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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	

	ADI
	TAŞINIR İŞLEMLERİ

	TÜRÜ
	[bookmark: Check1]|_| Yönetim Süreci
	|_| Temel Süreç
	|X| Destek Süreç

	KATEGORISI
	İDARİ VE MALİ HİZMETLER

	GRUBU
	GİRİŞ İŞLEMLERİ  SÜRECİ

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Kaynağına ve edinme yöntemine bakılmaksızın taşınırların giriş işlemlerinin yapılarak kayıt altına alınması,

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	Taşınır Kayıt Görevlisi

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Harcama Yetkilisi,
 Gerçekleştirme Yetkilisi
Taşınır Kontrol Görevlisi 
Taşınır Kayıt Görevlisi
Depo Memuru ve İlgili memurlar

	PAYDAŞLAR
	Fakülteler
Yüksekokullar Enstitüler
Merkez Müdürlükleri
İdari Personel
Tüm Dış Paydaşlar

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	İhale onay belgesi
Fatura
Muayene Kabul Komisyonu Tutanakları
Taşınır İşlem Giriş Fişi

	KAYNAKLAR
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi Kontrol Kanunu, 
Taşınır Mal Yönetmeliği, 

	ÇIKTILAR
	Taşınır İşlem Fişleri
Zimmet Fişleri
Barkot Etiketi Fişi 

	ETKILENDIĞI SÜREÇLER
	Tüm süreçler

	ETKILEDIĞI SÜREÇLER
	Tüm Süreçler

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Satınalma süreci işlemleri için;
F1.1. İhale onay belgesi ve faturanın taşınır işlem birimine gelmesi,
F1.2 Muayene kabul komisyonu tutanağının hazırlanması ve imzaya sunulması
F1.3 Taşınırların Muayene Kabulünün yapılması
F1.4 Taşınır işlem fişi düzenlenerek giriş kaydının yapılması,
F1.5 Taşınırların Depoya teslimi.
	Taşınır Kayıt Görevlisi
Muayene Kabul Komisyonu Üyeleri
Depo Memuru
İlgili Memurlar

	F2
	Bağış ve hibe işlemleri için;
F2.1 Bağış yapan firmadan ya fatura ya da üst yazı alınır.
F2.2 Harcama yetkilisinin onayı alınır.
F2.3. Taşınırların depoya teslim edilir.
	İlgili Firma
Harcama yetkilisi
Taşınır Kayıt Görevlisi
Fiyat Tespit Komisyonu Üyeleri
Depo Memuru
İlgili Memurlar

	F3
	Devir Yoluyla İşlem Giriş Süreci için;
F3.1 İlgili birime taşınır talep yazısı yazılır.
F3.2 Taşınır devreden birimden Taşınır Devir İşlem Fişinin gelir.
F3.3 Taşınırın depoya alınır.

	Harcama yetkilisi
Taşınır Kayıt Görevlisi
Depo Memuru
İlgili Memurlar



	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	Depo
	Teslim edilen makine cihaz ya da taşınırın şartnameyi hazırlayan kişilerce şartnameye uygunluğunun tespiti yapılır.

	K2
	Depo
	Uygunluğu onaylanan Taşınırların Depo ya da birime teslimatı sağlanır.

	K3
	
	

	K4
	
	

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

	SÜREÇ HEDEFI
	PERFORMANS/İZLEME  GÖSTERGESI
	YÖNÜ
	GÖSTERGE BIRIMI
	İZLEME PERIYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU

	Taşınırların  Hızlı, Doğru Ve Çözüm Odaklı Bir Yaklaşımla Sonuçlandırmak

	[bookmark: _GoBack]İşlemler sonucunda hazırlanan Taşınır İşlem Fişi Sayısı
	↑
	Geri bildirim puanı % değişim
	10-12 aylık
	İşlem Yürütücü Memur 

	GIRIŞ  IŞLEMLERININ SORUNSUZ  DÜZENLENMESI
	İdaremizin Sayıştay Ve İç Denetim Birimi Denetimi
	→
	
	Her girişte 
	İşlem Yürütücü Memur 

	
	İç Paydaşlarla İletişim
	→
	
	Her girişte 
	İşlem Yürütücü Memur

	
	Taşınırların  Etkin Kullanımı
	↑
	
	Her girişte
	İşlem Yürütücü Memur 

	
	Hizmet içi Eğitim
	→
	
	Her girişte
	İşlem Yürütücü Memur
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