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Ġġ SÜRECĠ 

BAġLANGIÇ 

TaĢınır sayımları, harcama yetkilisince, kendisinin veya görevlendireceği bir kiĢinin baĢkanlığında taĢınır kayıt ve 

kontrol yetkilisinin de katılımıyla, en az üç kiĢiden oluĢturulan sayım kurulu tarafından yapılır. 

ĠġĠN ADI  

Sayımlar 

Sayım süresince hizmetin aksamaması ve bozulabilecek nitelikteki taĢınırlar için gerekli tedbirlerin alınması      

kaydıyla, taĢınır giriĢ ve çıkıĢları sayım kurulunun talebi üzerine harcama yetkilisince duyurulabilir. Sayım        

yapılırken gerekli önlemlerin alınması, sayım kurulunun görev ve sorumluluğu altındadır. 

Sayım kurulu öncelikle, taĢınır kayıt  ve kontrol yetkilisince ambarda bulunduğu veya ambardan çıktığı halde   

belgesi düzenlenmediği ve kayıtları yapılmadığı belirtilen taĢınırlara iliĢkin iĢlemlerin yaptırılmasını sağlar. Sayım 

Tutanağının “Kayıtlara Göre Ambardaki Miktar” sütunu, defter kayıtları esas alınarak doldurulduktan sonra      

ambardaki taĢınırlar fiilen sayılır ve bulunan miktarlar Sayım Tutanağının “Ambarda Bulunan Miktar” sütununa 

kaydedilir. 

Sayımda bulunan miktar ile kayıtlı miktar arasında fark bulunması halinde farklılık bulunan taĢınırların sayımı bir 

kez daha tekrarlanır. Yine farklı çıkarsa bu miktar “Fazla” veya “Noksan” sütununa kaydedilir.   

Sayım kurulunca, taĢınırların kayıtlı miktarları eksik olduğunun tespit edilmesi halinde Kayıttan DüĢme Onay    

Tutanağı ve TaĢınır ĠĢlem FiĢi; fazla olduğunun tespit edilmesi halinde ise TaĢınır ĠĢlem FiĢi düzenlettirilerek, defter 

kayıtlarının sayım sonuçlarına uygunluğu sağlanır.  

Düzenlenen giriĢ ve çıkıĢ belgelerinin bir örneği, muhasebe kayıtlarının yapılması için muhasebe birimine          

gönderilir. 

Ambar sayım iĢlemleri tamamlandıktan sonra oda, büro, bölüm, geçit, salon, atölye garaj ve servis gibi ortak    kul-

lanım alanlarında bulunan taĢınırlar Dayanıklı TaĢınır Listeleri ve bunların verilme sırasında düzenlenen     Zimmet 

FiĢleri esas alınarak sayılır ve sayım sonuçları Sayım Tutanağında gösterilir. Kullanım amacıyla kiĢilere zimmetle 

verilmiĢ taĢınırları için, sayım yapılmaksızın Sayım Tutanağının “Kayıtlara Göre KiĢilere Verilen     Miktar” sütu-

nundaki bilgiler dikkate alınır. 

Kayıtların sayım sonuçları ile uygunluğu sağlandıktan sonra sayım kurulu tarafından TaĢınır Sayım ve Döküm  

Cetveli düzenlenir. Cetvel, sayım kurulu ile taĢınır kayıt ve kontrol yetkilisi tarafından imzalanır. Bu Cetvel ve eski 

sayım tutanağı ile sayım sonuçlarına göre düzenlenen giriĢ ve çıkıĢ belgeleri, taĢınır kayıt ve kontrol yetkilisinin yıl 

sonu hesabını oluĢturulur. 


