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GİRİŞ  

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu'nun 8'inci maddesinde, her türlü kamu kaynağının 

elde edilmesi ve kullanılmasında görevli ve yetkili olanların; kaynakların etkili, ekonomik, verimli ve 

hukuka uygun olarak elde edilmesinden,  kullanılmasından,  muhasebeleştirilmesinden,  

raporlanmasından ve kötüye kullanılmaması için gerekli önlemlerin alınmasından sorumlu oldukları 

belirtilmiştir. 

Kamu idarelerine ait taşınır mallar kamu malları arasında önemli bir yer tutmakta ve Kanun'da kamu 

kaynağı olarak tanımlanmaktadır. Taşınırlara (tüketim malzemeleri, tesis, makine ve cihazlar, taşıtlar, 

demirbaşlar) ilişkin iş ve işlemler, Kanun'a dayanılarak çıkarılan "Taşınır Mal Yönetmeliği" ve diğer yasal 

ve kurumsal düzenlemelere bağlı olarak gerçekleştirilmektedir.   

Yönetmelik hükümlerine göre, harcama yetkilileri; taşınırların etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun 

olarak edinilmesinden, kullanılmasından, kontrolünden, kayıtlarının bu Yönetmelik'te belirtilen esas ve 

usullere göre saydam ve erişilebilir şekilde tutulmasını sağlamaktan ve taşınır yönetim hesabını ilgili 

mercilere göndermekten, ayrıca taşınır kayıt ve işlemlerini bu Yönetmelik'te belirtilen usule uygun şekilde 

yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip taşınır kayıt ve kontrol yetkililerini görevlendirmekten sorumlu 

tutulmuşlardır. 

Kanun’un 44’üncü maddesi ile Yönetmelik hükümlerine dayanılarak hazırlanan Taşınır İşlemleri 

Uygulama Kılavuzu ile kaynağına ve edinme yöntemine bakılmaksızın kamu idarelerine ait taşınır 

malların kaydı, muhafazası, kullanımı, yönetim hesabının verilmesi, sorumluların belirlenmesi, taşınır 

işlemleri (giriş, çıkış, devir vb.) çalışmalarının sağlıklı bir şekilde yürütülebilmesi hususlarında 

Başkanlığımız merkez ve taşra teşkilatı harcama birimlerine rehberlik yapmak amaçlanmıştır. 

Kılavuzda, TKYS-Taşınır Programı kayıtları ve muhasebe kayıtlarının yaptırılması işlemleri ile bu işlem 

süreçlerinde dikkat edilmesi gereken hususlara yer verilmiştir. Ayrıca bu kılavuz ile kullanıcıların KBS 

Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemini daha pratik bir şekilde kullanmalarına olanak sağlanmıştır. 

Kılavuz’da yer alan bilgilerle ilgili tereddüde düşülmesi halinde ilgili mevzuat, Hazine ve Maliye 

Bakanlığı ile bağlı birimlerinin görüş ve önerileri doğrultusunda hareket edilmesi gerekmektedir. 
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TAŞINIR KAYIT VE YÖNETİM SİSTEMİ (TKYS) 

TKYS Giriş İşlemleri 

Kullanıcı tanımlamaları için (TKYS Şifresi) hizmet aldığınız muhasebe müdürlüğü/malmüdürlüğüne 

başvurulması gerekmektedir. 

Muhasebe birimine resmi yazı ile yapılacak başvurularda; Taşınır Kayıt Yetkilisi ve Kontrol Yetkilisi 

olarak yetkilendirilecek personelin adı, soyadı, TC kimlik numarası, kurumsal e-posta adresi ve görev 

yaptığı harcama biriminin belirtilmesi gerekmektedir. Taşınır Kayıt Yetkilisinin (TKY) ve Taşınır Kayıt 

Kontrol Yetkilisinin (TKKY) şifreleri sisteme kaydedilen e-posta adresine gönderilecektir. 

TKY ve TKKY’nin kullanıcı şifreleri alındıktan sonra https://www.kbs.gov.tr/TMYS/gen/login.htm 

adresinden Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemine giriş yapılır. 

 

 

 

TKYS İşlem Dayanakları 

Başkanlığımız merkez ve taşra teşkilatı harcama birimleri, taşınır kayıtlarının yapılması için hazırlanmış 

olan Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemine; 

Satın alma ve değer artışlarında fatura ile  

Alınan bağış ve hibelerde varsa sözleşme, yoksa harcama yetkilisi/üst yönetici kabul onayı ile 

Bedelsiz devirlerde protokol veya karşı tarafın vereceği TİF ile 

İadelerde iadeye ilişkin belge ile 

İç imkânlarla üretimlerde TİF’in bir nüshası ve değer tespit komisyonu tutanağı ile 

Sayım noksanı veya fazlalarında sayım tutanağı ile 

Tüketim çıkışlarında taşınır istek belgesi ile 

Satış ve bağışlarda yetkili makamın veya organın onay veya kararı ile 

Çalıntı, kayıp, yok olma, hurdaya ayırmalarda kayıttan düşme teklif ve onay tutanağı ile tüm taşınırları 

kaydetmeleri gerekmektedir. 

 

Tanımlamalar 

İlgili harcama birimince taşınır kayıt işlemlerine başlanabilmesi için sistem üzerinde gerekli altyapı 

tanımlamalarının yapılmış olması gerekir. 

Bunun için tanımlar menüsünden aşağıdaki işlemler yapılır: 

https://www.kbs.gov.tr/TMYS/gen/login.htm
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1-Ambar 

 

2-İstek Birimleri 
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3-Firmalar 

4- Kişi Tanımları 
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5-Yerleşim Birimleri Tanımları (fiziksel alanlar) 

 

6-Yetkilendirme (İstek Birimi Yetkilileri) 
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7-Taşınır Kod Listesi ve Malzemeler (Taşınır Malzeme Kodu Tanımlama) 

 

TAŞINIR MAL İŞLEMLERİ 

1- GİRİŞ İŞLEMLERİ 

1.1-Satın Alma Giriş İşlemleri  

Satın alma girişleri “fatura”ya dayanılarak yapılır. Buradan sadece Kurum bütçesi ile alınan taşınırların 

girişleri yapılır. 

 1.1.1-Taşınır Mal İşlemleri => Giriş İşlemi menüsünden Satın Alma sekmesine gidilir. 
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1.1.2-Malzeme Ekle butonuna tıklanır, ekrana tanımlı malzemeler listesi gelir.  

1.1.3.Ekrana gelen tanımlı malzemeler listesinden girişi yapılacak malzeme tanımı bulunur. Arama 

yapılırken ekranın üst satırında yer alan filtreleme /süzme özellikleri kullanılabilir.  

1.1.4-Tanımlı malzemeler listesinde bulunan malzemenin varsa ek özelliklerine bakılır. Bunun için ölçü 

birimi, markası, modeli, cinsi ve ek özellikleri sütunları kontrol edilmelidir.  

  

Not: “Ölçü Birimi” sütununda yer alan tanımlama ile açılan “Taşınır İşlem Fişi Malzeme Ekleme” 

sayfasındaki “Temel Ölçü Birimi Adı” satırındaki tanımlamanın aynı olması gerekir. Başka bir 

ifadeyle açılan sayfadaki İşlem Ölçü Birimi” satırındaki tanımlama ile “Temel Ölçü Birimi Adı” 

satırındaki tanımlamanın aynı olması gerekir. Örnek tablo aşağıda gösterilmiştir. 

 

1.1.5-Tanımlı malzemeler listesinde bulunan tanımın üzerine tıklandıktan sonra üst barda yer alan yeşil 

ikonlu Malzeme Ekle butonuna basılır.  
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1.1.6-Seçilen malzeme tanımı tüketim malzemeleri grubundan ise ve ilk defa kullanılacaksa asgari stok 

seviyesinin girilmesi gerekir. Asgari stok seviyesi stok yönetimi için oluşturulmuş bir uyarı sistemidir. 

 

1.1.7- Ekrana gelen malzeme giriş formuna malzemeye ait bilgilerin girişi yapılır.  

 **Malzemenin Adı bölümü otomatik gelir. 

 **İşlem Ölçü Birimi satırından söz konusu malzeme için faturada belirtilen ölçü birimi seçilir.  

Not: Dayanıklı taşınırlar için “ADET” tek ölçü birimi olarak kullanılmalıdır. 

 **İşlem Miktarı alanına faturadaki ölçü birimince belirtilen malzeme miktarı girilir.  

 

 **İşlem Ölçü Birimi Temel Birim Karşılığı alanına faturadaki ölçü birimini malzeme tanımında 

gösterilen çıkışa esas ölçü birimine dönüştürmek için gerekli katsayı /çarpanı girilir. 

 **Temel Ölçü Birimi Adı alanı tanım sırasında belirtilen ölçü birimi olup otomatik olarak 

gelmektedir.  

 **Miktar temel ölçü birimi karşılığına denk gelen miktar olup çarpanın sonucuna göre otomatik 

olarak gelir. 

 **Fatura Kalem Tutarı (KDV’siz) alanına girişi yapılacak malzemenin KDV’siz toplam tutarı 

yazılır.  

 **Birim Fiyat alanı malzemenin KDV’siz birim fiyatını ifade eder. Tutarın miktara bölünmesi 

sonucu elde edilen fiyat otomatik olarak bulunur.  
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Not: Faturada yer alan işçilik, taşıma gideri vb. giderler taşınırların alış bedelleri ile orantılı olarak 

paylaştırılır. 

**KDV Oranı satırı değiştirilebilir bir alan olup ilgili malzeme için faturada gösterilen KDV oranı 

yazılır.  

 **KDV’li Birim Fiyat satırında birim fiyata KDV oranının uygulanması sonucu elde edilen tutar 

otomatik olarak bulunur.  

 **Ambar Adı satırında malzemenin kaydedileceği ambar seçimi yapılır.  

 **Garanti Bitim Tarihi dayanıklı taşınırlarda tercihli bir alan olup isteğe bağlı olarak bu alan 

doldurulabilir. 

1.1.8-Giriş formundaki alanlar doldurulduktan sonra kaydet butonu ile malzemeler ekleme listesine 

eklenmiş olur. Listeye eklenmiş malzemeler, istenildiğinde silinebilir veya sol baştaki düzenle butonu 

ile gerekli düzeltmeler yapılabilir.  

1.1.9-Aynı faturadaki farklı hesap gruplarına ilişkin malzemeler, tanımlı malzemeler listesinden tek tek 

seçilerek malzeme ekleme listesine eklenir. Faturadaki tüm malzemeler hesap gruplarına bakılmadan tek 

tek eklenir. Farklı hesap gruplarındaki malzemeler TİF oluşturma aşamasında otomatik olarak ayrı 

TİF’lere dönüşecektir.  

1.1.10-Malzeme ekleme işlemi bittikten sonra dayanağı belge olan faturanın tarih ve numarası ve ayrıca 

muayene kabul komisyonu raporunun tarih ve numarası ilgili yerlere doldurulur.  

1.1.11-Firma ve fatura bilgileri alanları doldurulur. Firma ismi “Firma Seç” butonundan seçilir. Firma 

tanımlı değil ise tanımlar menüsünden faturada ismi geçen firma vergi kimlik numarası sorgusu yapılarak 

tanımlanır.  

