
Eksik veya Fazla var mı?

Terkin ve Sayım 

Komisyonu Oluru 
Terkin ve Sayım Komisyonu Olur Yazısının Taşınır 

Kayıt Kontrol Yetkilisine Gelmesi 

Sayım Döküm Cetvelinin Hazırlanması 

Hayır

Evet

Sebebinin Araştırılması 

Kasıt varsa Fiyat Tespiti için Ticaret 

Odası ve İlgili Meslek Kuruluşlarından 

Fiyat Alınamaması

Tutanağa ve Belirlenen Fiyata 

İstinaden Müdürlük Makamından 

Olurunun Alınması

Müdürlük Onayı 
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İŞ AKIŞ ŞEMASI

HAZIRLAYAN

Kalite Yönetim Ekibi

ONAYLAYAN

Kalite Yönetim Temsilcisi

KONTROL EDEN

Kalite Yönetim Sorumlusu

Bütün Taşınır ve Demirbaşların Sayımının 

Yapılması 

Eksik mi? Fazla mı?
Eksik

Eksik Sebebinin Tutanağa Bağlanması 

ve İlgili Personel Tarafından 

İmzalanması

Tutanak 

Fiyat Tutanağı 

Kamu Zararlarının 

Tahsili 

O-MD

Hayır

Taşınır işlem Fişinin Düzenlenip 

Saymanlığa Bildirilmesi 

Fazla Olan Miktarın Hesaba Geçmesinin 

Sağlanması 

31 Aralık’ta Sayım Yapılarak 13 (Taşınır 

Sayım ve Döküm Cetveli) ve 14 No’lu 

(Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı 

Cetveli) Cetvellerinin Oluşturulması 

14 Nolu Cetvellerin Maliyeye 

onaylattırılması; Cetvellerin Mart Ayı 

Sonuna Kadar Üst Yazı İle 12-13-14 nolu 

Cetvellerin Sayıştaya Bildirilmesi

Yıl Devri Taşınır İşlem Fişlerinin 

Düzenlenerek Kapatılması 

13 No’lu 

Cetvel  

14 No’lu 

Cetvel  

Giden Evrak İş Akış 

Şeması
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