
 

 

 
İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM: 
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ŞEMA ADI:  YIL SONU TERKİN VE MAL SAYIMI 

 

 

Hazırlayan 

Kalite Yönetimi Ekibi 

Kontrol Eden 

Kalite Yönetim Sorumlusu 

Onaylayan 

Kalite Yönetim Temsilcisi  

 
                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 
                                                                            Evet                                                                                                        
  
 
 
 

                              Hayır 
 
     
                              Eksik                                                                                                    Fazla 

Terkin ve Sayım 
Komisyonu Oluru 

Terkin ve sayım komisyonu olur yazısının 
Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisine gelmesi 

K-PR 

Bütün taşınır ve demirbaşların sayımının 
yapılması K-KOM 

Eksik mi? Fazla mı? 

Eksik veya Fazla var 
mı? 

Sayım döküm cetvelinin hazırlanması 

İ-HY 
 

K-PR 
K-KY 

Taşınır işlem Fişinin düzenlenip saymanlığa 
bildirilmesi 

 
Sebebinin araştırılması 

 
Eksik sebebinin tutanağa bağlanması ve 

ilgili personel tarafından imzalanması 

 
Fiyat tespit komisyonunun kurulması 

 
Komisyon tarafından eksik malzemenin 

fiyatının belirlenmesi 

 
Tutanağa ve belirlenen fiyata istinaden 

Müdürlük makamından olurunun alınması 

Fazla olan miktarın hesaba geçmesinin 
sağlanması 

31 Aralıkta sayım yapılarak 13 (Taşınır Sayım 
ve Döküm Cetveli) ve 14 No’lu (Harcama 

Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli) 
cetvellerinin oluşturulması  

 
Cetvellerin iki hafta içinde üst yazı ile 
Saymanlığa ve Sayıştaya bildirilmesi 

Kamu Zararlarının  
Tahsili İş akışı 

Tutanak 

13 No’lu 
Cetvel 

14 No’lu  
Cetvel 

Fiyat tutanağı 

İ-KY 
 

O-MD 
 

K-KY 
 

P-PR 
P-BS 
P-ŞM 
P-YRD-İ 
O-MD 

 

Müdürlük Onayı İş 
akışı 

 

Yıl devri Taşınır İşlem Fişlerinin 
düzenlenerek yılın kapatılması 

 