 

1.1.12-Fatura toplam tutarı alanına satın alma faturasının genel toplamı yazılır. Bu şekilde fatura toplam 

tutarı ile TİF toplam tutarı arasında bir farklılık varsa tespit edilir. Farklılığın olmaması gerekir. 

1.1.13-Eklenmiş malzemeler listesinin alt tarafında yer alan kaydet butonuna tıklandığında hesap grupları 

bazında onaysız TİF’ler oluşacaktır.  
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1.1.14-Onaysız TİF’i onaylamak için Onaylama İşlemleri menüsünden TİF çeşidi kombosundan giriş 

TİF’leri seçilir.  

1.1.15-Listelenen TİF’lerden en baştaki TİF, en son düzenlenen TİF’i gösterir. TİF’in listelendiği satıra 

tıklanır. Onaysız TİF onaylanmadan önce muhakkak rapor butonuna tıklanarak ekrana gelen döküm 

üzerinden gerekli kontrollerin yapılması gerekir. Bu aşamada onaysız TİF istenildiğinde silinebilir veya 

düzeltilebilir. Hata yoksa onayla butonu ile giriş TİF’i onaylanır.  

1.1.16-TİF onaylandıktan sonra hem numara alır, hem de dayanıklı taşınırlara sistem tarafından sicil 

numarası verilir.  

1.1.17-Onaysız TİF onaylandığında sistem tarafından “Onaylı Taşınır İşlem Fişleri” menüsünün altına 

atılır.  

1.1.18-Onaylı giriş TİF’leri arasında bulunan satın alma TİF’i seçilerek üst barda yer alan (VİF) Varlık 

İşlem Fişi Oluştur ve Gönder butonuna basılarak TİF’in ödeme emri belgesi düzenleme modülü olan 

MYS’ye gitmesi sağlanır. 

 

 

1.1.19-Mali Yönetim Sisteminde  (MYS ) ödeme ile ilgili ödeme emri belgesi oluşturulur. Varlık İşlem 

Fişi işlemi butonu ile Taşınır Mal Yönetim Sisteminde oluşturduğumuz ve MYS sistemine gönderdiğimiz 

TİF bulunur ve ödeme emri belgesi ile ilişkilendirip muhasebe/malmüdürlüğüne gönderilir ve böylece 

satın alınan malzemenin ödemesi sağlanır. 
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 Özel Durumlar  

 

 **Giriş TİF’ine bağlı bir TİF/belge oluştu ise söz konusu TİF üzerinde düzeltme/iptal işlemleri 

yapılamaz.  

 **Bir TİF MYS’ye gönderilmiş olsa bile bağlı TİF/belge oluşmadı ise üzerinde düzeltme 

yapılabilir. MYS’ye gönderilmiş bir TİF üzerinde düzeltme işlemi yapıldı ise yeniden MYS’ye 

gönderilmelidir.  

 **TİF oluşturan ve kaydeden kullanıcı ancak kendi TİF’ini onaylayabilir ve MYS’ye gönderebilir.  

 **Bir TİF bağlı bir TİF/belge oluşmamış olsa bile eğer MYS’ye oradan da muhasebeye gönderilip 

muhasebe işlemi yapıldı ise o TİF üzerinde düzeltme yapılamaz.  

 

 **Satın alma girişi yapılırken fatura toplam tutarı ile TİF toplam tutarı arasında kuruş farklarının 

oluşması muhtemeldir. Eğer söz konusu fark kuruş düzeyinde ve yuvarlamalardan kaynaklı ise manuel 

müdahale ile TİF toplamı fatura toplamına eşitlenir. Bunun için eklenmiş malzemeler listesindeki 

malzemelerden birisinin üzerine tıklanır, sol baştaki düzenle butonu ile malzeme giriş formu yeniden 

ekrana getirilir. Manuel müdahale ile aradaki kuruş farkı kadar eksiltme veya arttırma yapılır. Bu şekilde 

TİF toplamı fatura toplamına eşitlenir. Eğer aradaki fark kuruş düzeyinde değil ise girişler kontrol 

edilmeli. Bazen faturaların da hatalı düzenlendiği unutulmamalıdır. Manuel kuruş düzeltmesi sadece 

yuvarlamalardan kaynaklı kuruş farkları için kullanılır.  

 

1.2-Bağış ve Yardım Alma Giriş İşlemleri 

 

Bağış ve Yardım Yoluyla Edinilen Taşınırların Girişi İş Akış Süreci, Taşınır Giriş İşlemleri Detay Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Bağış yapacak kişi veya firma harcama birimine dilekçe ile başvurur. 

Bağış alınacak malzemenin kayıtlara girilmesi için olur yazısı alınır. 

Bağış alınacak malzemenin uygunluğu yönünden incelenmesi için harcama 

yetkilisi tarafından komisyon oluşturulur. 

Komisyon tarafından malzemenin uygun görülmesi halinde Taşınır İşlem Fişi 

(TİF) düzenlenerek malzeme ambara alınır. 

TİF’in bir sureti ilgili kişi ya da firmaya gönderilir. 
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1.2.1-Satın Alma işlem sürecinde olduğu gibi TİF Tipi seçilip Malzeme Ekle butonu ile ilgili malzemeler 

eklenir. 

1.2.2-İşlem Tipi bölümünden ilgili bağış tipi seçilir. 

 

 

1.2.3-Malzeme ekleme işleminde açılan pencerede Birim Fiyatı kısmına fatura üzerindeki fiyat KDV 

dahil olarak girilir. 

1.2.4-Kaydedilip onaylanan TİF, satın alma sürecinde olduğu gibi MYS’ye gönderilir. 

 

Not: Bağış ve yardım olarak edinilen taşınırlar teslim alındığında, taşınır kayıt yetkilisi tarafından 

Taşınır İşlem Fişi düzenlenerek kayıtlara alınır. Fişin birinci nüshası bağış ve yardım edene verilir 

veya gönderilir. 
 

1.3-Devir Alma İşlemleri 
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TKYS üzerinde kurumlar arası ve harcama birimleri arası olmak üzere iki tür devir alma işlemi 

yapılmaktadır. 

1.3.1-Kurumlar Arası Devir Alma İşlemi   

 

 

1.3.1.1-Taşınır Mal İşlemleri >> Giriş İşlemi menüsünden Devir Alma sekmesine gidilir.  

1.3.1.2-Malzeme Ekle butonuna tıklanır, ekrana tanımlı malzemeler listesi gelecektir.  

1.3.1.3-Ekrana gelen tanımlı malzemeler listesinden girişi yapılacak malzeme tanımı bulunur. Arama 

yaparken üst barda yer alan filtreleme /süzme özellikleri kullanılabilir.  

1.3.1.4-Tanımlı malzemeler listesinde bulunan malzemenin varsa ek özelliklerine bakılır. Bunun için ölçü 

birimi, markası, modeli, cinsi ve ek özellikleri sütunları kontrol edilir.  

1.3.1.5-Tanımlı malzemeler listesinde bulunan tanımın üzerine tıklandıktan sonra ekrana gelen malzeme 

giriş formuna malzemeye ait bilgilerin girişi yapılır.  

 **Malzemenin adı otomatik olarak gelir.  

 **Ölçü birimi kombosundan söz konusu malzeme için kullanılacak ölçü birimi seçilir. Dayanıklı 

taşınırlar için ADET tek ölçü birimi olarak kullanılmaktadır.  

 **İşlem miktarı alanına kayıtlı değeri aynı olan aynı malzeme miktarı girilir.  

 **İşlem ölçü birimi temel birim karşılığı alanına malzeme tanımında gösterilen çıkışa esas ölçü 

birimine dönüştürmek için gerekli katsayı/çarpan girilir.  

 **Temel ölçü birimi adı alanı tanım sırasında belirtilen ölçü birimi olup otomatik olarak 

gelmektedir.  

 **Miktar temel ölçü birimi karşılığına denk gelen miktar olup çarpanın sonucuna göre otomatik 

olarak gelir. 
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 **Birim fiyat malzemelerin kayıtlı değerini ifade eder. Devir protokolündeki malzemenin kayıtlı 

değeri birim fiyatıdır.  

 **Ambar adı kombosundan malzemenin atılacağı ambar seçimi yapılır.  

 **Garanti bitim tarihi, dayanıklı taşınırlarda tercihli bir alan olup isteğe bağlı olarak bu alan 

doldurulabilir.  

1.3.1.6-Giriş formundaki alanlar doldurulduktan sonra kaydet butonu ile malzemeler ekleme listesine 

eklenmiş olur. Listeye eklenmiş malzemeler istenildiğinde silinebilir veya sol baştaki düzenle butonu ile 

gerekli düzeltmeler yapılabilir.  

1.3.1.7-Malzeme ekleme listesine farklı hesap gruplarından (150, 253, 254, 255) malzeme tanımı 

seçilerek ekleme yapılabilir. Farklı hesap gruplarındaki malzemeler TİF oluşturma aşamasında otomatik 

olarak ayrı TİF’lere dönüşecektir.  

1.3.1.8-Kayıtlı değeri farklı olan aynı malzemeler kayıtlı değerleri baz alınarak ayrı ayrı eklenmelidir.  

1.3.1.9-Malzeme ekleme işlemi bittikten sonra dayanağı, belge tarih ve numarası alanları doldurulur. 

Devir alma işleminde iki kurum arasında yapılan bedelsiz devir protokolü bu işlemin dayanak belgesidir.  

1.3.1.10-Kurum Seçiniz butonu ile açılan penceredeki kombolardan devri yapan kurum bilgileri tek tek 

seçilir.  

1.3.1.11-Eklenmiş malzemeler listesinin alt tarafında yer alan kaydet butonuna tıklandığında hesap 

grupları bazında onaysız TİF’ler oluşacaktır.  

 

1.3.1.12-Onaysız TİF’i onaylamak için Onaylama İşlemleri menüsünden TİF çeşidi kombosundan giriş 

TİF’leri seçilir.  

1.3.1.13-Listelenen TİF’lerden en baştaki TİF en son düzenlenen TİF’i gösterir. TİF’in listelendiği satıra 

tıklanır. Onaysız TİF onaylanmadan önce muhakkak rapor butonuna tıklanarak ekrana gelen döküm 

üzerinden gerekli kontrollerin yapılması gerekir. Bu aşamada onaysız TİF istenildiğinde silinebilir veya 

düzeltilebilir. Hata yoksa onayla butonu ile giriş TİF’i onaylanır.  

1.3.1.14-TİF onaylandıktan sonra hem numara alır hem de dayanıklı taşınırlara sistem tarafından sicil 

numarası verilir.  

1.3.1.15-Onaysız TİF onaylandığında sistem tarafından “Onaylı Taşınır İşlem Fişleri” menüsünün altına 

atılır. Onaylı giriş TİF’leri arasında bulunan devir alma TİF’i seçilerek üst barda yer alan (VİF) Varlık 

İşlem Fişi Oluştur ve Gönder butonuna basılarak TİF’in MYS’ye gitmesi sağlanır.  

 

1.3.1.16-(VİF) Varlık İşlem Fişi Oluştur ve Gönder butonuna basılarak TİF 

muhasebe/malmüdürlüğüne gönderilmektedir. Ayrıca Mali Yönetim Sisteminde bir işleme gerek yoktur. 

