	İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

Taşınır Mal Kayıt Kontrol Şube Müdürlüğü
2011 Yılı İş Planı
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	AY
	SIRA
	Sorumlu
Birim
	Faaliyet
	TARİH
	SORUMLU
	DURUM 
	AÇIKLAMA *
	İlgili Birimler**



	OCAK
	1
	73.05
	Önceki Mali Yılın Dosyalarının Kontrol Edilerek Kaldırılması.
	1-7
	Taşınır KK. Yetkilileri Şube Müdürü 
	[  ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	Dosya Muhteviyatı Döküm formu-Devir Teslim ve Envanter Formu-İmha Listesi Hazırlanır.
	Birim İçi ve Arşiv Şube Müdürü

	
	2
	73.05
	Aralık ayı,"Kullanılan Stoklar Bildirim Formu" hazırlanması.
 Aylık Faaliyet Raporu’nun ileti ile bilgi için, Harcama birim Sorumlusuna gönderilmesi,
	1-7
	Taşınır KK. Yetkilileri Şube Müdürü
	[  ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	Devir(iç dış; alınan-verilen)-Hibe-Değer Tespit- Değer Artış Giriş TİF'leri, varsa Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanak suretleri ile birlikte gönderilmesi.


	Strateji G.D. Bşk

	
	3
	73.05
	Gelen-Giden-Zimmet Defterlerinin Kapatılması. 
	1-7
	Taşınır KK. Yetkilileri
Şube Müdürü
	[   ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	
	

	
	4
	73.05
	Biten yıl, “İdari Faaliyet Raporu”nun Hazırlanması.

“Birim performans ve hedef ölçümü” çıktılarının alınması.
 Aylık faaliyet raporların harcama birimi sorumlularına gönderilmesi.
	1-7
	Taşınır KK. Yetkilileri
Şube Müdürü
	[   ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	“Faaliyet Raporu”, Önceki Mali Yıla ait olacaktır.
“Birim Performans Hedef Ölçümleri” yılda 2 defa, 6 ayda bir alınacaktır.
	İMİD

Başkanlık

	
	5
	73.05
	Yıl Sonu Ambar Sayımları Yapılması e Gönderilmesi.
	1-30
	Taşınır KK. Yetkilileri Şube Müdürü 
	[   ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	Komisyonlar Gözetiminde Ambar sayımları yapılır.Örnek12-13-14 hazırlanır, imzalanır, onaylatılır.
	Sayıştay
Strateji G.D. Bşk

	ŞUBAT
	1
	73.05
	Ocak ayı,"Kullanılan Stoklar Bildirim Formu" hazırlanması.
 Aylık Faaliyet Raporu’nun ileti ile bilgi için, Harcama birim Sorumlusuna gönderilmesi,

	1-7
	Taşınır KK. Yetkilileri Şube Müdürü
	[  ] Tamamlandı
[  ] Tamamlanamadı
	Devir(iç dış; alınan-verilen)-Hibe-Değer Tespit- Değer Artış Giriş TİF'leri, varsa Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanak suretleri ile birlikte gönderilmesi.


	Strateji G.D. Bşk

	
	2
	73.05
	Ambarlardaki Hurda ve atıl malların tespiti. Hurdaların Karşılaştırılması.

	1-15
	Taşınır KK. Yetkilileri 
	[  ] Tamamlandı
[  ] Tamamlanamadı
	Gelen Hurda Bildirimleri Ambara İade Edilenlerle Karşılaştırılır.
	

	
	3
	73.05
	Birim duvarlarındaki “Dayanıklı Taşınırlar Listeleri”nin Güncellenmesi.
	1-28
	Taşınır KK. Yetkilileri

	[   ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	Örnek 8-ler yenilenir.
	


