
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İh�yaç Tespi� ve Stok Kontrolü 
Ens�tü bünyesindeki akademik/idari birimlerin veya personelin 

demirbaş/malzeme ih�yaçları belirlenir. Taşınır Kayıt Yetkilisi (TKY) 
mevcut ambar stok durumunu kontrol ederek talebin depodan 

karşılanıp karşılanamayacağını tespit eder. 

 1 

Talep Belgesinin Düzenlenmesi ve Onay 
Stokta bulunan veya temin edilen malzemeler için "Taşınır İstek 

Belgesi" düzenlenerek Harcama Yetkilisinin (Ens�tü Müdürü) onayına 
sunulur ve onay alınır. 

 2 

TKYS Üzerinden Zimmet Kaydının Yapılması 
Onay işleminin ardından Taşınır Kayıt ve Yöne�m Sistemi (TKYS) 

üzerinden malzeme, ilgili personelin şahsi siciline veya ortak kullanım 
alanının sorumluluğuna zimmetlenir. 

 3 

Zimmet Fişinin Düzenlenmesi ve Çık� Alınması 
Sistem üzerinden "Zimmet Fişi" (veya Devir Belgesi) oluşturularak 

resmi çık� alınır; belgede malzemenin sicil numarası, cinsi ve 
özellikleri açıkça belir�lir. 

 4 

Malzemenin Fiziksel Teslimi ve İmza Süreci 
Sistemden çıkarılan zimmet fişi, malzemeyi teslim alan kişi tara�ndan 

kontrol edilerek ıslak imza ile imzalanır ve bir nüshası teslim edene 
verilir. 

 5 

Arşivleme ve Sorumluluk Takibi 
İmzalı zimmet fişi, taşınır işlem dosyasına kaldırılarak standart dosya 
planına göre arşivlenir. Malzemenin kullanım süresi boyunca yasal 

sorumluluğu ilgili personele devredilmiş olur. 

 6 

SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ 

Hamidiye Sağlık Bilimleri Ens�tüsü 
Taşınır Talep ve Zimmet İşlemleri Süreci 