 

NOT: Kamu idarelerince bedelsiz olarak devir alınan taşınırlar, devreden idarenin Taşınır İşlem 

Fişinde gösterilen değer esas alınarak düzenlenecek Taşınır İşlem Fişi ile giriş kaydı yapılır ve TİF’in 

bir nüshası, yedi gün içerisinde devreden idarenin çıkış kaydına esas Taşınır İşlem Fişine bağlanmak 

üzere devreden idareye gönderilir. 

Devralan idarenin yapmış olduğu taşıma giderleri taşınırın değeri ile ilişkilendirilmez. 

 

 



16 

 

1.3.2-Harcama Birimleri Arası Devir Alma İşlemi 

 

Harcama birimleri arası devir alma TİF’leri manuel olarak hazırlanamaz. Her iki harcama birimi de aynı 

sistemi kullandıkları için iki birim arasındaki devir alma TİF’leri otomatik olarak oluşur.  

1.3.2.1-Onaysız giriş TİF’leri arasında otomatik olarak oluşan TİF seçilir.  

1.3.2.2-Düzenle & Detay Göster butonu ile söz konusu onaysız TİF düzeltmeye açılır.  

1.3.2.3-Açılan düzeltme formundaki ekli malzemelerin önündeki kutucuklar seçilir ve “Ambar 

Güncelle” butonuna tıklanır,  

Not: Karşı harcama biriminden gelen taşınır için TİF otomatik olarak sistem tarafından onaysız 

şekilde düzenlenir. TİF içerisindeki taşınırlar sistemde öncelikle geçici ambara atılır. Geçici 

ambardaki malzeme için ambar güncellemesi yapılmadan onaylama işlemi gerçekleştirilemez.  

 

1.3.2.4-Açılan kombodan malzemelerin kaydedileceği ambar seçimi yapılır,  
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1.3.2.5-Kaydet butonu ile yapılan güncelleme işlemi kaydedilir.  

1.3.2.6-Yapılan güncelleme işlemlerinden sonra “onayla” butonu ile onaysız devir alma TİF’i onaylanır.  

1.3.2.7-TİF onaylandıktan sonra numara alır, ancak yeni bir sicil numarası almaz. Dayanıklı taşınırın ilk 

harcama biriminde aldığı sicil numarası yeni harcama biriminde de geçerli olur.  

1.3.2.8-Onaysız TİF onaylandığında sistem tarafından “Onaylı Taşınır İşlem Fişleri” menüsünün altına 

atılır. Onaylı giriş TİF’leri arasında bulunan devir alma TİF’i seçilerek üst barda yer alan (VİF) Varlık 

İşlem Fişi Oluştur ve Gönder butonuna basılarak TİF’in MYS’ye gitmesi sağlanır. 

 

1.3.2.9-(VİF) Varlık İşlem Fişi Oluştur ve Gönder butonuna basılarak TİF, muhasebe/malmüdürlüğüne 

gönderilmektedir. Ayrıca Mali Yönetim Sisteminde bir işleme gerek yoktur. 

 

 Özel Durumlar 

 

 **Aynı muhasebe biriminden hizmet alan harcama birimleri arası devir işlemlerinde devir alan 

harcama birimi; TİF’i, muhasebe birimine iletmek için Varlık İşlem Fişi oluşturup Mali Yönetim 

Sistemine (MYS) gönderecektir. Bunun için Vif Oluştur ve Gönder butonuna basılır. 

 **Farklı muhasebe birimlerinden hizmet alan harcama birimleri arası devir işlemlerinde her iki 

harcama birimi de düzenledikleri TİF’i, muhasebe birimine iletmek için Varlık İşlem Fişi oluşturup Mali 

Yönetim Sistemine (MYS) gönderecektir. Bunun için Vif Oluştur ve Gönder butonuna basılır. 

 **Farklı muhasebe birimlerinden hizmet alan harcama birimleri arası devir işlemlerinde devreden 

birimin muhasebe işlemi tamamlanmadan devralan harcama birimi devir alma TİF’ini güncelleyebilir 

ancak TİF’i onaylayamaz. Devreden harcama biriminin muhasebe işlemi tamamlandığında, devralan 

harcama birimi devir alma TİF’ini onaylayabilir.  

 

1.4-İç İmkan/Kazı/Müsadere/Tasfiye Giriş İşlemleri 
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Aşağıda belirtildiği şekilde edinilen taşınırların, değer tespit komisyonu tarafından belirlenecek gerçeğe 

uygun değer üzerinden Taşınır İşlem Fişi düzenlenerek giriş kayıtları yapılır. 

 

1.4.1-Kamu idarelerinin kendi kullanımları için iç imkânlarıyla üretilen taşınırlar. 

  

1.4.2-Kamu idarelerinin mülkiyetindeki arazilerde yetiştirilen ağaçlardan üretilen ekonomik değere sahip 

kereste, odun, meyve gibi ürünler. 

  

1.4.3-Kamu idaresince yaptırılan arkeolojik kazılarda bulunan etnografik eser veya diğer taşınırlardan 

ilgili mevzuatına göre müzelerde sergilenen taşınırlar. 

  

1.4.4-Mahkeme kararıyla müsaderesine karar verilenler ile idari yaptırımla mülkiyeti kamuya geçirilmesi 

kesinleşen taşınırlar. 

 

1.5-Düzeltme Giriş İşlemi 

 

 

Sisteme girişi yapılan taşınır malzemelerin miktarlarında veya fiyatında hata varsa Giriş işlemleri 

menüsünde, Düzeltme bölümünden hatalar düzeltilir. Düzeltme yapılacak taşınırın önce kayıttan 

düşülmesi gerekir. Sonrasında Kayıttan Düşme TİF ve Düzeltme Giriş TİF’inin MYS’ye gönderilip 

muhasebeleştirilmesi gerekmektedir. 

 

1.6-Envanter Giriş İşlemi 

Öncelikle yıl sonu sayım tutanaklarının dökümü alınır. Envanter kayıtlarındaki mevcut dayanıklı 

taşınırların, manuel olarak “envanter” işlem seçeneğini kullanılarak TKYS’ye tek tek girişleri yapılır.  
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1.6.1-Taşınır Mal İşlemleri => Giriş İşlemi => Envanter Girişi sekmesine tıklanır. 

 

1.6.2-Malzeme Ekle butonuna basıldığında ekrana tanımlı malzemeler listesi gelecektir.  

 

1.6.3-Ekrana gelen tanımlı malzemeler listesinden girişi yapılacak malzeme tanımı bulunur. Arama 

yaparken üst barda yer alan filtreleme/süzme özellikleri kullanılabilir.  

1.6.4-Tanımlı malzemeler listesinde bulunan malzemenin varsa ek özelliklerine bakılır. Bunun için ölçü 

birimi, markası, modeli, cinsi ve ek özellikleri sütunları kontrol edilir.  

1.6.5-Tanımlı malzemeler listesinde bulunan tanımın üzerine tıklandıktan sonra üst barda yer alan yeşil 

ikonlu Malzeme Ekle butonuna basılır.  

1.6.6-Seçilen malzeme tanımı tüketim malzemeleri grubundan (150) ise ve ilk defa kullanılacaksa asgari 

stok seviyesinin girilmesi gerekir. Asgari stok seviyesi stok yönetimi için oluşturulmuş bir uyarı 

sistemidir. 

1.6.7-Ekrana gelen malzeme giriş formuna malzemeye ait bilgilerin girişi yapılır.  

  

**Malzemenin adı otomatik olarak gelir.  
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 **Ölçü birimi kombosundan söz konusu malzeme için kullanılacak ölçü birimi seçilir. Dayanıklı 

taşınırlar için ADET tek ölçü birimi olarak kullanılmaktadır.  

 **İşlem miktarı alanına kayıtlı değeri aynı olan aynı malzeme miktarı girilir.  

 **İşlem ölçü birimi temel birim karşılığı alanına malzeme tanımında gösterilen çıkışa esas ölçü 

birimine dönüştürmek için gerekli katsayı/çarpan girilir.  

 **Temel ölçü birimi adı alanı tanım sırasında belirtilen ölçü birimi olup otomatik olarak 

gelmektedir.  

 **Miktar temel ölçü birimi karşılığına denk gelen miktar olup çarpanın sonucuna göre otomatik 

olarak gelir. 

 **Birim fiyat malzemelerin kayıtlı değerini ifade eder. Daha önce kullanılan sistemlerdeki 

malzemenin KDV eklemiş birim fiyatıdır.  

 **Ambar adı kombosundan malzemenin atılacağı ambar seçimi yapılır. 

 **Garanti bitim tarihi, dayanıklı taşınırlarda tercihli bir alan olup isteğe bağlı olarak bu alan 

doldurulabilir. 

  **Kayıtlara ilk alınış tarihi dayanıklı taşınırlarda tercihli bir alan olup isteğe bağlı olarak bu alan 

doldurulabilir.  

 

1.6.8-Giriş formundaki alanlar doldurulduktan sonra kaydet butonu ile malzemeler ekleme listesine 

eklenmiş olur. Listeye eklenmiş malzemeler istenildiğinde silinebilir veya sol baştaki düzenle butonu ile 

gerekli düzeltmeler yapılabilir.  

1.6.9-Malzeme ekleme listesine farklı hesap gruplarından (150, 253, 254, 255) malzeme tanımı seçilerek 

ekleme yapılabilir. Farklı hesap gruplarındaki malzemeler TİF oluşturma aşamasında otomatik olarak ayrı 

TİF’lere dönüşecektir.  

1.6.10-Kayıtlı değeri farklı olan aynı malzemeler kayıtlı değerleri baz alınarak ayrı ayrı eklenmelidir. 

Dayanıklı taşınırlarda ortalama fiyat üzerinden envanter girişi yapılmaz.  

1.6.11-Malzeme ekleme işlemi bittikten sonra dayanağı belge tarih ve numarası alanları doldurulur.  

 

1.6.12-Eklenmiş malzemeler listesinin alt tarafında yer alan kaydet butonuna tıklandığında hesap grupları 

bazında onaysız TİF’ler oluşacaktır.  
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1.6.13-Onaysız TİF’i onaylamak için Onaylama İşlemleri menüsünden TİF çeşidi kombosundan giriş 

TİF’leri seçilir.  

1.6.14-Listelenen TİF’lerden en baştaki TİF en son düzenlenen TİF’i gösterir. TİF’in listelendiği satıra 

tıklanır. Onaysız TİF onaylanmadan önce muhakkak rapor butonuna tıklanarak ekrana gelen döküm 

üzerinden gerekli kontrollerin yapılması gerekir. Bu aşamada onaysız TİF istenildiğinde silinebilir veya 

düzeltilebilir. Hata yoksa onayla butonu ile giriş TİF’i onaylanır.  

1.6.15-TİF onaylandıktan sonra hem numara alır hem de dayanıklı taşınırlara sistem tarafından sicil 

numarası verilir.  

1.6.16-Onaysız TİF onaylandığında sistem tarafından “Onaylı Taşınır İşlem Fişleri” menüsünün altına 

atılır.  

 Özel Durumlar  

 

 **Envanter girişlerine ilişkin TİF’ler Mali Yönetim Sistemine gönderilir.  

 **Onaylı giriş TİF’ine bağlı bir TİF veya belge oluşmadı ise bu TİF üzerinde düzeltme ve iptal 

işlemleri yapılabilir. 

