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Gelen Evrak Kayit ve Sevk Siireci

SUREC KODU | PR-03.003
SUREG: Personel isleri REViZYON )

NO
SUREC ADI: Gelen Evrak Kayit ve | REViZYON
Sevk Siireci TARiHi 15.05.2026

SUREC TANIMI

Universite ici ve disindan Personel Daire Baskanligina fiziksel posta, EBYS, KEP
veya elden ulasan evraklarin teslim alinmasi, kayit altina alinmasi, igerik
ybniinden 6n incelemesinin yapilmasi, ilgili sube/birimlere sevk edilmesi ve
arsivlenmesi sirecidir.

SURECi BASLATAN iSLEM

EBYS, posta veya elden resmi evragin Baskanliga ulagsmasi.

SUREG SAHiBI

Personel Daire Baskanlig

SUREC SORUMLUSU

Arsiv Hizmetleri Sube MudirlGgii

SURECIN HEDEFi

Gelen evrakin zamaninda, dogru sekilde kayit altina alinmasi; ilgili birime
gecikmeden yonlendirilmesi; belge guvenliginin ve izlenebilirliginin
saglanmasi.

SURECLE iLGiLi RiSKLER

X3

8

Evrakin kaybolmasi veya yanlis kayit edilmesi
Yanlig birime sevk edilmesi

Evrakin gecikmeli isleme alinmasi

Eksik ek veya belge nedeniyle islem aksamasi
Gizlilik iceren evrakin yetkisiz erisime agik olmasi

X3

8

X3

8

X3

8

X3

8

RiSKLERE KARSI ONLEMLER

X3

8

Evrak kayit numarasi verilmesi

Evrak giris-cikis kayit defteri veya sistem kontroli
Standart dosya planina uygun siniflandirma
Zimmet veya elektronik sevk takibi

Gizli evrak prosedirlerinin uygulanmasi

Gunlik evrak kontroli

X3

8

X3

8

X3

8

X3

8

>

o
8

SURECIN TAMAMLANMA SURESi

1-2 is glni

PERFORMANS GOSTERGELERi VE OLCUM
SIKLIGI

R/
‘0

Gun iginde kayda alinan evrak orani (%)
Hatali sevk edilen evrak sayisi (Aylik)
Suresinde sevk edilen evrak orani (Aylik)

)

R/
0‘0

R/
0‘0

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

>

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

«» Standart Dosya Plani

o
8

®
0 0.0

FORMU HAZIRLAYANLAR

Arsiv Hizmetleri Sube MudurlGgi

FORMU ONAYLAYANLAR

Personel Daire Baskani

ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Fiziksel Evrak | Basili Be!ge Ifurum |.g| / Ifu.rum .dl$l
EBYS Evraki Elektronik Belge | Universite Birimleri
E-Posta Dijital Belge Kisi ve Kurumlar
ADI FORMATI SAGLAYICISI CIKTIYI KULLANANLAR
Arsiv
Kayit Altina EBYS / Fiziksel Hizmetleri Sb. | ilgili Sube / Personel
Alinmis Evrak
CIKTILAR Md.
_ Arsiv
Sevk Edil .
v nmis EBYS / Zimmet Hizmetleri Sb. | llgili kisi/birim
Evrak
Md.
EBYS
KEP Sistemi
Bilgisayar / Tarayicl
KAYNAKLAR Evrak Kayit Defteri
insan Kaynagi
Standart Dosya Plani
Personel Bilgi Sistemi
FAALIYET KODU :g?l:;:IYETIN MEVZUAT SARTI | KAYIT ORTAMI
PR-03-003-03 Gelenevrak | Resmi Yazisma | cpy o)/ epys
teslim alinir Yonetmeligi




Evrak 6n

PR-03-003-02 incelemesi | I¢ kontrol Fiziksel / EBYS
yapilir (ek, prosediri
imza, konu)
Evraka kayit
PR-03-003-03 numarasi fj::lda“ Dosya | egys / pefter
verilir
ilgili sube
veya N . .
PR-03-003-04 Gorev dagilimi EBYS / Zimmet
personele
sevk edilir
PR-03-003-05 Evrak Arsiv Fiziksel / Dijital
arsivlenir Yonetmeligi




