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Depolardan sorumlu personellerin yetkilendirilmesi,
eğitimlerin planlanması ve uygulanması, taşınırların kabulü
kaydı, muhafazası, kullanılabilirliğinin sağlanması, takibi ve
devri, doğru verilerle yönetim hesabının verilebilmesi, uyumlu
ve koordinasyonlu yönetim şeklinin belirlenmesi ayniyat
hizmetlerinin sorumluluk alanlarını oluşturmaktadır.

KISALTMALAR :

MKYS : Malzeme Kaynakları Yönetim Sistemi
HBYS : Hastane Bilgi Yönetim Sistemi
TDMS : Tek Düzen Muhasebe Sistemi (Döner Sermaye)
KBS : Kamu Hesapları Bilgi Sistemi (Genel Bütçe)
TKY : Taşınır Kayıt Yetkilisi
TİF : Taşınır İşlem Fişi
MİF : Muhasebe İşlem Fişi
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HBYS veya MKYS’de yapılan işlemlere ait taşınır işlem
fişleri MKYS’den alınmış olmalı, TİF’lerin teslim eden ve
teslim alan kısımları imzalı olarak dosyalanmalıdır. Satınalma
TİF’lerinin teslim eden kısmı firma tarafından imzalanamıyor
ise, muayene komisyon başkanı tarafından imzalanmalıdır.
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Ekonomik 
ömrünü 

tamamlamış veya 
tamamlamadığı 

halde 
kullanılmasında 

yarar görülmeyen 
taşınırların, 
komisyon 
tarafından 

değerlendirilmesi 
ve H.E.K 

işlemlerinin 
yapılabilmesi    

için yöneticiden 
onay alınmalıdır.
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Hurda taşınırlar 
için düzenlenen 

durum tespit 
raporu ve    

kayıttan düşme 
teklif  onay 

tutanağı 
komisyon 
tarafından 

imzalandıktan 
sonra, harcama 

yetkilisi 
tarafından  

onaylanmış 
olmalıdır.
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Hurdaya 
ayırma 

işleminden 
sonra 

taşınırların 
teslim 

alınması   
için, MKE 
veya Milli 

Emlak 
Müdürlüğü’ne 

resmi yazı 
yazılmış 

olmalıdır..
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Hurda 
işlemi için 
düzenlenen 

taşınır  
işlem  
fişleri, 

hurdalar 
teslim 

edildiğinde 
teslim eden   

ve alan 
tarafından 

imzalanmış 
olmalıdır. 
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TİF, kayıttan düşme teklif onay tutanağı ve
(döner sermaye kaynaklı ise) amortisman
çıkış belgesi, MİF ekinde ilgili muhasebe
birimine gönderilmiş olmalıdır.
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Ayniyat 
taşınırların 
muayene 

kabulleri için 
oluşturulan 
muayene 

komisyonlarında 
ayniyat 

depolarından 
sorumlu taşınır 
kayıt yetkilisi 

üye olarak 
bulunmalıdır.  
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İl konsolide  
yetkilisi   

tarafından;             
tüm depoların 
taşınır kayıt 
yetkililerine;  
Taşınır Mal 
Yönetmeliği          
ile Mkys iş                
ve işlemleri  
hakkındaki 

eğitimler yılda            
en az bir kez 

verilmiş             
olmalıdır. 
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Eğitimin planı ve içeriği hakkındaki evraklar ile eğitimi alan
katılımcılara ait kayıtlar bulunmalıdır.
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Taşınır kayıt 
yetkilisi;         

idari 
amirinden,          
il konsolide 
yetkilisine,        

stok 
biriminden, 

bölge 
sorumlularına 
ilişkin iletişim 

kanallarını 
belirten 

organizasyon 
şeması 

oluşturmalıdır.



18



19

Bağışı 
yapacak 
kişinin 
hastane 

idaresine 
yazdığı, 
bağışın 

miktar ve 
niteliğini 
belirten   

şahsi 
dilekçesi 
olmalıdır.
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Dilekçe ilgi 
tutularak,   
giriş kaydı  

için hastane 
idaresinden 

onay alınmış 
olmalıdır. 
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Bağışın          
fiyatını   
belirten    

(fatura vb.) 
belge yok      
ise;  en az         
3 kişiden     

oluşan      
değer tespit 
komisyonu 
tarafından 
tutarları 

belirlenmiş 
olmalıdır.
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Bağış girişlerine ait taşınır işlem fişlerinin
bir nüshası bağışı yapana, diğer nüshası ise
üst yazı ile ilgili muhasebe birimine
gönderilmelidir.
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Onaylı           
döner 

sermaye 
tüketim         

çıkış 
bildirim 
listeleri,   
her ayın 
6’sına  

kadar MİF 
ekinde ilgili 
saymanlığa 
gönderilmiş 
olmalıdır.
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Onaylı genel bütçe tüketim çıkış bildirim
listeleri, üçer aylık dönemlerde ayın 6’sına
kadar üst yazı ile ilgili muhasebe birimine
gönderilmiş olmalıdır.
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Kişi veya 
ortak 

kullanıma 
verilen 

taşınırların 
MKYS’deki 
kullanıma 

verme bilgileri 
ile, zimmet 
sahiplerine 

verilmiş teslim 
belgelerindeki 

bilgiler 
uyumlu 

olmalıdır.
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Taşınır teslim belgeleri teslim eden ve teslim alan tarafından
imzalandıktan sonra, 1 nüshası dosyada diğer nüshası da
zimmet sahibinde bulunmalıdır.
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30MKYS’den alınan Harcama Birimi Yönetim Hesabı Cetveli ile,



