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1. AMAÇ: Bu sürecin amacı; Taşınır kayıt işlemleri çalışmaları sırasında yapılacak işlemlerin 

sistemli ve mevzuatlara uygun şekilde gerçekleştirilmesi için yöntem ve verilecek hizmet ile 

ilgili esasların belirlenmesidir. 

2. KAPSAM: Bu sürecin kapsamı taşınır kayıt işlemleri ile ilgili yapılacak faaliyetleri kapsar. 

3. KISALTMALAR:  

3.1.TKYS: Taşınır Kayıt Yönetim Sistemi 

3.2. PAU PUSULA: Pamukkale Üniversitesi Pusula Sistemi 

3.3.DYS: Doküman Yönetim Sistemi 

4.TANIMLAR 

4.1.Çıkış İşlemleri: Tüketim için verilen malzemler ile başka harcama birimlerine ya da 

ambarlarına devredilen tüketim veya Dayanıklı Taşınırlar, kullanılamaz hale gelme , yok olma 

veya sayım noksanı halllerinde çıkış kaydedilir. Çıkış kayıtları Taşınır İşlem Fişine dayanılarak 

yapılır. Her bir kaydın belgeye dayanması şarttır. Bu belgenin tarih ve sayısı Taşınır İşlem 

Fişine kayıt edilir.  

4.2.Taşınır İstek Belgesinin Düzenlenmesi: Tüketim veya Dayanıklı Taşınıra ihtiyaç duyan 

birim yetkilisi tarafından(Taşınır İstek Belgesi) düzenlenerek Taşınır Kayıt Yetkilisi verilir. 

4.3.Sayım Noksanlarının Çıkışı: Sayım Sonucu noksan olduğu belirlenen taşınırlar için 

Kayıttan Düşme Teklif ve Onat Tutanağı oluşturulur. Taşınırların kayıttan düşme nedenleri 

ilgili alana yazılır. Tutanak yetkilisi kişiler tarafından imzalanarak Taşınır İşlem Fişi 

oluşturularak çıkış yapılır. 

5. SÜREÇ SAHİBİ: Taşınır Kayıt Yetkilisi, Taşınır Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisidir. 

6. İHTİYAÇ DUYULAN GİRDİLER: TKYS, Taşınır İşlem Fişi, Dayanıklı Taşınırlar listesi 

7. İHTİYAÇ DUYULAN AYRINTILI KAYNAKLAR: 

7.1. Personel: Taşınır Kayıt Yetkilisi, Taşınır Kontrol Yetkilisi  

7.2. Donanım: Bağlantı Kurulacak Bilgisayar, Dahili telefonlar, Taşınır Kayıt Yönetim Sistemi 

Doküman Yönetim Sistemi, PAU PUSULA 

7.3. Fiziki Alan: Taşınır Kayıt Birimi ve Taşınır Kayıt Deposu 

7.4. Yazılım: T.C Maliye Bakanlığı Taşınır Kayıt Yönetim Sistemi, PAU PUSULA, DYS 

8. SÜREÇ KONTROLÜ:  

 8.1. Taşınır İşlem Fişlerinin düzenli tutulması 

8.2. Taşınır Kayıt Yönetim Sistemi girişlerinin düzenli yapılması 
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9. ÇIKTI: Taşınır Kayıt Yönetim Sistemine verilerin düzenli girilmesi ve gelen evrakların 

kayıtlarının zamanında yapılması 

10. TEDARİKÇİLER Taşınır Kayıt Yetkilisi, Taşınır Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi, 

kurum personeli, PAÜ Personel Daire Başkanlığı, PAÜ Tıp Fakültesi 

11. BU SÜRECİN ÇIKTISINI KULLANAN TARAFLAR: : Taşınır Kayıt Yönetim 

Sistemini kullanan kullanıcılar, Kurum Personeli ve birimleri, PAÜ Döner Sermaye İşletme 

Müdürlüğü, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı,  T.C. Maliye Bakanlığı,   

12. SÜREÇ PERFORMANS KRİTERLERİ 

12.1. Malzeme istek belgelerinin düzenli kontrolü 

12.2. Taşınır İşlem Fişlerinin düzenli kontrolü 

13. İLGİLİ DOKÜMANLAR 

13.1.İLGİLİ PROSEDÜRLER 

13.1. Demirbaş Malzeme Yönetim Prosedürü 

13.2.İLGİLİ FORMLAR 

13.2.1. Taşınır İşlem Fişi 

13.2.2. Dayanıklı Taşınırlar Listesi 

13.2.3.Taşınır İstek Belgesi 

13.3.Mevzuat 

13.3.1.1. T.C. Maliye Bakanlığı Taşınır Kayıt Yönetim Sistemi 
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Taşınır Çıkış İşlemleri Başlatılır.