	MART
	1
	73.05
	Şubat ayı,"Kullanılan Stoklar Bildirim Formu" hazırlanması. Aylık Faaliyet Raporu’nun ileti ile bilgi için, Harcama birim Sorumlusuna gönderilmesi.
	1-7
	Taşınır KK. Yetkilileri Şube Müdürü
	[    ] Tamamlandı
[    ] Tamamlanamadı
	Devir(iç dış; alınan-verilen)-Hibe-Değer Tespit- Değer Artış Giriş TİF'leri, varsa Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanak suretleri ile birlikte gönderilmesi.
	Strateji G.D. Bşk

	
	2
	73.05
	Periyodik, ambar sayımlarının yapılması. 
	1-15
	Taşınır KK. Yetkilileri 
	[   ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	Harcama Sorumlularının Onayından sonra dosyalanır
	Harcama Birim Sorumluları

	
	3
	73.05
	Birimler “Yıllık” Taşınır İhtiyaçlarının tespiti ve talep yazısının gönderilmesi. Otomasyonda, Taşınır mal ambar limitlerinin yeniden tespit edilmesi.
	1-20
	Taşınır KK. Yetkilileri
Şube Müdürü
	[   ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	
	İMİD
Satınalma

	
	4
	73.05
	Hurda Bildirim Formları ile ambara teslim edilen taşınırların ayrılması. Sayımının yapılması.
	1-30
	Taşınır KK. Yetkilileri
Şube Müdürü
	[   ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	
	Komisyon

	
	5
	73.05
	Kayıttan Düşme İşlemlerinin Yapılması.
	1-31
	Taşınır KK. Yetkilileri Şube Müdürü 
	[   ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	Gelen Hurda Bildirimleri esas alınarak komisyon kararına uygun Örnek:10 hazırlanır. Çıkışlar yapılır.
	Harcama Birim Sorumluları - Strateji G.D. Bşk.lığı

	NİSAN
	1
	73.05
	Mart ayı,"Kullanılan Stoklar Bildirim Formu" hazırlanması. Aylık Faaliyet Raporu’nun ileti ile bilgi için, Harcama birim Sorumlusuna gönderilmesi

	1-7
	Taşınır KK. Yetkilileri Şube Müdürü
	[   ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	Devir(iç dış; alınan-verilen)-Hibe-Değer Tespit- Değer Artış Giriş TİF'leri, varsa Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanak suretleri ile birlikte gönderilmesi.

.
	Strateji G.D. Bşk

	
	2
	73.05
	Ambarlardaki hurdaların çıkışları (satış-devir-imha-zayi) yapıldı. 
Firelerin düşümü ve atılların devredilmesi.
	1-30
	Taşınır KK. Yetkilileri Şube Müdürü
	[   ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	Atıllar dayanıklı taşınırlar sadece Kamu eğitim kurumlarına Bilişim hurdaları belediyeye verilir
	

	MAYIS
	1
	73.05
	Nisan ayı,"Kullanılan Stoklar Bildirim Formu" hazırlanması. Aylık Faaliyet Raporu’nun ileti ile bilgi için, Harcama birim Sorumlusuna gönderilmesi.
	1-7
	Taşınır KK. Yetkilileri Şube Müdürü
	[   ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	Devir(iç dış; alınan-verilen)-Hibe-Değer Tespit- Değer Artış Giriş TİF'leri, varsa Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanak suretleri ile birlikte gönderilmesi.


	Strateji G.D. Bşk

	
	2
	73.05
	Eski tarihli bireysel “Zimmet Fişleri”nin Güncellenmesi. 
	1-30
	Taşınır KK. Yetkilileri 
	[   ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	
	


	HAZİRAN
	1
	73.05
	Mayıs ayı,"Kullanılan Stoklar Bildirim Formu" hazırlanması. Aylık Faaliyet Raporu’nun ileti ile bilgi için, Harcama birim Sorumlusuna gönderilmesi.
	1-7
	Taşınır KK. Yetkilileri Şube Müdürü
	[ ] Tamamlandı
[ ]Tamamlanamadı
	Devir(iç dış; alınan-verilen)-Hibe-Değer Tespit- Değer Artış Giriş TİF'leri, varsa Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanak suretleri ile birlikte gönderilmesi.


