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İş akış şemalarının bitişi kenarları ovalleştirilmiş ve 2 ¼ nk kalınlık ile belirginleştirilmiş bir şekil ile gösterilir.

Burak Kağan AĞKAYA
Destek Personeli

Aysun ALÇAY
Hukuk Müşaviri

REVİZYON BİLGİLERİ 

ŞEKİL BAREMİ

İş akış şemalarının başlangıcı kenarları ovalleştirilmiş bir şekil ile gösterilir.

İş akışında yer alan aktiviteleri ifade eder. Her bir aktivite genellikle bir eylem bildirir. İşlemler genellikle birer dikdörtgenle ifade edilir.
Karar ya da kontrol gereken adımlarda kullanılır. Soru cümleleri içerir. Verilen karara göre akış yönü belirlenir. Karar/kontrol baklava dilimi (eşkenar dörtgen) ile ifade edilir. İçerisinde “Evet” veya “Hayır” şeklinde karar verilmesi gereken 
kontrol, onay, karar basamakları gösterilmektedir.

İş akışları birbirini izleyen adımlardan oluşur. Adımlar arasındaki akış görsel olarak bağlayıcı oklarla ifade edilir. Bağlayıcı oklar iş akışının yönünü gösterir.

Hazırlanan bir akış şemasında uzak bir noktaya bağlantıyı göstermek için kullanılır.

İş akış şemasının bir sayfaya sığmaması durumunda bir başka sayfaya geçişte bağlantı noktası olarak kullanılır.

Taşınır Kayıt Yetkilisi  - 

HAZIRLAYAN/TEBELLÜĞ EDEN ONAYLAYAN/TEBLİĞ EDEN

Taşınır Kayıt Yetkilisi  -

Taşınır Kayıt Yetkilisi  - 

Sayım Kurulu  - 

Taşınır Kayıt Yetkilisi  - 

 -

Sayım Kurulu  - 

Harcama Yetkilisi/Sayım Kurulu
Taşınır Kayıt Yetkilisi  -

KONTROL GİRDİLERİ

Sayım Tutanağı
Taşınır İşlem Fişi
Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı
Taşınır Mal Yönetmeliği
Kamu Zararının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 

YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRME PERİYODU İHTİYAÇ DUYULMASI HALİNDE

HEDEF MEVZUATA UYGUNLUK

Taşınır Mal Yönetmeliği
Kamu Zararının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar 
Hakkında Yönetmelik 

SORUMLULAR SÜREÇ AKIŞ PLANI EYLEM MEVZUAT/ PROSEDÜR/DOKÜMAN 

Sayım Kurulu

İŞ AKIŞ SÜRECİNİN AMACI / KAPSAM ANKARA MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR ÜNİVERSİTESİ HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ BİRİMİ YILSONU TAŞINIR İŞLEMLERİ İŞ SÜRECİNİ AÇIKLAMAKTIR / 
KAPSAMAKTADIR. 

GİRDİLER Sayım Tutanağı 

ÇIKTILAR Taşınır İşlem Fişi
Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı

YILSONU TAŞINIR İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİMİ HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ
TOPLAM SÜRE 15 İŞ GÜNÜ

Hayır Evet

Yapılan Sayımlar İcmallere 
Göre Tamam mı? 

Sayım sonunda eksik veya 
fazla mı? 

Kayıtların sayım sonucu uygunluğu 
sağlandıktan sonra Sayım Kurulu tarafından 

Sayım Tutanağı düzenlenir ve sayım 
komisyonunca imzalanır. 

Harcama yetkilisi tarafından belirlenen bir kişinin başkanlığında taşınır kayıt 
yetkililerinin de katıldığı 3 kişiden oluşan sayım kurulu oluşturulur. 

Düzenlenen Taşınır İşlem Fişi ve Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı iki 
nüsha çıktı alınarak bir nüshası Strateji Geliştirme Dairesine 

muhasebeleştirmek üzere gönderilir, bir nüshası da arşivlenir. 

Sayım komisyonu ambarlarda bulunan ve birimde zimmette olan malzemelerin 
sayım ve kontrolünü yapar. 

Fazla Eksik

Fazla olması halinde sayım 
fazlası taşınır işlem fişi 

düzenlenerek giriş kaydı yapılır. 

Eksik olması halinde Kayıttan 
Düşme Teklif ve Onay Tutanağı 

ve TİF düzenlenir. 
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