
SÜREÇ EL KİTABI
Process Manual

Süreç Adı: Taşınır Talepleri Karşılama Süreci
Process NameSüreç No: 3Process No Süreç Sahibi Suruç Meslek Yüksekokulu
Process Responsible

Amaç: Taşınır Taleplerinin Karşılanması
Intention

İçinde Yer Aldığı
Süreç: Suruç Meslek Yüksekokulu
Upper Process Located In

Başlangıç
Noktası: Personelden Gelen Talep Yazıları Gelmesi
Start Point

Bitiş Noktası: Taleplerin Müdürlük Onayıyla Karşılanması
Finish Point

Girdileri Çıktıları
Inputs Outputs

Malzeme Talep Formu Taşınır Talep Listesi

Taşınır İşlem Fişi

Zimmet Fişi

Tüketim Malzemeleri Çıkış Raporları

Performans Ölçüm Kriterleri Birimi
Performance Measurement Criteria Unit

İşlerin Zamanında yapılması Zaman / Adet

Kayıtların Düzenli Tutulması Adet

Şikayet Sayısı Adet
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Process Responsible

Kaynaklar / Sorumlu / Dokümanlar /Süreç Akışı / Process FlowResources Responsible Documents

- Taşınır Kayıt ve - Malzeme Talep
Kontrol Yetilisi Formu

Personel talep yazıları gelir

Taşınır talepleri Malzeme Dağıtım - SUBF - Taşınır Talep listesi
5018 sayılı Komisyonuna sunulmak üzere listelenir
Kamu Malî
Yönetimi ve

Kontrol Kanunu

Talep
Evet Hayırkarşılanacak mı?

Komisyon ret - Taşınır Kayıt ve - Üst Yazı
yazısı gönderilir Kontrol Yetkilisi

Taşınır Mal
Stokta var 

mı? Evet
Yönetmeliği

Hayır - Taşınır Kayıt ve - Üst Yazı
Satın alma birimine Kontrol Yetkilisi

bildirilir Demirbaş
malzemesi mi ? Demirbaş
Tüketim malzemesi

mi?

Satın alma İş
Akışı

Tüketim
- Taşınır Kayıt ve -Taşınır İşlem Fişi

Talebin Karşılanması Talebin Karşılanması Kontrol Yetkilisi

- Taşınır Kayıt ve
Taşınır işlem Fişinin kişiye Taşınır işlem Fişinin kişiye Kontrol Yetkilisi

İmzalatılması İmzalatılması

Malzemenin Kişiye/Birime Malzemenin Kişiye Teslim - Taşınır Kayıt ve -Zimmet Fişi
Teslim Edilmesi Edilmesi Kontrol Yetkilisi

- Taşınır Kayıt ve -Tüketim MalzemeleriStrateji Geliştirme Daire Müdür Onayı Kontrol Yetkilisi Çıkış RaporlarıBaşkanlığına üç ayda bir çıkış
raporlarının gönderilmesi ı

- Taşınır Kayıt ve
Kontrol Yetkilisi

Müdürlük 
Onayı
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