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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 

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 

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 
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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 

13.3.Mevzuat 

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

Giriş işlemleri

Taşınır İşlem

Taşınır İşlem
Dayanıklı 
Taşınırlar

A

Tüketim Malzemeleri(BAP)

İlgili Öğretim Üyesi BAP ile 
ilgili çalışmalar sonrası 

taşınır alınır.

Taşınır, Taşınır Kayıt 
Birimine devir yolu ile 

verilir.

Teslim olduktan sonra taşınır, kod 
listes indeki hesap kodları itibariyle 
3'er nüsha TİF düzenlenir. TKYS ye 

işlenmiş olur.

TİF gerekli birimlere 
gönderilir.

TİF belgesi imzalandıktan sonra 
taşın ır, Kayıt Giriş  İş lemleri Dosyası na 

koyulur.

Taşınırlar depoya girerken 
sicil numarası yapıştırılıp 

teslim alınır.

Depoya stok koyulur.

Birim belli 
mi ?

İlgili birime gönderilir.

HE

T.C. Maliye 
Bakanlığı TKYS 

Taşınır İşlem Fişi

Demirbaş Malzeme 
Yönetim Prosedürü

Giriş İşlemleri 
Dosyası , Taşınır 

işlem fişi

Taşınır İşlem Fişi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Dayanıklı Taşınırlar 
Listesi ne eklenir ve 

ilgili personele 
zimnetlenir.

Depoda bekletilir.

Taşınır Kayıt Yetkilisi

İlgili Öğretim Üyesi

Ambarlar Arası 
Devir Girişi

B

Harcama Birimleri 
Arası Devir Girişi

C

Diğer Giriş 
İşlemleri

D

SORUMLULAR TAŞINIR KAYIT İŞLEMLERİ SÜRECİ DOKÜMANLAR
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Dayanıklı Taşınırlar.

Bağış/Hibe

İlgili birimde görüşen kişiler 
veya firmalar Taşınır Kayıt 

Birimi ne başvurur.

Harcama yetkilisine 
yönlendirilir.

Harcama yetkilisi onayından 
sonra işlemleri için  fatura ve 

dilekçe ile birlikte taşınır, 
teslim eder.

Edinilen taşınırlar 
teslim alınır.

Dayanıklı taşınır ile ilgili 
kabul çeşitleri

Teslim olduktan sonra 
taşın ır, kod listesindeki hesap 
kodları itibariyle 3'er nüsha 

TİF düzenlenir. TKYS ye 
işlenmiş olur.

TİF gerekli birimlere 
gönderilir.

TİF belgesi imzalandıktan 
sonra taş ın ır, Kayıt Giriş  

İşlemleri Dosyası na koyulur.

Taşınırlar depoya girerken 
sicil numarası yapıştırılıp 

teslim alınır.

Depoya stok 
koyulur.

Birim belli mi 
?

İlgili birime 
gönderilir.

HE

Bedelsiz Devir Alma (Döner 
Sermaye İşletme Müdürlüğü)

İlgili kamu kurumlarından 
taşın ırlar ile ilgili devir olma 

ile ilgili bilgi gelir.

Taşınır Kayıt Birimi ne 
bilgi verilir.

İlgili kurumlar ile birlikte 
protokol yapılır.

Taşınır teslim alınır.

Teslim olduktan sonra 
taşın ır, kod listesindeki hesap 
kodları itibariyle 3'er nüsha 

TİF düzenlenir. TKYS ye 
işlenmiş olur.

TİF gerekli birimlere 
gönderilir.

TİF belgesi imzalandıktan 
sonra taş ın ır, Kayıt Giriş  

İşlemleri Dosyası na koyulur.

Taşınırlar depoya girerken 
sicil numarası yapıştırılıp 

teslim alınır.

Depoya stok koyulur.

Birim belli mi ?

İlgili birime gönderilir.

H

E

Bağışçı/Harcama 
Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi, 
Taşınır Kontrol Yetkilisi/

Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisi, Taşınır 
Kayıt Yetkilisi/Harcama 
Yetkilisi, Taşınır Kontrol 

Yetkilisi

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi

Fatura/Dilekçe

Depoda bekletilir.
Dayanıklı Taşınırlar 

Listesi ne eklenir ve ilgili 

personele zimnetlenir.

SORUMLULAR TAŞINIR KAYIT İŞLEMLERİ SÜRECİ DOKÜMANLAR

A-

Depoda bekletilir.

Dayanıklı Taşınırlar 
Listesi ne eklenir ve ilgili 

personele zimnetlenir.

E-Satın 
Alma Girişi

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi
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Satın Alınan taşınırın 
girişi

Teslim olduktan sonra taşınır, 
kod listesindeki hesap kodları 

itibariyle 3'er nüsha TİF 
düzenlenir. TKYS ye işlenmiş 

olur.

TİF gerekli birimlere 
gönderilir.

TİF belgesi imzalandıktan sonra 
taşın ır, Kayıt Giriş  İş lemleri 

Dosyası na koyulur.

Taşınırlar depoya 
girerken sicil numarası 
yapıştırılıp teslim alınır.

Depoya stok koyulur.

Birim belli mi ?

İlgili birime gönderilir.

HE

T.C.Maliye 
Bakanlığı TKYS 

Taşınır İşlem Fişi

Demirbaş Malzeme 
Yönetim Prosedürü

Giriş İşlemleri 
Dosyası , Taşınır 

işlem fişi

Taşınır İşlem Fişi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

SORUMLULAR TAŞINIR KAYIT İŞLEMLERİ SÜRECİ DOKÜMANLAR

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Dayanıklı Taşınırlar 
Listesi ne eklenir ve 

ilgili personele 
zimnetlenir.

Depoda bekletilir.

E-Satın 
Alma 
Girişi
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Ambarlar Arası 
Devir Girişi

B

Harcama Birimleri 
Arası Devir Girişi

C

Diğer Giriş İşlemleri
İç imkanlarla üretim girişi, iade 

girişleri, değer artışlarına 
girişler, sayım fazlası girişler, 

kayıt düzeltme girişleri

D

Teslim olduktan sonra taşınır, 
kod listesindeki hesap kodları 

itibariyle 3'er nüsha TİF 
düzenlenir. TKYS ye işlenmiş 

olur.

TİF gerekli birimlere 
gönderilir.

TİF belgesi imzalandıktan sonra 
taşın ır, Kayıt Giriş  İş lemleri 

Dosyası na koyulur.

Taşınırlar depoya 
girerken sicil numarası 
yapıştırılıp teslim alınır.

Depoya stok koyulur.

Birim belli mi ?

İlgili birime gönderilir.

HE

T.C Maliye 
Bakanlığı TKYS 

Taşınır İşlem Fişi

Demirbaş Malzeme 
Yönetim Prosedürü

Giriş İşlemleri 
Dosyası , Taşınır 

işlem fişi

Taşınır İşlem Fişi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Dayanıklı Taşınırlar 
Listesi ne eklenir ve 

ilgili personele 
zimnetlenir.

Depoda bekletilir.

İlgili birimlerden taşınır ile ilgili 
bilgi verilir.
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