
 

ANKARA HACI BAYRAM VELİ ÜNİVERSİTESİ 
 

TÜRK MÜZİĞİ DEVLET KONSERVATUVARI 

DEVİR YOLU İLE MALZEME ÇIKIŞI 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi EBYS üzerinden 
 

Taşınır İstek yazısı düzenler.  
 
 
 
 
 
 

 

İstek yazısı 

HAYIR
 kabul edildi 

mi? 
 
 
 
 
 
 
 

İstek belgesi iade edilir. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

EVET  
 
 
 
 
 
 

 

Devir eden birim Taşınır Devir Çıkış İşlem Fişini 

onaylı, Varlık İşlem Fişi (VİF) oluşturarak 3 

nüsha şeklinde düzenler ve ıslak imzalı olarak 

Devir alan birime gönderir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Devir alan ve Devir veren birim tarafından 

düzenlenen Taşınır İşlem Fişleri (TİF) karşılıklı 

olarak imzalanarak ilgili birimlere (devir alan 

birim-devir veren birim- SGDB) teslim edilir. 
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TÜRK MÜZİĞİ DEVLET KONSERVATUVARI 

DEVİR YOLU İLE MALZEME GİRİŞİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 

Devir Taşınır  İşlem  Fişi  (TİF)  ile gelen  
malzemeler kontrol edilerek KBS modülü  
üzerinden uygunluğu kontrol edilir.  

 
 
 
 
 

 

Uygun  
HAYIR mu?  

 
 
 
 
 

Devir Taşınır İşlem Fişi (TİF) 
 
gönderen birime iade edilir.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Devir alan ve Devir veren birim tarafından 
 

düzenlenen TİF’ler karşılıklı olarak 

imzalanarak ilgili birimlere (devir alan birim-

devir veren birim- SGDB) teslim edilir. 

 
 
 
 
 
 
 

 

EVET  
 
 
 

 

Devir eden birim onaylı Taşınır Devir Çıkış 

İşlem Fişini 3 nüsha halinde ıslak imzalı olarak 

Devir alan birime gönderir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Teslim alan birim TKYS modülü üzerinden 

malzemelerin ambar girişini yapıp onaylar. 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 nüsha şeklinde Giriş Taşınır İşlem Fişi 

(TİF) düzenlenerek onaylanır ve Varlık 

İşlem Fişi (VİF) oluşturulur. 
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TÜRK MÜZİĞİ DEVLET KONSERVATUVARI 

HURDAYA AYIRMA İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 

Ekonomik ömrünü tamamlamış, kullanılamaz 

durumdaki taşınırlar için hurdaya ayırma işlemi yapılır. 
 
 
 
 
 

 

Hurda Komisyonu ve İmha Komisyonu en az 3 kişiden teşkil edecek  
şekilde oluşturulur.  

 
 
 
 
 
 

 

Hurdaya ayrılacak Taşınırlar için Kayıttan Düşme Teklif 

ve Onay Tutanağı, Harcama Yetkilisi veya Üst Yönetici 

Oluruna sunulur. 
 
 
 
 
 
 
 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi tarafından Taşınır İşlem Fişi (TİF) 

oluşturulur. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Hurdaya Ayrılan Taşınırlar 
 

- Üniversitemiz hurda birimine, 
 

- Makine Kimya Endüstrisi Kurumuna teslim edilir. 
 

- İmhalık olanlar uygun şekilde imha edilir.  
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SATIN ALMA YOLUYLA MALZEME GİRİŞ                                         

İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 

Satın  alma  onaylı  irsaliye  ile  sayılarak  
malzemeler teslim alınır.  

 
 

 

Muayene Kabul Komisyonu malzemelerin  
teknik şartnameye uygunluğunu kontrol eder.  

 
 
 
 
 
 

 

EVET          Uygun mu?          HAYIR  
 
 
 
 

 

Malzemelerin üç nüsha halinde KBS 

modülünde satın alma giriş Taşınır 

İşlem Fişi (TİF) düzenlenerek onaylanır. 
 
 
 
 
 
 
 

 

KBS Taşınır İşlemleri modülünden  
Varlık İşlem Fişi (VİF) oluşturulur.  

 
 
 
 

 

Üç nüsha halinde oluşturulan TİF 

satın alma birimine teslim edilir. 
 
 
 
 
 
 

 

Firma tarafından da imzalanan Taşınır 

işlem Fişlerinin (TİF) bir nüshası Taşınır 

Kayıt Yetkilisi tarafından teslim alınır. 

 
 
 
 
 
 

 

Malzemeler gerekçesi ile satın alma 

birime gönderilerek firmaya iade 

edilmesi istenir. 
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              TÜRK MÜZİĞİ DEVLET KONSERVATUVARI  
 

     SAYIM VE DEVİR İŞLEMLERİ  
 

      İŞ AKIŞ ŞEMASI  
 

    Taşınırların  sayım  işlemleri;  yıl  sonunda,  Harcama  
 

    Yetkilisinin isteği  üzerine ve Taşınır  Kayıt  Yetkilisi  
 

    değişiminde en az 3 kişiden oluşan Sayım Komisyonu  
 

    kurularak işleme başlanır.     
 