Giden Evrak Kayit ve Gonderim Siireci

SUREC iAS-PR-03-002
KODU
SUREC: Personel Isleri
REVIZYON
NO )
SUREC ADI: Giden Evrak Kayit ve REVIZYON
Gonderim Siireci TARIiHi 15052026

SUREC TANIMI

Personel Daire Baskanlig1 blinyesinde hazirlanan veya onaylanan resmi
yazl, cevap, Ust yazi, duyuru ve diger belgelerin mevzuata uygunluk
acisindan kontrol edilmesi, EBYS veya fiziksel ortamda kayit altina
alinmasi, say1 verilmesi, ilgili kurum/birim/kisilere génderilmesi ve
arsivlenmesi stirecidir.

SURECI BASLATAN iSLEM

I1gili sube miidiirliigii veya personel tarafindan hazirlanan evrakin onay
slirecini tamamlayarak génderime hazir hale gelmesi.

SUREC SAHIBI

Personel Daire Baskanlig:

SUREC SORUMLUSU

Arsiv Hizmetleri Sube Midirligi

SURECIN HEDEFi

Hazirlanan resmi evrakin dogru, eksiksiz, mevzuata uygun ve zamaninda
ilgili aliciya ulastirilmasini saglamak; kayit, izlenebilirlik ve kurumsal
arsiv biitiinliigiinii korumak.

SURECLE iLGILi RISKLER

R/
‘0

Evrakta eksik imza veya onay bulunmasi
Hatali say1 veya konu bilgisi

Yanlis aliciya gonderim

Eklerin eksik olmasi

Gonderimde gecikme

Gizli/resmi belge giivenligi ihlali

)

>

o
8

>

o
8

R/
> 0‘0

o
8

>

o
8

RISKLERE KARSI ONLEMLER

®
0.0

Evrak 6n kontrol listesi uygulanmasi
EBYS iizerinden say1 ve belge dogrulama
Ek ve dagitim yerleri kontrolii

KEP / posta / zimmet teyidi

Gizlilik dereceli evrak prosediirii

Gilinliik gonderim takibi

®
0.0

®
0.0

®
0.0

®
0.0

®
0.0

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

1-2 is giinii

W

PERFORMANS GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

K/
0.0

Giin icinde gonderilen evrak orani

Hatali gonderilen evrak sayisi (Aylik)
Siiresinde gonderilen evrak orani (Aylik)
lade edilen evrak sayisi

K/
0.0

K/
0.0

K/
0.0

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

K/
0.0

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

+« Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

+ Standart Dosya Plam

FORMU HAZIRLAYANLAR Arsiv Hizmetleri Sube Midiirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Onayli Resmi Yaz1 | EBYS / Fiziksel | ilgili Sube Miidiirliigii
GIRDILER Ust Yazi EBYS / Fiziksel | Personel Daire Baskanhgi
Ek Belgeler Ei;iigslel / Ilgili Birim




Dagitim Bilgisi EBYS

Hazirlayan Birim

< CIKTIYI
ADI FORMATI SAGLAYICISI
KULLANANLAR
Arsiv o
Ilgili K
Kayith Giden Evrak | EBYS / Fiziksel | Hizmetleri ,gl,l urum /
CIKTILAR Sb. Md. Birim
Arsiv
KEP /P Dijital .
. / osjt_a/ . .1]1.ta / Hizmetleri [1gili kisi/birim
Zimmet Gonderisi | Fiziksel
Sb. Md.
EBYS
KEP Sistemi
Bilgisayar / Tarayici / Yazici
Evrak Kayit Defteri
KAYNAKLAR Insan Kaynag
Standart Dosya Planm
Personel Bilgi Sistemi
Posta / Kargo Hizmeti
Zimmet Defteri
. FAALIYETIN MEVZUAT
FAALIYET KODU KAYIT ORTAMI
ADIMI SARTI
Gonderime h ResmiY
PR-03-002-03 on erlm.e azit ?Sml a?1v$:ma Fiziksel / EBYS
evrak teslim alinir | Yonetmeligi
Evrak kontrol ic kontrol
PR-03-002-02 edilir (imza, sayi, ¢ . Fiziksel / EBYS
prosediirii
konu, ek)
PR-03-002-03 Evraka sa.1}./1 ve Standart Dosya EBYS
kayit verilir Plani
Evrak ilgili aliciya
PR-03-002-04 g ResmiYazisma | ppyo ) Fijiksel
(EBYS/KEP/Posta/ Yonetmeligi
Zimmet)
C Arsiv o
PR-03-002-05 Evrak arsivlenir . . Fiziksel / Dijital
Yonetmeligi