Çıkış işlemleri

Taşınır İşlem

Satış Yapılanların 
Çıkışı

D

Hurdaya 
Ayrılanların Çıkışı

E

Sayım 
Noksanlarının 

Çıkışı

F

Kayıt Düzeltme, 
Hatalı Girişlerin 

Çıkışı

G

Tüketim Çıkışı

A

Bağış-Hibe 
Yapılanların Çıkış

B

Bedelsiz Devir 
Edilenlerin Çıkışı

C
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Tüketim Çıkışı

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi
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A-

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi

Bağış-Hibe 
Yapılanların Çıkış

B

Bedelsiz Devir 
Edilenlerin Çıkışı

C

Tüketim 
Malzememeleri 
talebi gelir ve 

belgesi 
doldurulur.

Verilen 
taşınırların TİF ile 

çıkışı yapılır.

Verilen 
taşınırların TİF ile 

çıkışı yapılır.

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi

Taşınır İşlem Fişi

Taşınır İşlem Fişi

Taşınır İşlem Fişi

Tüketim 
Malzemeleri 
talebi gelir ve 

belgesi 
doldurulur.

Verilen 
taşınırların TİF ile 

çıkışı yapılır.

Verilen 
taşınırların TİF ile 

çıkışı yapılır.

Tüketim 
Malzememeleri 
talebi gelir ve 

belgesi 
doldurulur.

Verilen 
taşınırların TİF ile 

çıkışı yapılır.

Verilen 
taşınırların TİF ile 

çıkışı yapılır.

Bedelsiz devir için 
onayı yapılan taşınır 

ilgili birimlere 
kullanılmak üzere 
teslim çalışmaları 

başlatılır.
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Demirbaş Malzeme 
Yönetim ProsedürüTaşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

D

Satış Yapılanların 
Çıkışı

Hurdaya 
ayrılanlar için 

Kayıttan Düşme 
Teklif ve Onay 

Tutanağı 
düzenlenir.

TİF oluşturulur.

Ya Makine Kimya 
Endüstrisine veya 

2886 sayılı 
Kanuna göre 

satılır.

F G

Sayım 
Noksanlarının 

Çıkışı

Kayıt Düzeltme 
Çıkışı (Mükerre ve 

Hatalı Girişlerin 
Çıkışı

TKYS listeleri 
kontrol edilir.

TKYS sistemi 
üzerinden kontrol 
edilir ve düzeltme 
yapılırken Strateji 
Daire Başkanlığını 
konsolide yetkilisi 

ile düzeltme 
yapılır.

T.C.Maliye 
Bakanlığı TKYS 

Taşınır İşlem Fişi
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Yıl sonu sayımları 
yapılır.

Noksan çıkan 
sayımlar için 

Kayıttan Düşme 
Teklif ve Onay 

Tutanağı 
hazırlanır.

Taşınır İşlem Fişi 
düzenlenerek 
çıkış kayıtları 

yapılır.

T.C.Maliye 
Bakanlığı TKYS 

Taşınır İşlem Fişi
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Demirbaş Malzeme 
Yönetim Prosedürü

Komisyon

Bilgi İşlem Birimi
, Teknik Atölye, Tıbbiö 

Cihaz Teknik Servis

Taşınır Kayıt Yetkilisi

E

Hurdaya 
Ayrılanların Çıkışı

Hizmet Dışı Bırakılan 
Taşınırların Hurdaya 

Ayrılması

Yokolma, Kayıp, 
Çalıntı Nedeniyle 
Hurdaya Ayırma

Taşınır Taşınır Kayıt 
Birimine gönderilir.

Kullanım süresi biten 
taşınırı, hurdayı ayrılması 
için(Bozulma, kırılma vb.) 

komisyona sunar

Komisyon ilgili birime 
cihaz kontrolü için 

gönderilir.

İlgili birim taşınırı kontrol 
eder.

Bilgi İşlem Birimi
, Teknik Atölye, Tıbbiö 

Cihaz Teknik Servis

Kullanıma uygun 
mu?

İlgili çalışmaları yapar.
Kullanılamaz Raporu 

doldurulur.

Taşınır, kullanıldığı birime 
geri gönderilir.

Kullanılamaz Raporu ve 
cihaz Taşınır Kayıt 

Birimine gönderilir.

Bilgi İşlem Birimi
, Teknik Atölye, Tıbbiö 

Cihaz Teknik Servis

Bilgi İşlem Birimi
, Teknik Atölye, 

Tıbbiö Cihaz 
Teknik Servis

Teknisyen raporu

HE
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