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SÜREÇ EL KİTABI 
Process Manual 

 
Süreç No: 
Process No 

 
SH.44 

Süreç Adı: 
Process Name 

Depo Sayımı ve Hesaplama Cetvellerinin 
Düzenlemesi Süreci 

Süreç Sahibi 
Process Responsible 

Genel Sekreterlik Taşınır Kayıt Birimi 

Amaç: 
Intention 

Depo sayımı ve hesaplama cetvellerinin düzenlemesi sürecini gerçekleştirmek ve bunun 

için etkili yöntemler belirlemek. 

İçinde Yer 

Aldığı Süreç: 
Upper Process 
Located In 

 
Genel Sekreterlik 

Başlangıç 

Noktası: 
Start Point 

Her mali yılın sonunda taşınırlara kayıtlı tüm demirbaş malzemeler ile sarf 

malzemelerinin sayımının yapılıp, tutanağının düzenlenmesi. 

Bitiş Noktası: 
Finish Point 

Onaylanan cetvellerin bir nüshasının Taşınır Kayıt ve Kontrol Konsolide Yetkilisine teslim  

edilmesi. 

Girdileri 
Inputs 

Çıktıları 
Outputs 

FRS.44.01 Sayım Tutanağı FRP.44.03 Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli 

FRP.44.02 Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli 
 

  

  

  

  

  

  

  

 

Performans Ölçüm Kriterleri 
Performance Measurement Criteria 

Birimi 
Unit 

İşlerin Zamanında yapılması Zaman / Adet 

Kayıtların Düzenli Tutulması Adet 

Şikayet Sayısı Adet 
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Process Responsible 

Genel Sekreterlik Taşınır Kayıt Birimi 
 

Kaynaklar / 
Resources 

Süreç Akışı / Process Flow 
Sorumlu / 

Responsible 

Dokümanlar / 
Documents 

    
Her mali yılın sonunda taşınırlara kayıtlı tüm 

demirbaş malzemeleri ile sarf 

malzemelerinin sayımı yapılır ve tutanak 

düzenlenir 

 
- Taşınır Kayıt ve 

Kontrol Yetilisi 

- Komisyon 

 

- FRS.44.01 Sayım 
Tutanağı 

  

 

 

 

 

Düzeltme 

 

 

 
Taşınır Sayım ve 

Döküm Cetveli ile 

Taşınır Yönetim Hesabı 

Cetveli hazırlanır 

Muhasebe Yetkilisince 

onaylanır 

 

 

 
- Sayım Kurulu 

- Taşınır Kayıt ve 
Kontrol Yetkilisi 

- Harcama Yetkilisi 

- Muhasebe Yetkilisi 

 

 

 
-FRP.44.02 Taşınır Sayım 

ve Döküm Cetveli 
-FRP.44.03 Harcama 

Birimi Taşınır Yönetim 

Hesabı Cetveli 

   

 
Onay 

  

   

Onaylanan cetvellerin bir 

nüshası Taşınır Kayıt ve 

Kontrol Konsolide 

Yetkilisine teslim edilir 

 

- Taşınır Kayıt ve 

Kontrol Yetkilisi 

-FRP.44.02 Taşınır Sayım 
ve Döküm Cetveli 

-FRP.44.03 Harcama 

Birimi Taşınır Yönetim 
Hesabı Cetveli 
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