Evrak Dosyalama Islemleri Siireci

SUREC iAS-PR-03-003
SUREC: Personel Isleri KODU
' ’ REVIZYON | _
NO
SUREC ADI: Evrak Dosyalama REVIZYON
Islemleri Siireci TARIiHI 15052026

SUREC TANIMI

Personel Daire Baskanligl biinyesinde islem siireci tamamlanan gelen-
giden evrak, izin belgeleri, 6zliik evraklar1 ve diger resmi belgelerin
Standart Dosya Plani, arsiv mevzuati ve kurumsal diizen ¢ercevesinde

siniflandirilmasi, dosyalanmasi, fiziksel ve/veya dijital ortamda
saklanmasi, korunmasi ve gerektiginde erisime hazir tutulmasi
stirecidir.
Islem ve onay siireci tamamlanmis evrakin ilgili birim veya personel
SURECI BASLATAN iSLEM tarafindan dosyalama ve arsivleme amaciyla Arsiv Hizmetleri Sube
Miidirliigiine teslim edilmesi.
SUREC SAHIBI Personel Daire Bagkanlig
SUREC SORUMLUSU Arsiv Hizmetleri Sube Mudiirliigii
Kurumsal belgelerin diizenli, gilivenli, erisilebilir ve mevzuata uygun
SURECIN HEDEFi sekilde saklanmasini saglayarak belge biitiinliigiinii, kurumsal hafizay
ve denetlenebilirligi korumak.
+« Evrakin kaybolmasi
% Yanlis dosyalama veya yanlis klasore yerlestirme
+«+ Standart Dosya Planina aykiri siniflandirma
SURECLE ILGILI RISKLER % Belgeye erisimde gecikme
¢ Gizlilik ihlali
¢ Fiziksel hasar (yangin, nem, yipranma vb.)
+« Dijital veri kaybi
¢+ Standart Dosya Planina uygun kodlama
¢ Dosya igerik kontrolii
+« Evrak teslim-teselliim kaydi
RISKLERE KARSI ONLEMLER 03‘ Yetkilendirilmis erisim sistemi

o
8

Kilitli arsiv alan1 kullanimi

Dijital yedekleme

Periyodik arsiv kontroli

Gizlilik dereceli belge prosediirleri

R/
0‘0

>

o
8

®
0.0

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

1-2 is glinii

PERFORMANS GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

o,
LR

Dogru dosyalanan evrak orani
Evrak erisim siiresi

Kay1p / hatali dosyalama sayisi
Aylik arsiv diizen kontroli
Dijital yedekleme siklig1

®
0.0

®
0.0

®
0.0

®
0.0

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

K/
0.0

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Standart Dosya Plam

% Universite ic diizenlemeleri

K/
0.0

K/
0.0

FORMU HAZIRLAYANLAR Arsiv Hizmetleri Sube Midiirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Islemi
Tamamlanmis Fiziksel / EBYS | ilgili Sube / Personel
Evrak
o Izin Evraklan gl.?.lg:id / Ilgili Birim
GIRDILER oL
Ozliik Belgeleri Fiziksel Personel Daire Baskanligi
Standart Dosya Yazili / Dijital Kurum
Plani




