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	ERCİYES ÜNİVERSİTESİ 
UZAKTAN EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ
	REVIZYON NO
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	REVIZYON TARIHI
	../../....

	
	SÜREÇ FORMU
	SAYFA NO
	Sayfa 3 / 3




	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	

	ADI
	TAŞINIR YILSONU İŞLEMLERİ

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

	KATEGORISI
	İdari ve Mali Hizmetler

	GRUBU
	Süreç Grubu (Seviye 2): TAŞINIR YILSONU İŞLEMLERİ

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Taşınır kayıtlarının yılsonu itibarıyla mevzuata uygun olarak sayımının yapılması, kayıtlarla karşılaştırılması, gerekli düzeltmelerin gerçekleştirilmesi ve ilgili raporların hazırlanarak onaylanması sürecidir. 

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	Erciyes Üniversitesi Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi
Harcama Yetkilisi
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

	PAYDAŞLAR
	İç paydaşlar

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Taşınır kayıtları (TKYS verileri), Depo/stok mevcutları, Taşınır işlem fişleri, İlgili mevzuat ve yönetmelikler

	KAYNAKLAR
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi, Depo ve stok alanları, TKYS sistemi

	ÇIKTILAR
	Sayım tutanakları, Taşınır kesin hesap cetvelleri, Güncellenmiş taşınır kayıtları, Onaylanmış yıl sonu raporları

	ETKILENDIĞI SÜREÇLER
	Tüm süreçler

	ETKILEDIĞI SÜREÇLER
	Tüm Süreçler

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Yıl sonu taşınır sayım işlemlerini yürütmek üzere en az 3 kişiden oluşan Sayım Komisyonunun oluşturulması.
	Harcama Yetkilisi

	F2
	Taşınırların fiili sayımının yapılması ve kayıtlarla karşılaştırılması.
	Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

	F3
	Sayım sonuçlarına göre Yıl Sonu Sayım Tutanağı ile Taşınır Sayım ve Döküm Cetvellerinin (Cetvel 13) hazırlanması.
	Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

	F4
	Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesap Cetvelinin (Cetvel 14) ve yıl sonu itibarıyla son TİF numarasının düzenlenmesi.
	Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

	F5
	Hazırlanan cetvel ve belgelerin Harcama Yetkilisi, , Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi tarafından imzalanması.
	Harcama Yetkilisi, Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

	F6
	Belgelerin 2 nüsha düzenlenerek bir nüshasının harcama biriminde muhafaza edilmesi, diğer nüshasının ilgili birime (SGDB) teslim edilmesi.
	Harcama Yetkilisi, Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

	F7
	
	

	F8
	
	

	F9
	
	

	F10
	
	

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	Girdi
	Taşınır kayıtları ile stok mevcutlarının kontrolünün sağlanması

	K2
	Çıktı
	Sayım tutanakları ve taşınır hesap cetvellerinin doğru ve eksiksiz düzenlenmesi

	K3
	Çıktı
	Belgelerin mevzuata uygun şekilde muhafaza edilmesi ve ilgili birime (SGDB) teslim edilmesi 

	K4
	
	

	K5
	
	

	K6
	
	

	K7
	
	

	K8
	
	

	K9
	
	

	K10
	
	

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

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

	[bookmark: _GoBack]Taşınır kayıtlarının yılsonu itibarıyla doğru, eksiksiz ve mevzuata uygun şekilde sayımının yapılarak raporlanmasını sağlamak.
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