 **Hatalı/iptal durumuna getirilen TİF sistem üzerinden tamamen silinemez, bu TİF’in numarası 

başka TİF girişleri için kullanılamaz. Hatalı TİF sistem üzerinde kalıcı bir şekilde duracaktır.  

 **TKYS’ye girişi yapılan malzeme hatalı koddan düşürülerek doğru koda girişi yapılabilir. Bu 

düzeltme sonucu taşınır kodunun 2. düzeyi değişti ise mutlaka giriş çıkış TİF’lerinin (VİF) Varlık İşlem 

Fişi Oluşturup Mali Yönetim Sistemine (MYS) gönderilmesi gerekir. 

 

** (VİF) Varlık İşlem Fişi Oluştur ve Gönder butonuna basılarak MYS’ye iletilmesiyle TİF, 

muhasebe/malmüdürlüğüne gönderilmektedir. Ayrıca MYS’de bir işleme gerek yoktur. 

 

2- ÇIKIŞ İŞLEMLERİ 

Çıkış işlemleri menüsünde; Devretme, Ambarlar Arası Devir, Bağış Yapma veya Yardım Etme, Satış ve 

Kayıttan Düşme sekmeleri yer almaktadır. Bu kısımda devretme, kayıttan düşme ve tüketim 

malzemeleri çıkış örnekleri anlatılacaktır.  

 

2.1-Devretme İşlemleri  

 

TKYS üzerinde kurumlar arası ve harcama birimleri arası olmak üzere iki tür devretme işlemi 

yapılmaktadır.  
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2.1.1-Kurumlar Arası Devretme İşlemi  

 

2.1.1.1-Taşınır Mal İşlemleri => Çıkış İşlemi menüsünden Devretme sekmesine gidilir. 

“TİF Tipini Seçiniz” kombosunda işlem türüne göre seçim yapılır. TİF Tipi seçildikten sonra devir 

işlemine ekranda görünen “Malzeme Ekle” butonuna basılarak devam edilir. Malzeme Ekle butonuna 

basıldığında ekrana ambar mevcudunu gösteren malzemeler listesi gelecektir.  

2.1.1.2-Ekrana gelen ambar mevcudu listesinden devredilecek malzeme bulunur. Arama yapılırken üst 

barda yer alan filtreleme/süzme özellikleri kullanılabilir.  

2.1.1.3-Ambar mevcudu listesinde bulunan malzemenin varsa ek özelliklerine bakılır. Bunun için listenin 

altındaki alt kaydırma çubuğu sağa kaydırılarak malzemenin bulunduğu ambarı, ölçü birimi, markası, 

modeli, cinsi ve ek özellikleri sütunları kontrol edilir.  

 

2.1.1.4-Ambar mevcudu listesinin İşlem Miktarı sütununa devredilecek malzeme miktarı yazılır.  

Seçilen malzeme dayanıklı taşınır ise sağ kolonda söz konusu malzemeye ait sicil numaraları 

listelenecektir. Yan tarafa açılan sicil listesinden devredilecek malzemelere ait sicil numaralarının 

önündeki kutucuk işaretlenir. Devredilecek miktar sayısı kadar sicil numarası seçilmelidir.  

2.1.1.5-Sicil numarası seçimi yapıldıktan sonra listenin üst barında yer alan kırmızı ikonlu Malzeme Ekle 

butonuna tıklanır. Bu işlemin hemen ardından açılan pencereden Devam butonuna tıklanarak seçilen 

malzemenin ekleme listesine aktarılması sağlanır. Farklı malzemeler tek tek seçilerek malzeme ekleme 

listesine atılır. Devredilecek malzemeler farklı hesap gruplarından seçilebilir. TİF oluşturma aşamasında 

sistem hesap grupları bazında TİF’leri ayıracaktır.  

2.1.1.6-Malzeme ekleme işlemi bittikten sonra dayanağı belge tarih ve numarası alanları doldurulur. 

Devretme işleminde iki kurum arasında yapılan Bedelsiz Devir Protokolü bu işlemin dayanak belgesidir.  

2.1.1.7-Kurumlar Arası Devir İşlemi seçeneğinin önündeki kutucuk işaretlenir, açılan penceredeki 

kombolardan devredilecek kurum bilgileri tek tek seçilmelidir.  

Harcama birimi seçilirken aşağıda belirtilen 2 sorunla karşılaşılabilmektedir.  

2.1.1.7.1-Devir işlemi yapılmak istendiğinde harcama birim kodu çıkmıyorsa birimin aktifleşmesini 

(görülmesini) sağlamak için muhasebe/malmüdürlüğüne başvurulması gerekmektedir.  

2.1.1.7.2-Devir işlemi yapılmak istendiğinde “Devir yapılmak istenilen kurum henüz sistemi 

kullanmamaktadır. Öncelikle Devir alacak kurumun sisteme dahil olabilmesi ve kendisine başka Harcama 

Biriminden devir yapılabilmesi için kurumun ambar tanımlarını yapması gerekir...” uyarısı gelirse ya 

yanlış harcama birim koduna göndermek istenmiş ya da karşı birimde uyarıda yazdığı gibi ambar 

tanımı yoktur. Ambar tanımı yoksa diğer birimle irtibata geçilip yeni ambar tanımlaması yapılmalıdır.  

2.1.1.8-Eklenmiş malzemeler listesinin alt tarafında yer alan kaydet butonuna tıklandığında hesap 

grupları bazında onaysız TİF’ler oluşacaktır.  

2.1.1.9-Onaysız TİF’i onaylamak için Onaylama İşlemleri menüsünden TİF çeşidi kombosundan çıkış 

TİF’leri seçilir.  

2.1.1.10-Listelenen TİF’lerden en baştaki TİF en son düzenlenen TİF’i gösterir. TİF’in listelendiği satıra 

tıklanır. Onaysız TİF onaylanmadan önce muhakkak rapor butonuna tıklanarak ekrana gelen döküm 

üzerinden gerekli kontrollerin yapılması gerekir. Bu aşamada onaysız TİF istenildiğinde silinebilir veya 

düzeltilebilir. Hata yoksa onayla butonu ile çıkış TİF’i onaylanır.  
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2.1.1.11-İlk giren ilk çıkar prensibine bağlı olarak onaysız TİF’te tüketim malzemelerinin birim fiyatları 

gösterilmez. TİF onaylandıktan sonra hem numara almakta hem de tüketim malzemelerin en son güncel 

birim fiyatları onaylı TİF üzerinde görülmektedir.  

 

2.1.1.12-Onaysız TİF onaylandığında sistem tarafından “Onaylı Taşınır İşlem Fişleri” menüsünün altına 

atılır. Onaylı çıkış TİF’leri arasında bulunan devretme TİF’i seçilerek üst barda yer alan Mali Yönetim 

Sistemine Varlık İşlem Fişi (VİF) oluştur Gönder butonuna basılarak TİF’in MYS’ye gitmesi sağlanır.  

 

2.1.1.13-(VİF) Varlık İşlem Fişi Oluştur ve Gönder butonuna basılarak TİF’in MYS’ye 

gönderilmesiyle muhasebe/malmüdürlüğüne gönderilmektedir. Ayrıca Mali Yönetim Sisteminde bir 

işleme gerek yoktur. 

 

 Özel Durumlar  

 

 **Kişi veya ortak alanda kullanımdaki malzemeler, ambar mevcudu listesinde görünmez. 

Kullanımdaki malzemelerin devredilebilmesi için öncelikle bunların kişilerden ve ortak kullanımdan 

iadelerinin sağlanmış olması gerekir.  

 **Kurumlar arası devir işlemlerinde Taşınır Mal Yönetmeliği 1 No.lu Genel Tebliğinde belirlenen 

esas ve usuller uygulanır.  

 

 

2.1.2-Harcama Birimleri Arası Devretme İşlemi  

 

2.1.2.1-Taşınır Mal İşlemleri >> Çıkış İşlemi menüsünden Devretme sekmesine basılır.  

2.1.2.2-Malzeme Ekle butonuna tıklanarak, ambar mevcudunu gösteren malzemeler listesi ekrana 

getirilir. 

2.1.2.3-Ekrana gelen ambar mevcudu listesinden devredilecek malzeme bulunur. Arama yapılırken üst 

barda yer alan filtreleme /süzme özelliklerini kullanılabilir.  

2.1.2.4-Ambar mevcudu listesinde bulunan malzemenin varsa ek özelliklerine bakılır. Bunun için listenin 

altındaki alt kaydırma çubuğu sağa kaydırılarak malzemenin bulunduğu ambarı, ölçü birimi, markası, 

modeli, cinsi ve ek özellikleri sütunları kontrol edilmelidir.  

2.1.2.5-Ambar mevcudu listesinin İşlem Miktarı sütununa, devredilecek malzeme miktarı yazılır.  

2.1.2.6-Seçilen malzeme dayanıklı taşınır ise sağ kolonda söz konusu malzemeye ait sicil numaraları 

listelenecektir. Yan tarafa açılan sicil listesinden, devredilecek malzemelere ait sicil numaralarının 

önündeki kutucuk işaretlenmelidir. Devredilecek miktar sayısı kadar sicil numarası seçilmelidir. Sicil 

numarası seçimi yapılmadığında sistem listelenmiş sicil numaralarını üstten başlayarak otomatik olarak 

kendisi ekleyecektir.  

2.1.2.7-Sicil numarası seçimi yapıldıktan sonra listenin üst barında yer alan kırmızı ikonlu Malzeme Ekle 

butonuna basılır. Bu işlemin hemen ardından açılan pencereden Devam butonuna tıklanarak seçilen 

malzemenin ekleme listesine aktarılması sağlanır. Farklı malzemeler tek tek seçilerek malzeme ekleme 

listesine atılır. Devredilecek malzemeler farklı hesap gruplarından seçilebilir. TİF oluşturma aşamasında 

sistem hesap grupları bazında TİF’leri ayıracaktır.  

 

2.1.2.8-Malzeme ekleme işlemi bittikten sonra dayanağı, belge, tarih ve numarası alanları doldurulur. 

Harcama birimleri arası devretme işleminde dayanak belge harcama yetkilisinden alınacak onaydır.  
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2.1.2.9-Harcama Birimleri Arası Devir İşlemi seçeneğinin önündeki kutucuk işaretlenir, açılan 

penceredeki kombolardan devredilecek harcama birimi bilgileri tek tek seçilmelidir.  

2.1.2.10-Eklenmiş malzemeler listesinin alt tarafında yer alan kaydet butonuna tıklandığında hesap 

grupları bazında onaysız TİF’ler oluşacaktır.  

2.1.2.11- Onaysız TİF’i onaylamak için Onaylama İşlemleri menüsünden TİF çeşidi kombosundan çıkış 

TİF’leri seçilir.  

2.1.2.12-Listelenen TİF’lerden en baştaki TİF en son düzenlenen TİF’i gösterir. TİF’in listelendiği satıra 

tıklanır. Onaysız TİF’i onaylanmadan önce muhakkak rapor butonuna basılarak ekrana gelen döküm 

üzerinden gerekli kontrollerin yapılması gerekir. Bu aşamada onaysız TİF istenildiğinde silinebilir veya 

düzeltilebilir. Hata yoksa onayla butonu ile çıkış TİF’i onaylanır.  