= CIKTIYI
ADI FORMATI SAGLAYICISI KULLANANLAR
.. Arsiv
Dosyalanmis Fiziksel / . . Baskanlik /
Hizmetleri R
Evrak Dijital b Md Yetkili Birimler
CIKTILAR 3b. Md.
Arsiv
Arsiv Kaydi EII; liiasle/l Hizmetleri Kurum
Sb. Md.
. Arsiv
g:inicr(: ;‘;E:rl;i Dijital Hizmetleri Yetkili Personel
3 Sb. Md.
Standart Dosya Plan
EBYS
Arsiv Dolaplar / Fiziksel Depolama Alani
KAYNAKLAR Bilgisayar / Tarayici
Personel Otomasyon Sistemi
Insan Kaynag1
Dijital Yedekleme Sistemleri
. FAALIYETIN MEVZUAT
FAALIYET KODU ADIMI SARTI KAYIT ORTAMI
Islemi
tamamlanan Resmi Yazisma ..
PR-03-003-03 . N o Fiziksel
evrak teslim Yonetmeligi
alinir
Evrak
siniflandirilir ve
PR-03-003-02 dosyaplamma | SAnGAtDOYA | pigjpcce)
uygunlugu
kontrol edilir
Uygun dosya veya Arsiv
PR-03-003-03 ozliik klasoriine 5 . Fiziksel
L Yonetmeligi
yerlestirilir
PR-03-003-04 Arsiv kayitlan | g kontrol Fiziksel
glincellenir prosediirii
PR-03-003-05 EVI‘:’:lk giivenli Gizlilik / Arsiv Arsiv
sekilde saklanir mevzuati




Personel izin Evrak Kontrol Siireci

SUREC iAS-PR-02-003
SUREC: Personel Isleri KODU
' ’ REVIZYON | _
NO
SUREC ADI: Personel izin Evrak REVIZYON
Kontrol Siireci TARIiHI 15052026

SUREC TANIMI

Akademik ve idari personel tarafindan yillik izin, mazeret izni, saghk
izni, licretsiz izin ve diger izin tlirlerine iligkin iletilen talep ve belgelerin
mevzuata uygunluk ve belge biitinliigii agisindan incelenmesi,
eksikliklerin giderilmesi, ilgili onay mercilerine sunulmasi ve
arsivlenmesi stirecidir.

SURECI BASLATAN iSLEM

Personelin izin talep formu, dilekge, saglik raporu veya ilgili izin
evrakini EBYS iizerinden Baskanliga iletmesi.

SUREC SAHIBI

Personel Daire Bagkanligi

SUREC SORUMLUSU

Arsiv Hizmetleri Sube Mudiirliigii

SURECIN HEDEFi

Izin taleplerinin ilgili mevzuata uygun, eksiksiz ve zamaninda
degerlendirilmesini saglayarak personel izin islemlerinin diizenli
yuriitiilmesi ve kayit giivenliginin saglanmasi.

SURECLE iLGILi RISKLER

X3

8

Eksik veya hatali belge sunulmasi
Yanlis izin tiiri se¢cimi

Mevzuata aykiri izin kullanimi
Onay siirecinde gecikme

[zin kayitlarinin yanhs islenmesi
Personel magduriyeti

X3

8

X3

8

X3

8

X3

8

X3

8

RiSKLERE KARSI ONLEMLER

X3

8

Evrak kontrol listesi uygulanmasi

[zin tiiriine gére mevzuat kontroli

Eksik belge durumunda ilgili personele iade

Onay mercilerinin zamaninda bilgilendirilmesi

EBYS ve personel otomasyonu tizerinden kayit dogrulama
Diizenli dosyalama ve arsivleme

X3

8

R/
0‘0

>

R/ R/
0‘0 0‘

R/
0‘0

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

1-2 is glinii

PERFORMANS GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

o,
o [0

Siiresinde sonug¢landirilan izin basvuru orani
Eksik belge nedeniyle iade edilen evrak sayisi
Hatali izin kaydi sayisi

Aylik izin islem tamamlama siiresi

>

R/ R/
0‘0 0‘

®
0.0

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

®
0.0

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

4857 Sayih Is Kanunu (ilgili personel icin)

Universite Personel izin Yénergeleri

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

®
0.0

®
0.0

®
0.0

®
0.0

FORMU HAZIRLAYANLAR Arsiv Hizmetleri Sube Midiirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
L ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER izin Talep Formu | EBYS flgili Birim
- CIKTIYI
ADI FORMATI SAGLAYICISI KULLANANLAR
Arsiv
Onaya Sunulan | ppyg Hizmetleri | Yetkili Amir
Izin Evraki b Md
CIKTILAR sb. Md.
Onayl / Personel Lo
Reddedilen izin EBYS Daire P§r.sonel / Tlgili
< Birim
Sonucu Baskanligi
Arsiv
Arsiv Kaydi EBYS / Fiziksel | Hizmetleri Baskanlik
Sb. Md.
KAYNAKLAR EBYS




