
	
	

	
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 
İdari Hizmetler Birimi 

Taşınır Kayıt, Zimmet ve Devir İşlemleri İş Akış Süreci 
	

	

Hazırlayan	 Onaylayan	

	
Bilgisayar	İşletmeni	Özlem	ARGINÇ	

Kütüphaneci	Ali	KURT	
Kütüphaneci	Murat	ÖNDEM	

	
Selma	MERT	

Kütüphane	ve	Dokümantasyon	
Daire	Başkan	V.	

	
	

	
	

Kütüphaneci,	
Memur	

Kütüphaneci	

Kütüphaneci	

Kütüphaneci	

Kütüphaneci	

Kütüphaneci,	
Memur	

Muayene	ve	Kabul	
Komisyonunun	
malzemeyi	

onaylaması	ve	ilgili	
Nirma	tarafından	
faturanın	gelmesi	

Fatura	ve	diğer	
evraklar	tamam	mı?	
sorusunun	sorulması	

Evet	ise	

Malzemenin	taşınır	
kayıt	ve	yönetim	
sistemine	girişinin	

yapılması	

Taşınırı	hazırlanan	
ürünün	türünün	
belirlenmesi	ve	

devredileceğine	karar	
verilmesi	

Hayır	ise	

Kütüphane	materyali	
ise	teknik	hizmetler	
birimine	teslim	

edilmesi	

Tüketim	
malzemesi	ise	

depoya	konulması	

Demirbaş	ise	ilgili	
amire	veya	

personele	zimmet	
karşılığında	
verilmesi	

Devredilen	veya	depoya	
giren	ürünün	Taşınır	
İşlem	Nişi	düzenlenerek	
Strateji	Geliştirme	Daire	

Başkanlığına	
bildirilmesi	

Evet	ise	

İlgili	birime	
gönderilmesi	ve	
devir	işleminin	
yapılması	

Taşınır	İşlem	Fişinin	1.	
nüshasının	devredilecek	
birime	imzalatılması	ve	
devralan	birimin	devir	
giriş	kaydının	yapılması	

Hayır	ise	

İşlemin	
sonlandırıl-	

ması	

DOKÜMANLAR	

Taşınır	İstek	Fişi	

Taşınır	İstek	Fişi	

Taşınır	Zimmet	
Devir	Fişi	

Taşınır	Zimmet	
Devir	Fişi	

Taşınır	Zimmet	
Devir	Fişi	

Taşınır	Zimmet	
Devir	Fişi	


