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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	GENKÖK.İMA.02

	ADI
	Taşınır Kayıt Süreci

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

	KATEGORISI
	İdari ve Mali Hizmetler 

	GRUBU
	Taşınır Mal Yönetimi

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Merkeze satın alma, bağış veya devir yoluyla gelen her türlü taşınır malın (demirbaş, sarf malzeme vb.) kayda alınması, barkodlanması, birimlere zimmetlenmesi ve yıl sonu sayımlarının yapılması sürecidir.

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	GENKÖK YÖNETIM

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Taşınır Kayıt Yetkilisi, Taşınır Kontrol Yetkilisi

	PAYDAŞLAR
	Birim Sorumluları, Muayene Kabul Komisyonu

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Fatura, Muayene Kabul Tutanağı, Devir/Bağış Belgesi

	KAYNAKLAR
	Taşınır Kayıt Yetkilisi, TKYS (Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi) Yazılımı, Barkod Yazıcı

	ÇIKTILAR
	Varlık İşlem Fişi (VİF), Zimmet Fişi, Barkod Etiketleri, Sayım Tutanağı

	ETKILENDIĞI SÜREÇLER
	

	ETKILEDIĞI SÜREÇLER
	

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Gelen taşınırın muayene ve kabul işlemleri tamamlanarak belgeler teslim alınır.
	Muayene Kabul Komisyonu 

	F2
	Ürün bilgileri (marka, model, seri no) TKYS sistemine girilerek VİF oluşturulur. 
	Taşınır Kayıt Yetkilisi 

	F3
	Sistemin ürettiği barkodlar taşınır üzerine fiziksel olarak yapıştırılır. 
	Taşınır Kayıt Yetkilisi 

	F4
	Taşınır, kullanacak olan birime/personel "Zimmet Fişi" karşılığında teslim edilir.
	Taşınır Kayıt Yetkilisi

	F5
	Yıl sonunda tüm taşınırların fiziksel sayımı yapılarak sistemle karşılaştırılır.
	Sayım Kurulu

	F6
	Kullanım ömrünü tamamlayan veya arızalı taşınırlar için hurdaya ayırma işlemi yapılır.
	Taşınır Kontrol Yetkilisi

	 
SÜREÇ KONTROL NOKTALARI


	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	Kayıt Doğruluğu
	Fatura üzerindeki miktar ve teknik özelliklerin sistem girişiyle tutarlılığının kontrolü.

	K2
	Zimmet Takibi
	Her taşınırın mutlaka sorumlu bir personele zimmetlenmiş olduğunun teyidi.

	K3
	Fiziksel Durum
	Barkodların okunabilirliğinin ve taşınırların yerinde olup olmadığının periyodik kontrolü

	K4
	Ambar Uygunluğu
	Henüz dağıtılmamış malzemelerin uygun saklama koşullarında (nem, sıcaklık vb.) tutulması.

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

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

	Kayıt Doğruluğu
	Sayım Fazlası/Eksiği Oranı
	↓
	%
	Yıllık
	Taşınır Kontrol Yetkilisi

	İşlem Hızı
	Kayıt ve Zimmetleme Süresi
	↓
	Saat
	6 Aylık
	Taşınır Kayıt Yetkilisi

	Varlık Güvenliği
	Zimmetli Ürünlerin Kayıp Oranı
	↓
	Adet
	Yıllık
	Genkök Yönetim
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