Personel Otomasyon Sistemi

Bilgisayar / Tarayia / Yazici

Mevzuat ve Yonergeler

Insan Kaynagi

Ozliik Dosyalari
: FAALIYETIN MEVZUAT
FAALIYET KODU ADIMI SARTI KAYIT ORTAMI
PR-02-003-03 Izin evraki teslim | 657 DMK / EBYS
alinir 2547
Evrak tiirii ve
PR-02-003-02 belge biitiinliigii | Izin mevzuat EBYS
kontrol edilir
Eksik veya hatali ic kontrol
PR-02-003-03 belge varsa iade ¢ - EBYS
.2 prosediirii
edilir
Sonug personel Personel
PR-02-003-04 sistemine islenir Otomasyon
. mevzuati
(Otomatik)
. . Arsiv ..
PR-02-003-06 Evrak arsivlenir Fiziksel / Dijital

Yonetmeligi




Ozliik Dosyasi isteme, Gonderme ve Teslim Alma Islemleri Siireci

SUREC IAS-PR-03-002
SUREC: Personel Isleri KODU

REVIZYON

NO )
SUREC ADI: Ozliik Dosyasi Isteme, .
Génde(i‘me ve Teslim Al}r,na Islemleri REVIZYON 15.05.2026
Siireci TARIHI

SUREC TANIMI

Personelin nakil, gérevlendirme, atama, emeklilik, kurum degisikligi,
inceleme veya resmi talep gibi nedenlerle 6zliik dosyasinin ilgili kurum
veya birimden istenmesi, teslim alinmasi, kontrol edilmesi, kayit altina
alinmasi, gerektiginde baska kurum veya birime gonderilmesi ve teslim
streglerinin  gilivenli, izlenebilir ve mevzuata uygun sekilde
ylritilmesidir.

SURECI BASLATAN iSLEM

Personelin atama/nakil/gorevlendirme islemi, resmi kurum talebi veya
kurum i¢i/kurum dis1 6zliik dosyasi ihtiyacina iliskin resmi yazinin
Baskanliga ulagsmasi.

SUREC SAHIBI

Personel Daire Bagkanligi

SUREC SORUMLUSU

Arsiv Hizmetleri Sube Mudiirliigii

SURECIN HEDEFi

Ozlik dosyalarimin eksiksiz, giivenli, gizlilik esaslarina uygun ve
zamaninda temin edilmesi, gonderilmesi, teslim alinmasi ve kayit altina
alinmasini saglayarak personel bilgilerinin kurumsal siirekliligini
korumak.

SURECLE iLGILi RISKLER

X3

8

Ozliik dosyasinin kaybolmasi

Eksik belge ile gonderim veya teslim alma
Yanlis kuruma génderim

Gizlilik ihlali

Teslim siirecinde gecikme

Evrak biitiinliigiiniin bozulmasi

Zimmet kaydi eksikligi

X3

8

X3

8

X3

8

X3

8

>

o
8

>

o
8

RiSKLERE KARSI ONLEMLER

R/
‘0

Resmi yazi ile talep/gonderim yapilmasi

Zimmet / kargo / EBYS kayit sistemi kullanilmasi
Dosya igerik kontrol listesi

Teslim-teselliim belgesi dizenlenmesi

Gizli evrak prosediirii

Standart Dosya Plani ve arsiv kodlamasi

Gonderi takip sistemi

)

R/ R/
0‘0 0‘0

R/
0‘0

>

o
8

®
0.0

®
0.0

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

1-7 is giinii (kurum ici / kurum dis1 duruma gore)