2.1.2.13-İlk giren ilk çıkar prensibine bağlı olarak onaysız TİF’te tüketim malzemelerinin birim fiyatları 

gösterilmez. TİF onaylandıktan sonra hem numara almakta hem de tüketim malzemelerin en son güncel 

birim fiyatları onaylı TİF üzerinde görülmektedir.  

2.1.2.14-Onaysız TİF onaylandığında sistem tarafından “Onaylı Taşınır İşlem Fişleri” menüsünün altına 

atılır. Onaylı çıkış TİF’leri arasında bulunan devretme TİF’i seçilerek üst barda yer alan (VİF) Varlık 

İşlem Fişi Oluştur ve Gönder butonuna basılarak TİF MYS’ye gönderilir.  

 

2.1.2.15-(VİF) Varlık İşlem Fişi Oluştur ve Gönder butonuna basılarak TİF, 

muhasebe/malmüdürlüğüne gönderilmektedir. Ayrıca Mali Yönetim Sisteminde bir işleme gerek yoktur. 

 

 

 

 Özel Durumlar 

 

 **Aynı muhasebe biriminden hizmet alan harcama birimleri arası devir işlemlerinde sadece devir 

alan harcama birimi TİF’i, (VİF) Varlık İşlem Fişi Oluştur butonunu kullanarak 

muhasebe/malmüdürlüğüne gönderecektir.  

 

 **Farklı muhasebe birimlerinden hizmet alan harcama birimleri arası devir işlemlerinde her iki 

harcama birimi de düzenledikleri TİF’i MYS’ye/muhasebe birimine gönderecektir.  

 **Farklı muhasebe birimlerinden hizmet alan harcama birimleri arası devir işlemlerinde devreden 

birimin muhasebe işlemi tamamlanmadan devralan harcama birimi devir alma TİF’ini güncelleyebilir 

ancak TİF’i onaylayamaz. Devreden harcama biriminin muhasebe işlemi tamamlandığında devralan 

harcama birimi devir alma TİF’ini onaylayabilir.  

 **Kişi veya ortak alan kullanımındaki malzemeler, ambar mevcudu listesinde görünmez. 

Kullanımdaki malzemelerin devredilebilmesi için öncelikle bunların kullanımdan iadelerinin sağlanmış 

olması gerekir.  

 

2.2-Ambarlar Arası Devir İşlemi  

 

2.2.1-Bu işlem “Taşınır Mal İşlemleri> Çıkış İşlemi>Ambarlar arası devir” bölümünden yapılmaktadır. 

Öncelikle “Devreden Ambar” bilgisinin seçilmesi gerekmektedir 
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2.2.2-Harcama birimleri arası devir işleminde olduğu gibi malzeme seçimi yapılır. 

 

2.2.3-“Devredilecek Ambar” ve diğer bilgilerin girişi yapılır ve “Kaydet” butonuna basılır ve Onaysız 

Ambarlar Arası Devir Çıkış TİF’i oluşur. Onaylama İşlemleri bölümünden gerekli kontroller yapıldıktan 

sonra onaylanır. Onaylı TİF’in MYS’ye gönderilmesine gerek yoktur.  

 

2.2.4-Ambarlar arası devir alma TİF’i manuel şekilde oluşturulmaz. Ambarlar arası devretme TİF’i 

onaylandığı anda otomatik olarak oluşur. Bu işlem muhasebe işlemine tabi değildir.  

 

2.3-Kayıttan Düşme İşlemi 

 

**Tüketim malzemelerinin özelliklerinde, ağırlıklarında veya miktarlarında meydana gelen 

değişmeler nedeniyle oluşan fireler, sayımda noksan çıkan taşınırlar, çalınma, kaybolma gibi nedenlerle 

yok olan taşınırlar ya da yıpranma, kırılma veya bozulma gibi nedenlerle kullanılamaz hale gelen taşınırlar 

ile canlı taşınırın ölmesi halinde bu taşınırlar, Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı ve Taşınır İşlem 

Fişi (TİF) düzenlenerek kayıtlardan çıkarılır. 

**Eskimiş, solmuş, yırtılmış ve kullanılamayacak duruma gelmiş bayrakların Türk Bayrağı 

Tüzüğünün 38’inci maddesi uyarınca çıkarılan Eskimiş, Solmuş, Yırtılmış ve Kullanılamayacak Duruma 

Gelmiş Bayrakların Yok Edilmesi Usul ve Esaslarını Gösterir Yönetmelik hükümleri gereğince ilgili 

yerlere teslim edilmesinde de kayıttan düşme işlemi uygulanır. 
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**Garanti veya sigorta taahhütnamesi kapsamında yenisi ile değiştirilmek üzere yüklenicisine iade 

edilen taşınırlar, Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağına dayanılarak düzenlenecek Taşınır İşlem 

Fişiyle (TİF) kayıtlardan çıkarılır ve yenisi kayıtlara alınır. 

**Kamu idaresi ile yüklenici arasında imzalanan mal alımına ilişkin sözleşmede hüküm bulunması 

ve fiyat farkı veya ek bir maliyet talep edilmemesi kaydıyla; kullanım süresi dolan veya dolmak üzere 

olan taşınırlardan daha uzun miadlı olanlarla değiştirilenler, Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağına 

dayanılarak düzenlenecek Taşınır İşlem Fişiyle (TİF) kayıtlardan çıkarılır ve yenisi kayıtlara alınır. 

**Ekonomik ömrünü tamamlamış olan veya tamamlamadığı halde teknik ve fiziki nedenlerle 

kullanılmasında yarar görülmeyerek hizmet dışı bırakılması gerektiği ilgililer veya özel mevzuatı 

çerçevesinde oluşturulan komisyon tarafından bildirilen taşınırlar, biri işin uzmanı olmak kaydıyla 

harcama yetkilisinin belirleyeceği en az üç kişiden oluşan komisyon tarafından değerlendirilir. Yeterli 

sayı veya nitelikte personel bulunmaması halinde komisyonlar diğer kamu idarelerinden talep edilecek 

üyelerin katılımıyla oluşturulabilir. 

**Kasko sigortası yaptırılmış taşıt ve iş makineleri ile ekipmanın risk sonrası hurdaya ayrılarak 

kayıtlardan çıkarılması durumunda hurdası, kasko sigortası genel şartlarına dayanılarak sigorta şirketine 

verilebilir. Bu durumda rizikonun gerçekleşmesi anındaki gerçeğe uygun değeri sigorta şirketinden tahsil 

edilir. 

 

Not: Hurdaya ayrılmasına karar verilen Taşınırlar harcama yetkilisinin onayı ile kayıtlardan çıkarılır. 
 

Kayıttan düşme işlemleri Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı ile yapılmaktadır.  

2.3.1-Taşınır Mal İşlemleri >> Çıkış İşlemi menüsünden Kayıttan Düşme sekmesine basılır.  

 

 
 

2.3.2-Kombodan hesap grubu seçimi yapılır.  
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2.3.3-Malzeme Ekle butonuna tıklanır, ekrana ambar mevcudunu gösteren malzemeler listesi 

gelmektedir.  

 

2.3.4-Ekrana gelen ambar mevcudu listesinden kayıtlardan düşürülecek malzeme bulunur. Arama 

yaparken üst barda yer alan filtreleme/süzme özellikleri kullanılabilir.  

2.3.5-Ambar mevcudu listesinde bulunan malzemenin varsa ek özelliklerine bakılır. Bunun için listenin 

altındaki alt kaydırma çubuğu sağa kaydırılarak malzemenin bulunduğu ambarı, ölçü birimi, markası, 

modeli, cinsi ve ek özellikleri sütunları kontrol edilir.  

2.3.6-Ambar mevcudu listesinin İşlem Miktarı sütununa kayıtlardan düşürülecek malzeme miktarı 

yazılır.  

2.3.7-Seçilen malzeme dayanıklı taşınır ise sağ kolonda söz konusu malzemeye ait sicil numaraları 

listelenecektir. Yan tarafa açılan sicil listesinden kayıtlardan düşürülecek malzemelere ait sicil 

numaralarının önündeki kutucuk işaretlenir. Kayıtlardan düşürülecek miktar sayısı kadar sicil numarası 

seçilmelidir.  

2.3.8-Sicil numarası seçimi yapıldıktan sonra listenin üst barında yer alan kırmızı ikonlu Malzeme Ekle 

butonuna basılır. Bu işlemin hemen ardından açılan pencereden Devam butonuna tıklanarak seçilen 

malzemenin ekleme listesine aktarılması sağlanır. Farklı malzemeler tek tek seçilerek malzeme ekleme 

listesine atılır. Kayıtlardan düşülecek malzemeler farklı hesap gruplarından seçilebilir. TİF oluşturma 

aşamasında sistem, hesap grupları bazında TİF’leri ayıracaktır.  
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2.3.9-Malzeme ekleme işlemi bittikten sonra kombolardan kayıttan düşme nedeni ve kayıttan düşme 

işlemi sonucunda yapılacak işleme ait bilgiler seçilir.  

2.3.10-Eklenmiş malzemeler listesinin alt tarafında yer alan kaydet butonuna tıklandığında sistem, 

otomatik olarak Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı menüsüne yönlendirecektir.  

2.3.11-Kayıttan düşme işleminin dayanak belgesi Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı’dır. Söz 

konusu tutanak TİF ile birlikte oluşmaktadır. Bu aşamada tutanak istenildiğinde silinebilir.  

2.3.12-Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı menüsünden tutanağın rapor dökümü alınır, komisyon 

üyeleri tarafından imzalandıktan sonra ilgisine göre harcama yetkilisi veya üst yöneticinin onayına 

sunulur.  

2.3.13-Tutanak imzalandıktan sonra Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı menüsünden TİF 

Oluştur butonuna tıklanır, hesap grupları bazında onaysız TİF’ler oluşmaktadır. 
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2.3.14-Onaysız TİF’i onaylamak için Onaylama İşlemleri menüsünden TİF çeşidi kombosundan çıkış 

TİF’leri seçilir.  

2.3.15-Listelenen TİF’lerden en baştaki TİF en son düzenlenen TİF’i gösterir. TİF’in listelendiği satıra 

tıklanır. Onaysız TİF onaylanmadan önce muhakkak rapor butonuna tıklanarak ekrana gelen döküm 

üzerinden gerekli kontrollerin yapılması gerekir. Bu aşamada onaysız TİF istenildiğinde silinebilir veya 

düzeltilebilir. Hata yoksa onayla butonu ile çıkış TİF’i onaylanır.  
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2.3.16-İlk giren ilk çıkar prensibine bağlı olarak kayıttan düşme işleminde hem tutanakta hem de onaysız 

TİF’te tüketim malzemelerinin birim fiyatları gösterilmez. TİF onaylandıktan sonra hem numara almakta 

hem de tüketim malzemelerin en son güncel birim fiyatları onaylı TİF üzerinde görülmektedir.  

2.3.17-Onaysız TİF onaylandığında sistem tarafından “Onaylı Taşınır İşlem Fişleri” menüsünün altına 

atılır. Onaylı çıkış TİF’leri arasında bulunan kayıttan düşme TİF’i seçilerek üst barda yer alan (VİF) 

Varlık İşlem Fişi Oluştur ve Gönder butonuna basılarak TİF, MYS’ye gönderilir.  

