
Malların, uygun olanının 

temin edilmesi

Ödenek bulunmadığının 

bildirilmesi

HAYIR

HAYIR

Satın Alma Birimi

Satın Alma Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Satın Alma Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Satın Alma Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Satın Alma Birimi

Satın Alma Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Piyasa Fiyat Arş. Kom.

Satın Alma Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu

Satın Alma Birimi

Tahakkuk Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

DOĞRUDAN TEMİN İLE MAL-MALZEME ALIMI 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

949

02Revizyon No

29/12/2020



Malların uygun olanların 

gelmesinin sağlanması
HAYIR

Satın Alma Birimi

Satın Alma Birimi

Satın Alma Birimi

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

MUAYENE KABUL KOMİSYONU OLUŞTURULMASI 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

755.02.06

02Revizyon No

29/12/2020



Evrak Kayıt Birimi

Evrak Kayıt Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Evrak Kayıt Birimi

Evrak Kayıt Birimi

Evrak Kayıt Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Evrak Kayıt Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Evrak Kayıt Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

POSTA PULU KULLANIM RAPORUNUN HAZIRLANMASI 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

850

02Revizyon No

29/12/2020



Stokta bulunmadığının 

ilgili personele, satın 

alma işlemleri için 

Yüksekokul Sekreterine 

bildirilmesi

HAYIR

İlgili Personel

Taşınır Kayıt Birimi

Taşınır Kayıt Birimi

Taşınır Kayıt Birimi

Taşınır Kayıt Birimi

Taşınır Kayıt Birimi

Taşınır Kayıt Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

TAŞINIR KAYIT HİZMETLERİ TALEP KARŞILAMA 

İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

809.01

02Revizyon No

29/12/2020



Hesapların tek tek 

incelenerek hataların 

tespit edilmesi ve 

düzeltilmesi

Eksik ise taşınır çıkış 

işleminin yapılması, 

fazla ise taşınır giriş 

işleminin yapılması

HAYIR

HAYIR

Taşınır Kayıt Birimi, 
Yüksekokul Müdürü

Taşınır Kayıt Birimi, 
Yüksekokul Müdürü

Taşınır Kayıt Birimi, 
Sayım Komisyonu

Taşınır Kayıt Birimi, 
Sayım Komisyonu

Taşınır Kayıt Birimi, 
Sayım Komisyonu

Taşınır Kayıt Birimi, 
Sayım Komisyonu

Taşınır Kayıt Birimi, 
Sayım Komisyonu

Taşınır Kayıt Birimi, 
Sayım Komisyonu

Taşınır Kayıt Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

TAŞINIR YIL SONU SAYIM İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

0

-Taşınır Sayım Tutanağı

-Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli

-Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı  

Cetveli

-Taşınır İşlem Fişi Numarası

ODÜ/TBMYO-İA.2

809.03

02Revizyon No

29/12/2020