PERFORMANS GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

®
0.0

Siiresinde teslim alinan/gonderilen dosya orani
Eksiksiz teslim orani

Hatali gonderim sayisi

Kayip dosya sayisi

Aylik islem tamamlama siiresi

®
0.0

®
0.0

®
0.0

K/
0.0

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

K/
0.0

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

++ Standart Dosya Plam

K/
0.0

K/
0.0

K/
0.0

K/
0.0

FORMU HAZIRLAYANLAR Arsiv Hizmetleri Sube Midiirligi
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Baskani
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Ozliik Dosyasi . .
o Talep Yazisi EBYS / Fiziksel | Kurum / Birim
GIRDILER
Personel
Atama/Nakil EBYS / Fiziksel | Ilgili Kurum
Yazisi
Meveut Ozlitk Fiziksel Arsiv / Kurum
Dosyasi




Teslim-Teselliim Fiziksel /

Arsiv Hizmetleri Sb. Md.

Evraki Dijital
= CIKTIYI
ADI FORMATI SAGLAYICISI KULLANANLAR
Talep Edilen Fiziksel / ileili Kurum Personel Daire
Ozliik Dosyasi Dijital & Baskanlig
Gonderilen Ozlik | LiAksel/ Personel Talep Eden
Kargo / Daire
Dosyasi Zimmet Baskanlig1 Kurum
CIKTILAR sKaniig
Teslim-Teselllim Fiziksel / AI.‘$1V . Personel Daire
Kaydi Dijital Hizmetleri Baskanligi
y J Sb. Md. Franig
N . Arsiv
g:n:fl Arsiv Fiziksel Hizmetleri Kurum
y Sb. Md.
EBYS
KEP / Posta / Kargo / Zimmet Sistemi
Ozliik Arsivi
KAYNAKLAR Bilgisayar / Tarayici
Standart Dosya Plan
Insan Kaynagi
KVKK ve Gizlilik Prosediirleri
; FAALIYETIN MEVZUAT
FAALIYET KODU ADIMI SARTI KAYIT ORTAMI
Resmi talep veya Resmi Yazisma
PR-03-002-03 gonderim ihtiyaci . i3 EBYS / Fiziksel
Yonetmeligi
alinir
Dosya
PR-03-002-02 talep/gopderlm 657 / 2547 / EBYS
uygunlugu KVKK
kontrol edilir
Ozliik dosyas1
PR-03-002-03 hazirlanir veya Arsiv mevzuati | Fiziksel
teslim alinir
PR-03-002-04 Igerik kontrolii 1 I¢ kontrol Fiziksel
yapilir prosediirii
Zimmet / posta /
PR-03-002-05 kargo ile Gizlilik Fiziksel / Dijital
gonderilir veya prosediiri
teslim alinir
Kayit ve arsiv
PR-03-002-06 giincellemesi E);:E;iart Dosya EBYS / Arsiv
yapilir




Tasimr Kayit Is ve Islemleri Siireci Is Akis1

SUREC iAS-PR-04-003
KODU
SUREC: Taginir Mal Yonetimi
REVIZYON
NO )
SUREC ADI: Tasiir Kayit Is ve REVIZYON
Islemleri Siireci Is Akig1 TARIHI 15.05.2026

SUREC TANIMI

Personel Daire Baskanligi kullaniminda bulunan tiiketim malzemeleri
ve dayanikli tasinirlarin satin alma, devir, bagls, hurdaya ayirma,
zimmet, kullanim, sayim ve kayit islemlerinin ilgili mevzuat
cercevesinde Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi lizerinden kayit altina
alinmasi, izlenmesi, korunmasi ve raporlanmasi siirecidir.

SURECI BASLATAN iSLEM

Tasinirin satin alinmasi, devir alinmasi, bagis yoluyla gelmesi, iade
edilmesi, kullanim icin talep edilmesi, hurdaya ayrilmasi veya sayim
ihtiyacinin olugmasi.