      Sayım Komisyonu  
 

  

HAYIR 

  tarafından yapılan 

EVET 
 

    sayımlar ile ambar 
 

      sonuçları  tutuyor  
 

      mu?     
 

Sayım  sonunda  fazla  Sayım  sonunda eksik    Tutanaklar Komisyon tarafından 
 

ise;    ise;     imzalanır.  
 

    Kamu Zararının Tahsiline İlişkin  
 

    Usul ve Esaslar Hakkında  
 

    Yönetmelik Esasları uygulanır.   
 

İlgili Komisyon tarafından         
 

tutanakla tespit edilir. Sayım         
 

fazlası olarak kayıtlara alınır.         
 

Harcama Birimi Taşınır Yönetim       
 

Hesap Cetveli, Taşınır Sayım Döküm       
 

Cetveli ve Sayım Tutanağı hazırlanır.       
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TÜRK MÜZİĞİ DEVLET KONSERVATUVARI                      

TÜKETİM ÇIKIŞI İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 

İlgili birimler ya da kişi TKYS modülünden  
Taşınır İstek Belgesi hazırlayarak Taşınır  
Kayıt birimine istek yapar.  

 
 
 
 
 

 

HAYIR 

İstek yazısı 

EVET 
 

kabul edildi 
 

 mi?   
 

    
  

 

Mevcut stoklardaki malzemeler 

kontrol edilerek İstek 

karşılanmıyorsa birime iade edilir. 

 

 

TKYS modülü üzerinden İstek Belgesi çıktısı 

alınarak talepler karşılanır. Taşınır İşlem Fişi 

(Tüketim Çıkış) karşılıklı ıslak imzalı olarak 

düzenlenir. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Tüketim  Çıkış  Raporları  3  aylık  dönemler  
halinde Harcama Yetkilisi tarafından  
imzalanarak SGDB’na gönderilir.  
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                                            TÜRK MÜZİĞİ DEVLET KONSERVATUVARI. 

YIL SONU İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 

En az 3 kişiden oluşan Yıl Sonu Sayım Komisyonu  
oluşturulur.  

 
 
 
 
 

 

Taşınır Hesap Cetvelleri Hazırlanır. 
 

1- Yıl Sonu Sayım Tutanağı 
 

2- Taşınır Sayım ve Döküm Cetvelleri (Cetvel 13) 
 

3- Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesap Cetveli (Cetvel 14) 
 

4- Kütüphane ve Müzeler için Yönetim Hesap Cetveli (Cetvel 18) 
 

5- Yıl sonu itibari ile düzenlenen en son TİF numarası  
 
 
 
 
 
 
 

 

Oluşturulan cetveller Harcama Yetkilisi, Sayım  
Komisyonu, Taşınır Kontrol Yetkilisi, Taşınır Kayıt  
Yetkilisi, Muhasebe Yetkilisi tarafından imzalanır.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İlgili belgeler 3 nüsha düzenlenir ve 2 nüshası  
Harcama Biriminde muhafaza edilerek 1  
nüshası SGDB’na teslim edilir.  
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TÜRK MÜZİĞİ DEVLET KONSERVATUVARI 

ZİMMET VERME İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi Birim Personeli  
adına Taşınır Teslim Belgesi düzenleyerek  
Birim Yöneticisine sunar.  

 
 
 
 
 

 

HAYIR 

İstek yazısı 

EVET 
 

kabul edildi 
 

 

mi? 
  

 

   
 

    
 

 

Zimmet kaydı yapılmaz. 
 

 

TKYS  modülünden  Taşınır  Teslim  Belgesi  

 
 

 (Zimmet Fişi) 2 nüsha halinde düzenlenir. 
 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Zimmet Fişi teslim alan kişi veya birim  
tarafından imzalanır ve birer nüshaları  
karşılıklı teslim alınarak muhafaza edilir.  
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TÜRK MÜZİĞİ DEVLET KONSERVATUVARI 

ZİMMETTEN DÜŞME İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 

Kişi veya birim zimmetindeki malzemeler  
kontrol edilir. 

 
 
 
 
 
 

Taşınır  Kayıt  Yetkilisi  malzemeyi  sayarak  ve  
kontrol ederek teslim alır.  

 
 
 
 
 
 
 
 

HAYIR 

Malzeme 

EVET 
 

eksik mi? 
 

 
 
 
 
 
 

 

Zimmet iade belgesi düzenlenir.  
Değer Tespit Komisyonu tarafından rayiç  
bedeli tespit edilir.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kamu Zararının Tahsiline İlişkin Usul ve  
Esaslar Hakkında Yönetmelik Esasları  
uygulanır.  


