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SÜREÇ EL KİTABI 
Process Manual 

 
Süreç No: 
Process No 

 
SH.43 

Süreç Adı: 
Process Name 

Taşınır İşlem Fişi Kesilmesi Süreci 

Süreç Sahibi 
Process Responsible 

Genel Sekreterlik Taşınır Kayıt Kontrol Birimi 

Amaç: 
Intention 

Taşınır İşlem Fişi Kesilmesi Süreci İşlemlerinin Gerçekleştirilmesi 

İçinde Yer 

Aldığı Süreç: 
Upper Process 
Located In 

 
Genel Sekreterlik 

Başlangıç 

Noktası: 
Start Point 

Ambara gelen taşınırların sayılıp, tartılıp veya ölçülerek teslim alınması ve sonrasında 

Taşınır İşlem Fişi düzenlenmesi 

Bitiş Noktası: 
Finish Point 

Taşınır İşlem Fişinin bir nüshasının, fatura ödemesi için satın alma birimine gönderilmesi 

 

Girdileri 
Inputs 

Çıktıları 
Outputs 

FRP.43.01 Taşınır İşlem Fişi FRP.43.01 Taşınır İşlem Fişi 

FRS-43.02 Taşınır İstek Belgesi 
 

FRS-43.03 Zimmet Fişi 
 

  

  

  

  

  

  

 

Performans Ölçüm Kriterleri 
Performance Measurement Criteria 

Birimi 
Unit 

İşlerin Zamanında yapılması Zaman / Adet 

Kayıtların Düzenli Tutulması Adet 

Şikâyet Sayısı Adet 
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Süreç Adı: 
Process Name 

Taşınır İşlem Fişi Kesilmesi Süreci 

Süreç Sahibi 
Process Responsible 

Genel Sekreterlik Taşınır Kayıt Kontrol Birimi 

Kaynaklar / 
Resources 

Süreç Akışı / Process Flow 
Sorumlu / 

Responsible 

Dokümanlar / 
Documents 

  
Ambara gelen taşınırların sayarak, 

tartarak ya da ölçerek teslim alıp Taşınır 

İşlem Fişi düzenlenmesi 

 

 

 
Sarf malzeme çıkışı için 

İstek Belgesi düzenlenir 

 

 

 

 

 
 

Dayanıklı Taşınır için İstek 

Belgesi ve Zimmet Belgesi 

düzenlenir 

 

 

 

 
 

Taşınır İşlem Fişinin bir 

nüshası ödenmek üzere 

Satın alma Birimine 

gönderilir 

 
- Taşınır Kayıt ve 

Kontrol Yetilisi 

 

 

 

 

 

 
- Tüm Birimler 

 

 

 

 

 

 

 

 
- Tüm Birimler 

 

 

 

 

 

 

 
- Taşınır Kayıt ve 

Kontrol Yetkilisi 

 
- FRP.43.01 Taşınır 

İşlem 

Fişi 

 

 

 

 

 

 
- FRS-182.02 Taşınır 

İstek Belgesi 

 

 

 

 

 

 
-FRS-182.02 Taşınır 

İstek Belgesi 

- FRS-182.03 Zimmet 

Fişi 

 

 

 

 

 
- FRP.43.01 Taşınır 
İşlem 

Fişi 

 

Hazırlayan 
Prepared By 

Onaylayan 
Approved By 

Yayın Tarihi: 03.06.2018 
Issue Date 

Yönetim Temsilcisi 
Management Representative 

REKTÖR YARDIMCISI/ vice-rector 
Revizyon No: 00 
Revision Nr 

  
Sayfa No: 2 / 2 
Page Nr 

 