 

2.3.18- (VİF) Varlık İşlem Fişi Oluştur ve Gönder butonuna basılarak TİF, muhasebe/malmüdürlüğüne 

gönderilir. Ayrıca Mali Yönetim Sisteminde bir işleme gerek yoktur. 

 

2.4-Tüketim Malzemeleri Çıkış İşlemi   

 

Tüketim malzemeleri çıkış işleminin dayanak belgesi Taşınır İstek Belgesidir. (TİB). TİB sistem üzerinde 

rol verilmiş İstek Birimi Yetkililerince hazırlanmaktadır.  

İstek Birimi Yetkililerince hazırlanan TİB Taşınır Kayıt Yetkilisinin ekranına düşmektedir.  

TİB ile yapılan talebin karşılanması için;  

2.4.1-Taşınır Mal İşlemleri >> Taşınır Talepleri >> Taşınır İstek Belgesi menüsü açılır.  

 

2.4.2-Açılan menünde, gelen talepler liste halinde görülebilecektir. Daha önce yapılan taleplerin durumu 

hakkında güncel bilgiye söz konusu ekrandan ulaşılmaktadır.  

2.4.3-Rapor butonu ile TİB’in rapor dökümü alınabilir. TİF OLUŞTUR butonu ile taleplerin 

karşılanacağı ambar mevcudu listesi, tüketim malzemesi talepleri karşılama ekranında görüntülenir.  
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2.4.4-Tüketim malzemesi talepleri karşılama ekranında yapılan talep miktarları ile ambarda bulunan 

miktarlar karşılaştırılır. “Karşılanan” sütununa karşılanacak miktarlar yazılır. Eğer tüketim 

malzemelerinin tümü karşılanacaksa üst barda yer alan Tüketim Malzemelerinin Hepsini Karşıla 

butonuna basılır.  

2.4.5-Karşılanacak miktarlar belirlendikten sonra üst barda yer alan Malzeme Listesi butonuna tıklanır.  

2.4.6-Açılacak yeni penceredeki Taşınır İşlem Fişi Oluştur butonuna basılır.  

2.4.7-Tüketim malzemeleri çıkışı için onaysız bir TİF oluşacaktır.  

2.4.8- Onaysız TİF’i onaylamak için Onaylama İşlemleri menüsünden TİF çeşidi kombosundan çıkış 

TİF’leri seçilir.  

2.4.9-Listelenen TİF’lerden en baştaki TİF en son düzenlenen TİF’i gösterir. TİF’in listelendiği satıra 

basılır ve çıkan “onayla” butonuna basılmasıyla işlem onaylanır.  

 

2.4.10-İlk giren ilk çıkar prensibine bağlı olarak tüketim malzemesi çıkış işleminde onaysız TİF’te 

tüketim malzemelerinin birim fiyatları gösterilmez. TİF onaylandıktan sonra hem numara almakta hem 

de tüketim malzemelerin en son güncel birim fiyatları onaylı TİF üzerinde görülmektedir.  

2.4.11-Onaysız TİF onaylandığında sistem tarafından “Onaylı Taşınır İşlem Fişleri” menüsünün altına 

atılır. Onaylı çıkış TİF’leri arasında bulunan kayıttan düşme TİF’i seçilerek üst barda yer alan (VİF) 

Varlık İşlem Fişi Oluştur ve Gönder butonuna basılarak TİF, MYS’ye gönderilir.  

 

2.4.12-(VİF) Varlık İşlem Fişi Oluştur ve Gönder butonuna basılarak MYS’ye iletilmesiyle TİF, 

muhasebe/malmüdürlüğüne gönderilmektedir. Ayrıca MYS’de bir işleme gerek yoktur. 

 

 Özel Durumlar  

 

 **Tüketim malzemeleri çıkış TİF’lerinin tümü, sistem üzerinden (VİF) oluşturularak Mali 

Yönetim Sistemine (MYS) gönderilir.  

 

 
 

3-KİŞİLERE/ORTAK KULLANIMA, DAYANIKLI TAŞINIR VERME İŞLEMLERİ 

Dayanıklı taşınır verme işlemi iki şekilde mümkündür:  

**Taşınır İstek Belgesi (TİB) ile yapılan istek üzerine taşınır verme işlemi. 
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**Taşınır Kayıt Yetkilisinin TİB’e bağlı olmadan taşınır verme işlemini gerçekleştirmesi.  

 

Bu bölümde herhangi bir Taşınır İstek Belgesi (TİB)’ne bağlı olmadan yapılacak dayanıklı taşınır 

verme işlemi anlatılacaktır.  

 

3.1-Kişilere/Ortak Kullanıma, Dayanıklı Taşınır Verme İşlemi 

 

“Kişilere/Ortak Kullanıma Dayanıklı Taşınır Verilmesi İşlemleri” menüsünün altındaki “Kişilere/Ortak 

Kullanıma Dayanıklı Taşınır Verme” alt menüsü tıklandığında aşağıdakine benzer bir pencere açılacaktır. 

Söz konusu pencerede ambarda kayıtlı tüm dayanıklı taşınırlar listelenmektedir. İlgili taşınıra daha kolay 

erişebilmek için malzeme adı ile arama yapılabilmektedir. 

 

 
Hangi dayanıklı taşınır kullanıma verilecekse ilgili taşınırın listelendiği satırın üzerine tıklanır.  

 

Kullanıma verilecek taşınırın hangi ambarda olduğuna dikkat edilmelidir. Ambar adı bilgileri  

listede ilgili alanda belirtilmektedir. 

  

İlgili satıra tıklandığında pencerenin sağ tarafındaki kolonda ilgili dayanıklı taşınırlara ait sicil 

numaraları, birim fiyatı, eski sicil numarası, seri numarası ve rezerve eden kullanıcı ile kullanıcının hangi 

işlemde rezerve ettiği bilgilerine ulaşılır.  

 

Kullanıma verilecek taşınıra ait sicil numarasının karşısındaki kutucuk işaretlendikten sonra üst 

tarafta yer alan “Sicil Seç” butonu tıklanır. Rezerve edilmiş taşınırlara ilişkin kutucuk aktif olmamaktadır. 

Eğer bu ürün kullanıma verilecekse hangi işlemde rezerve edildiğine bakılarak yarım kalan işlemde ilgili 

sicil silinmelidir.  

 

3.1.1-Kişilere Dayanıklı Taşınır Verme İşlemi 

 

Sicil numarası seçimi yapıldıktan sonra kullanımına verilecek kişi seçilir. 

 

Kişiye dayanıklı taşınır teslim edilecekse ilgili kutucuk işaretlenir ve ilgili kişinin ismi kombodan 

seçilir. İlgili kişinin isminin ilk 3 harfi yazıldığında isimleri aynı harflerle başlayan kişileri süzerek listeler. 

  

İlgili kişinin ismi çıkmıyorsa, “Tanımlar” >“Kişi Tanımlaması” menüsünden kişi tanımlaması 

yapılabilir.  



33 

 

 

Kişi seçimi de yapıldıktan sonra “Taşınır Teslim Belgesi Listesi” butonuna tıklanır. 

 

 
 

Açılan yeni pencerede isteğe bağlı olarak seri no alanına teslim edilecek taşınırın seri numarası 

girilir. “Seri Numarasını Kaydet” butonu ile seri numarası kaydı yapılır. “Taşınır Teslim Belgesi Oluştur” 

butonu ile onaysız taşınır teslim belgesi hazırlanmış olur. 

 

 
 

Onaysız teslim belgeleri “taşınır teslim belgeleri” menüsünden listelenebilmektedir. 
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Kişiye verilen dayanıklı taşınırlar için “Taşınır Teslim Belgeleri” sekmesine basılır.  

 

Açılan yeni pencerede Onaylı-Onaysız Taşınır Teslim Belgeleri listelenecektir. Onaylanacak olan 

taşınır teslim belgesi “Onaysız Taşınır Teslim Belgeleri” sekmesi seçildikten sonra ilgili satıra basılır ve 

çıkan “Onayla” butonuna basılarak işlem onaylanır. 

 

3.1.2-Ortak Kullanıma Dayanıklı Taşınır Verme İşlemi  

 

 Sicil numarası seçimi yapıldıktan sonra kullanımına verilecek birim seçilir.  

 

Birim seçildiğinde tanımlı istek birimleri kombodan işaretlenir. 

 

 İstek birimi seçildiğinde o istek birimine bağlı yerleşim birimlerinin seçileceği kombo açılır. 

 

  Kombodan dayanıklı taşınırın verileceği yerleşim birimi seçilir. 

  

  Eğer yerleşim birimi tanımı yapılmadıysa, “Tanımlar >Yerleşim Birimleri Tanımları” 

bölümünden yapılabilir. 
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Tüm girişler yapıldıktan sonra “Taşınır Teslim Belgesi Listesi” butonuna basılır. 

 
Açılan yeni pencerede isteğe bağlı olarak seri no alanına teslim edilecek taşınırın seri numarası 

girilir. “Seri Numarasını Kaydet” butonu ile seri numarası kaydı yapılır. “Taşınır Teslim Belgesi Oluştur” 

butonu ile onaysız taşınır teslim belgesi hazırlanmış olur. 

 

 
Onaysız teslim belgeleri “taşınır teslim belgeleri” menüsünden listelenebilmektedir. 
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Ortak kullanıma verilen dayanıklı taşınırlar için “Ortak Kullanıma Taşınır Teslim Belgeleri” 

sekmesine tıklanmalıdır. 

Açılan yeni pencerede Onaylı-Onaysız Taşınır Teslim Belgeleri listelenecektir. Onaylanacak olan 

taşınır teslim belgesi “Onaysız Taşınır Teslim Belgeleri” sekmesi seçildikten sonra ilgili satıra basılır ve 

çıkan “Onayla” butonuna basılarak işlem onaylanır. 

 

3.2-Taşınır Teslim Belgesi Arama & İade İşlemleri 

 

Bu bölümde iki ana sorgulama şekli bulunmaktadır: Verilen Kişiye veya Birime Göre Arama ile Ürüne 

Göre Taşınır Teslim Belgesi Arama.  

 

3.2.1- Verilen Kişiye veya Birime Göre Arama  

 

Kişiye veya birime göre taşınır teslim belgesi aranmak isteniyorsa ilgili bölüme giriş yapılması 

gerekir.  

 

Kişiye göre arama yapılacaksa; Kişi adı veya TC kimlik numarası/Birim adı veya birim kodu 

yazılarak “Kişi-Birim Sorgulama” butonuna basılır. Sorgulamanın sonucuna göre seçilen kişi veya 

birimde taşınır varsa listelenir. 

 
 

Bu bölümde ayrıca kişi veya birim seçildiğinde kişinin veya birimin üzerindeki dayanıklı 

taşınırları gösteren “Taşınır Teslim Belgesi Listesi” ilgili butona basılarak alınabilmektedir. 

 

Kişi veya birimlerden iade alınan dayanıklı taşınırları gösteren rapor ise kişi adı/birim adı 

seçildikten sonra “Taşınır Teslim Belgesi İade Raporu (Kişi ya da Birim)” butonuna basılarak 

alınabilmektedir. 

  

Tüm iadeleri gösteren rapor “Taşınır Teslim Belgesi İade Raporu (Genel Harcama Birimi 

Bazında)” butonuna basılarak alınabilmektedir. 
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Tüm kullanımda olan taşınırları gösteren rapor “Genel Taşınır Teslim Belgesi Listesi“ butonuna 

basılarak alınabilmektedir. 