	Strateji G.D. Bşk

	
	2
	73.05
	Periyodik ambar sayımlarının yapılması. 
	1-20
	Taşınır KK. Yetkilileri 
	[ ] Tamamlandı
[ ]Tamamlanamadı
	Harcama Sorumlularının Onayından sonra dosyalanır
	Harcama Birim Sorumluları

	
	3
	73.05
	“Birim Proses Planı Performans Kriteri Ölçüm Listesi” alınması ve dosyalanması.
	1-30
	Taşınır KK. Yetkilileri
	[ ] Tamamlandı
[ ]Tamamlanamadı
	Harcama Sorumlularının Onayından sonra dosyalanır.
	Harcama Birim Sorumluları

	TEMMUZ
	1
	73.05
	Haziran ayı,"Kullanılan Stoklar Bildirim Formu" hazırlanması. Aylık Faaliyet Raporu’nun ileti ile bilgi için, Harcama birim Sorumlusuna gönderilmesi.
	1-7
	Taşınır KK. Yetkilileri Şube Müdürü
	[ ] Tamamlandı
[]Tamamlanamadı
	Devir(iç dış; alınan-verilen)-Hibe-Değer Tespit- Değer Artış Giriş TİF'leri, varsa Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanak suretleri ile birlikte gönderilmesi..
	Strateji G.D. Bşk

	
	2
	73.05
	Ambarların Temizlenmesi ve Düzenlenmesi. Hedef ölçüm çıktılarının alınması.


	1-31
	Taşınır KK. Yetkilileri 
	[ ] Tamamlandı
[ ]Tamamlanamadı
	
	

	AĞUSTOS
	1
	73.05
	Temmuz ayı,"Kullanılan Stoklar Bildirim Formu" hazırlanması. Aylık Faaliyet Raporu’nun ileti ile bilgi için, Harcama birim Sorumlusuna gönderilmesi.
	1-7
	Taşınır KK. Yetkilileri Şube Müdürü
	[ ] Tamamlandı
[ ]Tamamlanamadı
	Devir(iç dış; alınan-verilen)-Hibe-Değer Tespit- Değer Artış Giriş TİF'leri, varsa Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanak suretleri ile birlikte gönderilmesi.

.
	Strateji G.D. Bşk

	
	2
	73.05
	Birimler “Acil” Taşınır İhtiyaçlarının tespiti ve talep yazısının gönderilmesi.
	1-31
	Taşınır KK. Yetkilileri Şube Müdürü
	[ ] Tamamlandı
[ ]Tamamlanamadı
	
	İMİD

Satınalma

	EYLÜL
	1
	73.05
	Ağustos ayı,"Kullanılan Stoklar Bildirim Formu" hazırlanması. Aylık Faaliyet Raporu’nun ileti ile bilgi için, Harcama birim Sorumlusuna gönderilmesi
	1-7
	Taşınır KK. Yetkilileri Şube Müdürü
	[ ] Tamamlandı
[ ]Tamamlanamadı
	Devir(iç dış; alınan-verilen)-Hibe-Değer Tespit- Değer Artış Giriş TİF'leri, varsa Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanak suretleri ile birlikte gönderilmesi.

.
	Strateji G.D. Bşk

	
	2
	73.05
	Periyodik ambar sayımlarının yapılması.

 Eski tarihli bireysel “Zimmet Fişlerinin” güncellenmesi.