SUREC SAHIBI

Personel Daire Baskanligi

SUREC SORUMLUSU

Tasinir Kayit Yetkilisi / Personel Daire Bagkanligi

SURECIN HEDEFi

Tasinirlarin mevzuata uygun, dogru, eksiksiz ve izlenebilir sekilde kayit
altina alinmasini; kaynaklarin etkin kullanimini; zimmet, muhafaza ve
denetim siireglerinin giivenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

SURECLE iLGILi RISKLER

R/
‘0

Tasinirin kayitsiz kalmasi

Hatal giris / ¢ikis kaydi

Zimmet eksikligi

Tasinir kaybi veya usulsiiz kullanim
Sayim farki olusmasi

Hurda / devir islemlerinde hata
Mevzuata aykir1 islem

Belge eksikligi

)

>

o
8

R/
0‘0

>

o
8

>

o
8

®
0.0

®
0.0

®
0.0

RISKLERE KARSI ONLEMLER

®
0.0

Taginir islem Fisi (TIF) diizenlenmesi
TKYS kayit kontroli

Zimmet belgeleri

Diizenli sayim ve envanter kontroli
Harcama yetkilisi onay1

Devir / hurda komisyon islemleri
Belge ve fatura kontroli

Periyodik denetim

®
0.0

®
0.0

®
0.0

K/
0.0

K/
0.0

K/
0.0

K/
0.0

SURECIN TAMAMLANMA SURESi

1-10 is giinii (islem tiirtine gore)

PERFORMANS GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

K/
0.0

Kayit altina alinan tasinir oram
Sayim farki sayisi

Zimmet giincellik orani

Hatali islem sayisi

Yillik taginir kesin hesap uyumu
Aylik / yillik envanter dogrulugu

)/
0.0

)/
0.0

)/
0.0

)/
0.0

)/
0.0

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

)/
0.0

5038 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Tasinir Mal Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Kamu Idarelerine Ait Tasinirlarin Kaydina iliskin
Diizenlemeler

)/
0.0

X3

o

X3

o

FORMU HAZIRLAYANLAR

Tasinir Kayit Yetkilisi / Personel Daire Baskanligi

FORMU ONAYLAYANLAR

Personel Daire Baskani / Harcama Yetkilisi




ADI FORMATI SAGLAYICISI
Fatura / Satin Fiziksel / N
Satin Alma B F
Alma Evraki Dijital atin Alma Birimi / Firma
Taginur Islem Fiziksel / TKYS / Tasimr Kayit Yetkilisi
Fisi (TIF) Dijital ’ y
GIRDILER
Devir Teslim . S
Evraki Fiziksel [lgili Birim
Zimmet Formu Fl%_lksel / Personel
Dijital
Sayim Fiziksel Komisyon
Tutanaklari y
< CIKTIYI
ADI FORMATI SAGLAYICISI KULLANANLAR
. Tasinir Kayit
Tasinir Kayitlarn | TKYS / Fiziksel Yetkilisi Kurum
Fiziksel T Kayit
Zimmet Belgesi IZI sel/ a$1r.11.r. Ayt Personel
CIKTILAR D1]1tal Yetkilisi
Sayim / Kesin Fiziksel / Strateji /
Baskanlik
Hesap Cetvelleri Dijital askant Denetim
Hurda / Devi .
urda / Devir Fiziksel Kurum Ilgili Birimler
Evraki
TKYS (Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi)
EBYS
Bilgisayar / Yazici
KAYNAKLAR Tasinir Mal Yonetmeligi
Insan Kaynagi
Depo / Muhafaza Alam
Sayim Komisyonu
. FAALIYETIN MEVZUAT
FAALIYET KODU KAYIT ORTAMI
ADIMI SARTI
Tasinir giris 5038 / Tasir
PR-04-003-03 belgesi teslim Mal Fiziksel / Dijital

alinir

Yonetmeligi




Belge ve Harcama
PR-04-003-02 uygunluk belgeleri Fiziksel
kontrolii yapilir mevzuati
TKYS kayd
ayen Tasinir Mal
PR-04-003-03 yapilir ve TIF R o TKYS
Yonetmeligi
olusturulur
Zimmet / depo .
Ick 1
PR-04-003-04 yerlestirme ¢ kontrol Fiziksel / Dijital
prosediirt
yapilir
Kullanim, devir,
. h .
PR-04-003-05 ladeveyahurda |y, 0 ovzuat | TKYS / Fiziksel
islemleri
yuritilir
Saymm ve Yillik sayim .
PR-04-003-06 envanter o . Fiziksel
. hiikiimleri
kontrolii yapilir
Kesin hesap ve .
PR-04-003-07 5038 Dijital / Fiziksel

raporlama yapilir
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