 

3.2.2- Ürüne Göre Taşınır Teslim Belgesi Arama İşlemi 

 

Ürüne göre Taşınır Teslim Fişi aranacaksa bu durumda yine ilgili bölüme giriş yapılması 

gerekmektedir.  

 

İlgili bölümde “Ürün Kodu”, “Malzeme Adı”, “Bulunduğu Yer”, “Sicil No” bilgileri girişi 

yapıldıktan sonra “Ara” butonu ile arama yapılabilmektedir.  

 

İstenilen ürün kodu seçildikten sonra “Taşınır Teslim Belgesi Sorgulama” butonuna basılarak 

kullanımda olan taşınırlar listelenir. 

 
 

3.2.3- İade işlemi  

 

Kişi veya Birim ya da ürüne göre arama yapıldığında kullanımda olan taşınırlar “Taşınır Teslim 

Belgesi Listesi” bölümünde listelenmektedir. 

 
 

İade alınacak zimmetli ürünün yanındaki kutucuk işaretlenir ve “Taşınır Teslim Belgesi İade” 

butonuna tıklanır. Butona tıklandığında işlemin başarılı şekilde sonuçlandığını gösteren “Taşınır iade 
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işleminiz başarıyla gerçekleştirilmiştir.” bilgi penceresi açılır ve “Tamam” butonuna basılarak iade 

işlemi bitirilmiş olur. Rapor/ Fiş dökümü için de yine alt tarafta bulunan “Taşınır Teslim Belgesi& İade” 

butonu ile ilgili fiş dökümü alınabilmektedir. 

 

3.3- Toplu Taşınır Teslim Belgesi Aktarma İşlemi 

 

Kişilere/Ortak Kullanıma Taşınır Verilmesi işlemleri menüsünün altına yeni bir alt menü 

eklenerek zimmetlerin toplu aktarımına imkan verilmiştir 

 

 
 

Toplu Taşınır Teslim Belgesi Aktarma ekranından sorgulama yapılarak aktarılacak malzeme 

seçimi yapılır.  

 

Kişi kullanımındaki taşınırları kişiye veya lokasyona aktarma   

Kişiden kişiye,  

Kişiden lokasyona,   

Birden fazla kişiden tek kişiye, 

Birden fazla kişiden lokasyona yapılabilmektedir. 

 

 Birim kullanımında olan taşınırları kişiye veya lokasyona aktarma  

Lokasyondan lokasyona,   

Lokasyondan kişiye,  

Birden fazla lokasyondan tek kişiye,  

Birden fazla lokasyondan tek lokasyona yapılabilmektedir. 

 

 
Kişi veya lokasyondaki tüm malzemeler aktarılabileceği gibi malzemelerin bir kısmı seçilerek de 

aktarma yapmak mümkündür.  
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Aktarma işlemi için resimde numaralı olarak gösterildiği şekilde seçimler yapılır. 

 

 
 

 

Seçimler yapılıp Taşınır Teslim Fişi oluştur butonuna basıldığında onaylama işlemi için “Evet” 

butonuna tıklanır. 

 

Oluşan onaylı Taşınır Teslim Fişi kontrol edilip ilgililerce imzalanmalıdır. 

 

İadeler sistem tarafından otomatik olarak yapılmaktadır. İade bilgisi Taşınır Teslim Belgesinde 

görülmektedir. 

 

Ortak kullanım alanındaki malzemelerin aktarımı aynı yöntemle yapılmaktadır. 

 

 

4-DAYANIKLI TAŞINIRLAR LİSTESİ 

 

Bu liste, Taşınır Kod Listesinin (B) bölümünde gösterilen taşınırlardan oda, büro, bölüm, atölye ve 

servislerde kullanılmak üzere verilenler için düzenlenir. Liste istek yapan birim yetkilisi ve/veya varsa 

ortak kullanım alan sorumlusu tarafından imzalanır.  

 

Not: Sistemde dayanıklı taşınır listesi alabilmek için öncelikle dayanıklı taşınırı teslime verme 

işleminin birim adına yapılması gerekmektedir. (Kişi adına yapılanlar burada listelenmemektedir.) 

 

Kişi Taşınır Teslim Belgesi Toplu Aktarmak İçin; 

1-Soldaki pencereden ilgili kişinin ismi seçilir, 
2-Seçilen kişi için Taşınır Teslim Belgesi sorgulanır, 

3-Taşınır Teslim Belgesi sorgulaması yapılan kişi 

üzerindeki malzemeler listelenir. Listelenen 
malzemelerden bir kısmı veya tümü seçilir, 

4-Aktarma yapılacak kişi veya lokasyon ilgili kombodan 

seçilir, 
5-Taşınır Teslim Belgesi Oluştur Kişiden butonuna 

basılarak aktarma işlemi tamamlanır. 
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5-SAYIM VE YIL SONU İŞLEMLERİ   

 

 Bilindiği gibi ambar sayım işlemleri;  

 - Yıl sonunda,  

 - Taşınır Kayıt yetkilisi değişimlerinde,  

 - Harcama yetkilisinin gerekli gördüğü durum ve zamanlarda yapılır. Yıl içerisinde her ne sebeple 

olursa olsun sayımlar ve yıl sonu sayım işlemleri “Sayım ve Yıl Sonu İşlemleri” menüsünden 

yapılmaktadır. 

Taşınır sayımları, harcama yetkilisince, kendisinin veya görevlendireceği bir kişinin başkanlığında 

taşınır kayıt yetkilisinin de katılımıyla, en az üç kişiden oluşturulan Sayım Kurulu tarafından yapılır 

 Bu menüye ait her bir aşama aşağıda anlatılmış olup işlemlerin doğruluğunun testinin 

yapılabilmesi amacıyla “Taşınır Defter ve Raporlar” alanından “14 No.lu Örnek-Taşınır Yönetim Hesabı 

Cetveli (Kütüphane/Müze)”nin tüm hesaplar bazında veya hesap grupları bazında dökümü alınarak 

muhasebe biriminden temin edilecek mizan raporları ile karşılaştırılması ve işlemlerin daha sağlıklı 

yürütülebilmesi için gerekli önlemlerin alınması gerekmektedir. 

 

NOT: 

 

 HARCAMA BİRİMİ; 

  

1-YIL SONU İŞLEMLERİNE BAŞLAMADAN ÖNCE MUTLAKA BAĞLI BULUNDUĞU 

MUHASEBE/ MALMÜDÜRLÜĞÜNDEN AKTİF OLARAK KULLANDIĞI HARCAMA BİRİM 

KODLARININ GEÇİCİ MİZANLARINI ALARAK 

 

 2- TKYS’DEKİ 14 NOLU ÖRNEK-TAŞINIR YÖNETİM HESABI CETVELİNİN 

(KÜTÜPHANE/MÜZE) GELECEK YILA DEVİR SÜTUNUNDAKİ TUTARLAR İLE GEÇİCİ 

MİZAN TABLOSUNUN BORÇ KALAN SÜTUNUNDAKİ TUTARLARIN AYNI OLMASINI 

SAĞLAMALIDIR. 
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5.1-Sayım süresince, hizmetin aksamaması ve bozulabilecek nitelikteki taşınırlar için gerekli tedbirlerin 

alınması gerekmektedir. Sayım yapılırken gerekli önlemlerin alınmasının, sayım kurulunun görev ve 

sorumluluğu altında olduğu unutulmamalıdır.  

 

5.2-Yukarıda bahsedildiği şekilde yapılacak kontroller sonucunda, ambarda bulunduğu veya ambardan 

çıktığı halde belgesi düzenlenmediği ve kayıtları yapılmadığı belirlenen taşınırlara ilişkin işlemler Sayım 

Kurulunca yaptırılır. (Örneğin; son dönem Tüketim Çıkış Raporu ve Kuruş Farkları Raporunun alınması 

gibi). Ayrıca sistem kendi içerisinde yapacağı kontroller ile onaysız fişlerinizi onaylamanız konusunda 

kullanıcılara uyarı verecektir.  

 

5.3-Harcama birimi bazında Taşınır Kayıt Yetkilisince kayıtları tutulan her bir ambar için  “Taşınır 

Raporlar”  menüsünden taşınırların bulunduğu ilgili ambar için “Ambar Sayımı Listesi” alınır. Ambar 

Sayım Listesi, sistemdeki kayıtlara göre son düzey detay kayıtlarını listeler. 

 

5.4-Ambar Sayım Listesi dökümü alındıktan sonra Sayım Kurulunca fiili sayıma başlanılır. Fiili sayım 

sonuçları Ambar Sayım Listesinin “Ambarda Bulunan Miktar” sütununa elle (kalem ile) yazılır ve 

sistem kayıtları ile fiili durum arasında karşılaştırma yapılır. 

 

5.5-Ambar sayım işlemleri tamamlandıktan sonra oda, büro, bölüm, geçit, salon, atölye, garaj ve servis 

gibi ortak kullanım alanlarında bulunan taşınırlar, Dayanıklı Taşınır Listeleri ve bunların verilme sırasında 

düzenlenen Zimmet Fişleri esas alınarak sayılır. Sayım sonuçları Sayım Tutanağında gösterilir. Kullanım 

amacıyla kişilere verilmiş olan taşınırlar için sayım yapılmaksızın Sayım Tutanağının "Kayıtlara Göre 

Kişilere Verilen Miktar" sütunundaki bilgiler dikkate alınır. 

 

Not: Bu işlemler harcama biriminde her bir ambar için ayrı ayrı yapılır. 

 

5.6-Fiili sayım sonuçlarının aynısının sisteme aktarılması gerekir. Bunun için Sayım ve Yıl Sonu İşlemleri 

menüsünden “Sayım Tutanağı Oluştur” seçeneği kullanılarak fiili sayım sonuçlarının girişi yapılır. 
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5.7- Sayım işlemleri sırasında ambarda, ortak kullanım alanında veya kayıtlarda olmayan bir taşınırın 

bulunması halinde (daha önce hiç kaydı yapılmayan) “Yeni Malzeme Ekle” butonuna basılarak tanımlı 

malzemeler listesinde bulunulan malzeme, listeye eklenir. Eğer bulunan malzeme daha önce hiç 

tanımlanmadıysa aynı penceredeki Yeni Malzeme Tanımla butonu ile tanımlama yapılır, ardından 

malzeme listesine eklenir. Sayım fazlası sonrası bu taşınıra ait fiyat vb. bilgilerin girişi, TİF oluşturma 

sırasında otomatik olarak ekrana yansıyacaktır. TKYS’ye eklenen bu malzemeler, üzerine tıklandıktan 

sonra “Sayım Tutanağı Detay Sil ” alanından tekrar silinebilecektir. 

 

5.8-Sırasıyla “Kaydet” ve “Sayım Tutanağını Sonlandır” butonlarına basıldığında sistem, sayım 

sonucuna göre sayım noksanı veya sayım fazlası olması durumunda ilgili alana kullanıcıları 

yönlendirecektir. Böyle bir durum yok ise (fazla veya noksan) “İşlem başarıyla gerçekleşti” uyarısını 

verecektir. Bu ambar için yıl sonu işlemi tamamlanmış, noksan ve fazla miktar oluşmamıştır. İlgili sayım 

tutanağına sayım ve yıl sonu İşlemleri menüsünün Sayım Tutanağı Listesinden ulaşılabilir. 

