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SORUMLULAR İŞ AKIŞI 
FAALİYET/ 

AÇIKLAMA 

DOKÜMAN / 

KAYIT 

Satın Alma 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

 
İhtiyaçlar doğrultusunda 

temin edilen mal ya da 

malzeme, ilgili mevzuat 

kapsamında siteme 

kaydedilerek girişleri 

yapılır.  

5018 Sayılı 

Kamu Mali 

Yönet. ve Kont. 

Kanunu 

Taşınır Mal 

Yönet. 

KBS - TKYS 

Satın Alma 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

İlgili Birimler 

Bağışçılar 

 

Mal ya da malzemenin 

temin edilme yöntemine 

göre farklı işlem 

gerçekleştirilir.  

Devir olarak temin 

edilecek mal ya da 

malzeme için “Taşınır 

İstek Belgesi 

hazırlanarak ilgili 

birime gönderilir.  

Bağış olarak kabul 

edilen malzeme teslim 

alınarak işlemleri devam 

eder.  

4734 sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 

Taşınır Mal 

Yönetmeliği 

ÜBYS 

KBS – TKYS 

KDDB Çalışma 

Rehberi 

KDDB 

Yönergesi 

Satın Alma 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

 

Satın alma yoluyla temin 

edilen mal ya da 

malzemenin sayımı ve 

ön kontrolleri yapılarak 

depoya alınır. 

Taşınır Mal 

Yönetmeliği 

Satın Alma 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

 

Taşınır kayıt görevlisi 

teslim alınan mal ya da 

malzeme için Muayene 

ve Kabul İşlemlerinin 

yapılması sağlanır. 

Taşınır Mal 

Yönetmeliği 

 

Satın Alma 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

 

Muayene ve kabul 

komisyonu tarafından 

mal ve malzemeler 

kontrol edilir. 

Taşınır Mal 

Yönetmeliği 

Satın Alma 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

 

Muayene ve kabul 

komisyon tutanağı 

hazırlanır ve imzalar 

tamamlanır. 

Taşınır Mal 

Yönetmeliği 

Satın Alma 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

 

İşlemleri tamamlanan 

mal/malzeme teslim 

alınır. 

Taşınır Mal 

Yönetmeliği 

İhtiyaçlar doğrultusunda temin edilen mal ya da 

malzeme, ilgili siteme kaydedilerek girişleri 

yapılır. 

Temin yöntemi? 

Satın alma 

Devir 

Bağış 

Temin edilen mal ya da malzemenin 

sayımı ve ön kontrolleri yapılarak depoya 

alınır. 

Muayene ve Kabul Komisyonu tarafından 

işlemleri yapılır.  

Muayene ve 

kabul işlemi 
sorunsuz 

tamamlandı mı? 
Evet Hayır 

Mal ya da malzemeyi temin eden sağlayıcı 

ile görüşerek sorun giderilir. 

Muayene ve Kabul Tutanağı hazırlanır ve 

imzalanır. 

Devir alınacak ilgili birime Taşınır 

İstek Belgesi iletilir. 

Mal/malzeme teslim alınır. 
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Satın Alma 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

 

Kabulü yapılan 

mal/malzemenin KBS-

Taşınır Kayıt ve 

Yönetim Sistemine giriş 

kaydı yapılarak Varlık 

İşlem Fişi düzenlenir.  

Temin edilen mal ya da 

malzeme için ödeme 

süreçleri varsa bu 

süreçlerde kullanılması 

için bir kopya Varlık 

İşlem Fişi (VİF) Satın 

Alma Birimine 

gönderilir.  

 

Taşınır Mal 

Yönetmeliği 

KBS-TKYS 

ÜBYS 

Satın Alma 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

 

Sisteme kaydedilen mal 

ya da malzemenin 

muhasebeleşmesi için 

oluşturulan VİF Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığına üst yazı ile 

gönderilir. 

 

KBS-TKYS 

ÜBYS 

Satın Alma 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

 

Birim arşivinde 

saklanmak üzere bir 

kopya Varlık İşlem Fişi 

(VİF) ilgili klasörde 

saklanarak işlem 

sonlandırılır. 

 

KBS-TKYS 

ÜBYS 

Mal ve malzemenin KBS-Taşınır Kayıt ve Yönetim 

Sistemine kaydı yapılır. Varlık İşlem Fişi (VİF) 

düzenlenir ve ilgili belgelere eklenir. 

İşlem sonlandırılır. 

Sisteme kaydedilen mal ya da malzemenin 

muhasebeleşmesi için oluşturulan VİF Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına üst yazı ile 

gönderilir. 
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