kayıt Yetkilisi
	
	
Harcama Yetkilisi, Sayım Kurulu ve Taşınır Kayıt Yetkilisi onayından sonra ıslak imzalı olarak SGDB teslim edilir.
	
-5018 sayılı Kanun
-Taşınır Mal Yönetmeliği

	


Taşınır Kayıt Yetkilisi

	Evrakların Dosyalanması


	


İşlemler sonucunda evraklar Taşınır Kayıt Dosyasında dosyalanır.
	
-5018 sayılı Kanun
-Taşınır Mal Yönetmeliği
-YÖK Standart Dosya Planı




	HAZIRLAYAN
	KONTROL EDEN
	ONAYLAYAN
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