 

5.9- Herhangi bir sebeple sistemden çıkılmak istenirse, bundan önce (ambar fazla ve noksan taşınırlarının 

yeniden girilmesinin önlenmesi amacıyla) kullanıcı tarafından “Kaydet”e basılması gerekir. Bu durumda 

sayıma ait fazla ve noksan sütunlarındaki kayıtlar sistemden silinmeyecek ve sayıma kalınan yerden 

devam edilmesi mümkün olacaktır.  

 

5.10-Kaydet butonuna basılması durumunda “Sayım Tutanağını Sonlandır” butonuna basılmaz ise 

sistem, sayım işleminin devam ettiğini değerlendirdiğinden ambarı rezerve edecek ve ambara herhangi 

bir giriş ve çıkış işlemine izin vermeyecektir. Kullanıcı tarafından “İptal” butonuna basılarak ambar giriş 

ve çıkış işlemleri yapılabilir hale getirilir. 

 

5.11-Sayım tutanağının “Sayım Tutanağını Sonlandır” butonuna basılarak sonlandırılmasıyla (sayım 

fazlası veya sayım noksanı olması durumunda) sistem kullanıcıyı “sayım fazlası veya sayım noksanı” 

şeklinde uyaracaktır. Sayım fazlası ve noksanı olmaması halinde ise sistem herhangi bir işlem 

yapmayarak ilgili ambara ait sayım işlemini bitirecektir.  

 

5.12-Sayım Kurulunca, taşınırların fiili miktarlarının kayıtlı miktarlardan eksik oluğunun tespit edilmesi 

halinde Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı ile buna bağlı oluşacak olan Sayım Noksanı Taşınır 

İşlem Fişi; fazla olduğunun tespit edilmesi halinde ise Sayım Fazlası Taşınır İşlem Fişi sisteme 

düzenlettirilerek, taşınır kayıtlarının sayım sonuçlarıyla uygunluğu sağlanmalıdır. Bu nedenle sistem, 

önce sayım fazlası olarak belirlenen malzemelere ait bilgileri ekrana getirecektir. 

 

5.13-Sayım fazlası taşınır için sistemde girilen 150 grup taşınırlar için son fiyatlar ekrana gelecektir. 

Taşınıra ait bu fiyat, ilgili alan üzerine gelinerek düzeltilir veya yeni fiyat girilir. Daha sonra taşınırlara 

ait TİF’i oluşturabilmek için “TİF Oluştur” butonuna basılır ve oluşacak TİF veya TİF’ler, onaylama 

işlemlerinden ya da ekrandaki “TİF Onayla” butonuna basılarak onaylanır. 

  

5.14-Daha sonra Sayım Noksanı menüsüne gelinerek sayım sonucu noksan olduğu belirlenen taşınırlar 

için Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağının (KDTO) oluşturulması gerekmektedir. Bu nedenle, 

taşınırların kayıttan düşme nedenlerinin ilgili alandan işaretlenmesi ve 253, 254 ve 255 grup taşınırları 

için taşınır sicilinin seçilmesi işlemlerinin tamamlanması gerekmektedir. Daha sonra yapılacak işlem, 

“KDTO Oluştur” butonuna basılarak tutanağın oluşturulmasıdır. 

 

5.15-Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağının harcama yetkilisince onaylanması sonrasında Taşınır 

Mal İşlemleri menüsünden ilgili tutanağa ulaşılarak TİF oluşturma işlemi yapılacağı gibi, yine bu ekranda 

Sayım Noksanı TİF’lerinin oluşturulabilmesi için “TİF Oluştur” butonuna basılır ve oluşacak TİF veya 

TİF’ler onaylama işlemlerinden ya da ekrandaki “TİF Onayla” butonuna basılarak onaylanır. 
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5.16-Her ambar için yapılacak olan bu işlemler sonrası “YIL SONU İŞLEMLERİNİ BİTİR” butonuna 

basılır, ilgili yıl seçilir ve yıla ait tüm işlemler bitirilerek Harcama Birimi Yönetim Hesabının 

verilebilmesi için sistemden harcama birimi yönetim hesabı cetvelleri ve sayım döküm cetvelleri alınır. 

 

5.17-“YIL SONU İŞLEMLERİNİ BİTİR” butonuna basıldığında sistem “İşlem Başarıyla Tamamlandı” 

uyarısı verecektir.  

 

5.18-Ambarlardan pasif halde olanlar ve bu ambarlar içerisinde sayımı yapılacak malzemeler varsa, ayrıca 

bu ambarların aktif hale getirilerek sayımı yapılmadıysa, 

Sayım işlemi bitirilen ambara ait daha sonra bir giriş veya çıkış işlemi yapılmış ve yeniden sayım 

yapılmadıysa sistem uyarı verecektir. Uyarıların dikkate alınarak işlemlerin tamamlanması 

gerekmektedir.  

 

Önemli Hususlar  

 

 **Yıl sonu işlemleri 31 Aralık tarihinden önce yapılmış ve o yıl içerisinde yeni bir taşınır giriş 

veya çıkış işlemi (TİF) yapılır ise muhasebe kayıtları ile TKYS kayıtları arasında uyumsuzluk meydana 

gelecektir. Bu durumda sayım işlemlerinin yeniden yapılması gerekmektedir.  

 

 **Yıl Sonu İşlemini Bitir butonuna basıldıktan sonra, başka bir işlem yapılmadan (Giriş-Çıkış 

İşlemleri vs.), hata olduğu tespit edilirse “Yıl Sonu İşlemini Bitir” işlemi iptal edilerek hata giderildikten 

sonra yıl sonu işlemleri bitirilebilir. Zamanında hata fark edilmemiş ise yıl sonu bitirme işleminin iptali 

için ivedi bir şekilde talep iletme butonundan talep oluşturulmalı, ayrıca tasinir@muhasebat.gov.tr 

adresinden iletişime geçilmelidir.  

 

 **Yıl sonu işlemleri ilgili yıldan sonraki yıla ait bir günde yapılacak ise (örneğin Ocak ayında); 

sistemde sayım ve yıl sonu işlemeleri ile ilgili işlemeler tamamlanana kadar yeni yıla ait herhangi bir 

taşınır giriş veya çıkışı yapılmamalıdır. “Yıl Sonu İşlemlerini Bitir” butonuna basılarak işlem 

sonlandırılmadığında sistem ilgili taşınırın giriş ve çıkışını geçen yıl son günü yapılmış işlem olarak 

algılayacak ve geçmiş yıla ait TİF oluşturacaktır. BU NEDENLE YENİ YILA AİT GİRİŞ ÇIKIŞ 

İŞLEMLERİ, GEÇEN YILA AİT SAYIM VE YIL SONU İŞLEMLERİ TAMAMLANDIKTAN 

SONRA YAPILMALIDIR.  
 

 
 

 

 **“YIL SONU İŞLEMLERİNİ BİTİR” butonuna basılarak geçmiş yıl sonlandırıldığında sistem 

herhangi bir devir işlemine gerek kalmaksızın kaldığı yerden taşınır giriş ve çıkış işlemlerine devam 

edecektir. Oluşturulacak TİF’ler yeni yılın TİF sayacından numara alacaktır.  
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 **YENİ YILDA İLK TİF GİRİŞİ SONRASI TKYS GEÇMİŞ YILA AİT HERHANGİ BİR 

DÜZELTME İMKÂNI VERMEYECEĞİNDEN, MUHASEBE/MALMÜDÜRLÜĞÜ BİRİMİ İLE 

İRTİBATLI OLARAK YIL SONU İŞLEMLERİ MUTLAKA KAPATILMALIDIR. 

 

 **Taşınır kayıt yetkilileri, sorumlulukları altındaki ambarlarda bulunan taşınırları ve bunlara 

ilişkin kayıt ve belgeleri, yerlerine görevlendirilenlere devretmeden görevlerinden ayrılamazlar. Yeni 

görevlendirilen taşınır kayıt yetkilileri de söz konusu kayıt ve belgeleri istemek ve almak zorundadır.  

 

 **Ambarlarındaki taşınırları ve taşınır işlemlerine ilişkin kayıt ve belgeleri teslim etmeyen veya 

istifa, hastalık, tutuklanma, ölüm gibi nedenlerle devir ve teslim edemeyen taşınır kayıt yetkililerinin 

sorumluluğundaki taşınırlar ile dayanağı kağıt ve belgeler, Devir Kurulu aracılığıyla yeni taşınır kayıt 

yetkilisine devir ve teslim edilir. Devir Kurulu, harcama yetkilisi tarafından belirlenen bir kişinin 

başkanlığında, taşınır kayıt yetkililerinin de katıldığı, en az üç kişiden oluşur.  
 

 **Ambarların devri, Ambar Devir ve Teslim Tutanağı düzenlenerek yapılır. Oda, büro, bölüm, 

geçit, salon, atölye, garaj ve servis gibi ortak kullanım alanlarında bulunan taşınırlar, Dayanıklı Taşınırlar 

Listesinde gösterilen miktarlar esas alınarak sayılmak ve listedeki ilgili bölüm imzalanmak suretiyle yeni 

sorumluya devir ve teslim edilir.  

 

 **Taşınır kayıt yetkililerinin geçici görev, aylıksız izin, hastalık izni gibi on günlük süreyi 

aşmayan geçici ayrılmalarında, harcama yetkilisi tarafından idarenin ihtiyaçları göz önünde 

bulundurularak gerekli tedbirler alınmak suretiyle ambar kapalı tutulabilir. Bu süre gerektiğinde harcama 

yetkilisi tarafından uzatılabilir.  

 

 ** Harcama yetkililerince, taşınır kayıt yetkilileri, memuriyet veya çalışma unvanına bağlı 

kalmaksızın, taşınır kayıt ve işlemlerini Taşınır Mal Yönetmeliğinde belirtilen usule uygun şekilde 

yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasından görevlendirilir. 

 

 **Taşınır işlemleri yoğun olan harcama birimlerinde birden fazla taşınır kayıt yetkilisi 

görevlendirilebilir. 

 

 **Kamu idarelerince ihtiyaç duyulması halinde birden fazla harcama biriminin taşınır kayıtları 

harcama birimleri itibarıyla ayrı ayrı tutulmak kaydıyla, bir taşınır kayıt yetkilisi tarafından 
yürütülebilir. 

 

 ** Harcama yetkililerince, taşınır kontrol yetkilileri, taşınır kayıt yetkilisinin yapmış olduğu kayıt 

ve işlemleri kontrol etmek üzere yardımcılarından veya bunların bir alt kademesindeki yöneticileri 

arasından görevlendirilir. 

 

 **Personel yetersizliği nedeniyle taşınır kontrol yetkilisi görevlendirilemeyen harcama 

birimlerinde ise bu görev harcama yetkilisi tarafından yerine getirilir. 

 

Not: Taşınır kontrol yetkilisi ile taşınır kayıt yetkilisi görevi aynı kişide birleşemez. 

 

 **Taşınır kayıt yetkilileri ile taşınır kontrol yetkilileri, düzenledikleri ve imzaladıkları belge ve 

cetvellerin doğruluğundan harcama yetkilisine karşı birlikte sorumludur. 

 