	1-30
	Taşınır KK. Yetkilileri 
	[ ] Tamamlandı
[ ]Tamamlanamadı
	Harcama Sorumlularının Onayından sonra dosyalanır.
	Harcama Birim Sorumluları

	EKİM
	1
	73.05
	Eylül ayı,"Kullanılan Stoklar Bildirim Formu" hazırlanması. Aylık Faaliyet Raporu’nun ileti ile bilgi için, Harcama birim Sorumlusuna gönderilmesi
	1-7
	Taşınır KK. Yetkilileri Şube Müdürü
	[ ] Tamamlandı
[ ]Tamamlanamadı
	Devir(iç dış; alınan-verilen)-Hibe-Değer Tespit- Değer Artış Giriş TİF'leri, varsa Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanak suretleri ile birlikte gönderilmesi.

.
	Strateji G.D. Bşk

	
	2
	73.05
	Ambarların temizlenmesi ve düzenlenmesi.

	1-31
	Taşınır KK. Yetkilileri 
	[ ] Tamamlandı
[ ]Tamamlanamadı
	
	

	KASIM
	1
	73.05
	Ekim ayı,"Kullanılan Stoklar Bildirim Formu" hazırlanması. Aylık Faaliyet Raporu’nun ileti ile bilgi için, Harcama birim Sorumlusuna gönderilmesi.
	1-7
	Taşınır KK. Yetkilileri Şube Müdürü
	[ ] Tamamlandı
[ ]Tamamlanamadı
	Devir(iç dış; alınan-verilen)-Hibe-Değer Tespit- Değer Artış Giriş TİF'leri, varsa Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanak suretleri ile birlikte gönderilmesi.
	Strateji G.D. Bşk

	
	2
	73.05
	Birimler “Acil” Taşınır İhtiyaçlarının tespiti ve talep yazısının gönderilmesi.

	1-30
	Taşınır KK. Yetkilileri Şube Müdürü
	[ ] Tamamlandı
[ ]Tamamlanamadı
	
	İMİD

Satın alma

	ARALIK
	1
	73.05
	Kasım ayı,"Kullanılan Stoklar Bildirim Formu" hazırlanması. Aylık Faaliyet Raporu’nun ileti ile bilgi için, Harcama birim Sorumlusuna gönderilmesi.
	1-7
	Taşınır KK. Yetkilileri Şube Müdürü
	[   ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	Devir(iç dış; alınan-verilen)-Hibe-Değer Tespit- Değer Artış Giriş TİF'leri, varsa Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanak suretleri ile birlikte gönderilmesi.
	Strateji G.D. Bşk.

	
	2
	73.05
	Periyodik, ambar sayımlarının Yapılması. 
	1-15
	Taşınır KK. Yetkilileri 
	[   ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	Harcama Sorumlularının Onayından sonra dosyalanır
	Harcama Birim Sorumluları

	
	3
	73.05
	Yeni Mali Yıl Komisyonlarının oluşturulması.
	1-20
	Taşınır KK. Yetkilileri
Şube Müdürü
	[   ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	Komisyon olur tutanağı bir sureti, komisyon üyelerine teslim edilir.
	Strateji G.D. Bşk

	
	4
	73.05
	“Birim Proses Planı Performans Kriteri Ölçüm Listesi” alınması ve dosyalanması.
	1-20
	Taşınır KK. Yetkilileri
	[  ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	Harcama Sorumlularının Onayından sonra dosyalanır
	Harcama Birim Sorumluları

	
	5
	73.05
	Yeni Mali Yıl Harcama birimi ve kodları - Harcama Sorumlusu Taşınır KK Yetkililerine ait bilgilerin gönderilmesi.
	1-31
	Şube Müdürü
	[   ] Tamamlandı
[   ] Tamamlanamadı
	Birim Strateji G.D. Bşk.lığına,

Başkanlıkta, Sayıştay’a ve Yök’e gönderir.
	Strateji G.D. Bşk




* Faaliyetin durumu hakkında kısa bilgi yazılacaktır.

**  Faaliyet ile ilgili bilgi ve belge göndermesi gereken birimler.


