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SÜREÇ EL KİTABI 
Process Manual 

 

 
Süreç No: 
Process No 

 
1 

Süreç Adı: 
Process Name Mal ve Malzeme Giriş İşlemleri 

Süreç Sahibi 
Process Responsible 

SİVEREK UYGULAMALI BİLİMLER FAKÜLTESİ 

Amaç: 
Intention 

Taşınır Giriş İşlemlerinin Yapılması 

İçinde Yer 

Aldığı Süreç: 
Upper Process 
Located In 

 
İdari ve mali işler süreçleri 

 

Başlangıç 

Noktası: 
Start Point 

Fatura ve Muayene Komisyonu Oluru İle Malzeme Teslim Alınır 

Bitiş Noktası: 
Finish Point 

VİF Oluşturularak Satın Alma Birimine Gönderilir 
 

Girdileri 
Inputs 

Çıktıları 
Outputs 

Fatura Taşınır İşlem Fişi 

Muayene Kabul Komisyonu Oluru  

  

  

  

  

  

  

  

 

Performans Ölçüm Kriterleri 
Performance Measurement Criteria 

Birimi 
Unit 

İşlerin Zamanında yapılması Zaman / Adet 

Kayıtların Düzenli Tutulması Adet 

Şikayet Sayısı Adet 
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Kaynaklar / 
Resources 

Süreç Akışı / Process Flow 
Sorumlu / 

Responsible 

Dokümanlar / 
Documents 

 

 
  

 

Fatura ve Muayene Kabul Komisyonu Oluru 

 

 

- Taşınır Kayıt Yet. 

 

-Fatura 
-Komisyon Oluru 

  
 

Fatura ve Muayene Kabul Komisyonu 

  

5018 sayılı 
Kamu Malî 

Oluru Kontrol Edilerek Mal veya Malzeme 

Depoya Alınarak Sayımı Yapılır 
- Taşınır Kayıt Yet.  

Yönetimi ve    

Kontrol Kanunu    

 
Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

Teslim Alınan Mal veya Malzemenin KBS 

Sisteminde Taşınır İşlem Fişi Düzenlenir 

- Taşınır Kayıt Yet. -Taşınır İşlem Fişi 

  

Satın Alma Biriminin Ödeme Yapması 

  

 İçin KBS Sisteminde VİF Oluşturularak   

 Gönderilir     - Taşınır Kayıt Yet.  
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