31



32TDMS’den alınan Kurum Mizanındaki tutarlar uyumlu olmalıdır.
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34MKYS’den alınan Harcama Birimi Yönetim Hesabı Cetveli ile,
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36KBS’den alınan Muhasebe Birimi Taşınır Cetveli tutarları uyumlu olmalıdır.
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Ambarlar 

arası devir 

çıkış ve giriş 

işlemlerinde 

taşınır kodu, 

miktar ve 

tutar farkı 

olmamalıdır.
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Depolarda 
yapılan 

düzeltme 
çıkış ve giriş 
işlemlerinde, 

istisnai 
durumlar 

dışında tutar 
ve miktar 

farkı 
olmamalıdır.
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Düzeltme işleminde  

2. düzey hesap 

kodlarında 

değişiklik yapılmış 

ise; TİF’ler, genel 

bütçe ise üst yazıyla, 

döner sermaye ise 

amortisman belgesi 

ve MİF’le birlikte 

muhasebe birimine 

gönderilmelidir.
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Tüm depolarda 

eksi (-) stoğa 

düşmüş taşınır 

bulunmamalıdır.
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Giriş işlemlerinde 
taşınırların stoğa 
yansıması için,    
depo kayıtları 
oluşturulmuş 

olmalıdır.  
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MKYS’deki mevcut stok miktarları
ile, ayniyat depoda yapılan fiili sayım
miktarları uyumlu olmalıdır.
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Düzeltme 
işlemi ve 
komisyon 
kurulması 

için  
yöneticiden 

onay 
alınmalı,   

komisyonca 
sağlık 

araçlarındaki 
biyomedikal 
taşınırların 

fiyatları 
belirlenmiş 
olmalıdır.  
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Değer tespit komisyonunca fiyatı belirlenen tıbbi donanımlar düzeltme giriş
işlemi ile, biyomedikal dayanıklı taşınır depoda kayıt altına alınmalıdır.



53
Sağlık aracı düzeltme çıkış işlemi
ile kayıtlardan çıkartılarak,
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Yeni fiyatı (biyomedikal dayanıklı taşınır fiyatı düşülerek) üzerinden
ayniyat dayanıklı taşınır depoda düzeltme giriş işlemi ile kayıt altına
alınmış ve düzeltme işlemi TİF’leri muhasebe birimine gönderilmiş
olmalıdır.



55



56Ayniyat demirbaş depo 254 kodunda kayıtlı araçlarla,  



57
Ulaşım Araçları Demirbaş Ekranına girişi yapılmış araç tür  

ve sayıları uyumlu, araçların detay bilgileri güncel olmalıdır.
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Hizmet alımı sözleşmesinde

belirtilen araç tür ve sayıları ile,

Ulaşım Araçları Hizmet Alımı

Ekranına girişi yapılmış araç tür

ve sayıları uyumlu, detay

bilgileri güncel olmalıdır.
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TBS’ye      

veri girişi 

yapacak 

personel 

belirlenmiş  

ve ilgili 

muhasebe 

biriminden 

TBS giriş 

şifresi        

alınmış 

olmalıdır.              
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MKYS 

Ulaşım 

Araçları 

Ekranı’na 

girişi yapılmış 

demirbaş ve 

hizmet alımı 

araç verileri 

ile, TBS’deki 

demirbaş ve 

hizmet alımı 

araç verileri 

uyumlu 

olmalıdır.
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AYNİYAT DEMİRBAŞ 
DEPO

BİYOMEDİKAL 
DEPO

MEDİKAL          
DEPO
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Karar 
Destek 
Sistemi     

(İş Zekası) 
Malzeme 

Kaynakları 
Yönetim 
Sistemi 
sekmesi, 
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Dayanıklı   
Taşınır 

Sorgulama 
ekranından   
alınan stok 
verisinde, 



64Ayniyat dayanıklı taşınır niteliğinde olmayan biyomedikal,
medikal vb. depolara ait taşınır bulunmamalıdır.
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Ayniyat 
dayanıklı 
taşınırlar, 

etiketlenmiş 
olmalıdır.
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68Depolar boyanmış, zeminler temiz ve borular yalıtılmış olmalıdır.
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Taşınırların nem ve ıslanmaya karşı duvar ve zeminle teması olmamalı, raflar

devrilmeye karşı birbiriyle ve duvara sabitlenmiş olmalıdır.
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Depoların kapı ve pencere camları kırık olmamalı,

haşerelere karşı düzenli olarak ilaçlama işlemi yapılmalıdır.
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İhtiyacı karşılayacak büyüklükte olmalıdır.



72Güncel malzeme yerleşim listesi ve raf krokileri bulunmalıdır.
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Hırsızlığa karşı kamera ve demir parmaklık

gibi önlemler alınmış olmalıdır.



75Yangın tehlikesine karşı söndürme sistemi  veya tüpler bulunmalıdır.



76Suyun tahliyesi için logar veya tahliye kanalları bulunmalıdır.



77
Elektriksel güvenlik açısından priz ve

anahtarlar kırık, kablolar açıkta olmamalıdır.
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