
 

 

 Gazi Üniversitesi 

                   Yabancı Diller Yüksekokulu 

          Ambar Giriş ve Çıkışı İşlemleri Süreci İş  
                     Akışı 

Doküman No: YDYO. İ.A 0050 
Yayın Tarihi: 02.05.2023 
Revizyon Tarihi:  
Revizyon No:  
Sayfa: 1/2 

 
İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 
 
 
 

Taşınır mal alım işlemi için; Mal 
Alımları Muayene ve Kabul 

Komisyonu Tutanağ ı doldurulmalıdır. 

Başlangıç 
 

 
Satın alınan taşınırlar, kabul 

komisyonu tarafından kontrolleri 
yapılarak teslim alınır. 

 
 

Taşınır kayıt girişleri için, KBS 
Taşınır Mal İşlemleri sekmesi açılır 

ve Giriş İşlemleri menüsünden 
Satın Alma sekmesi tıklanır. 

 
 

Açılan sekme üzerinden tif tipi seçimi 
yapılarak malzeme ekleme işlemi yapılır. 

Oluşan listeye eklenmiş malzemeler 
istenildiği takdirde silinebilir veya düzenle 

butonu tıklanarak düzeltme yapılabilir. 
 
 

Malzeme ekleme işlemi sonrası dayanağı 
belge olan faturanın tarih ve numarası ile 

muayene kabul komisyonu raporunun tarih ve 
numarası alanları doldurulur. Firma ismi 

seçilerek toplam tutar yazılır ve kayıt işlemi 
gerçekleştirilir. 

 
 
Kayıt işlemi sonrasında onaysız Tif belgesi 

oluşmuş olur. Onaysız tif belgesi, Düzeltme 
İşlemleri sekmesi altında yer alan Onaylama 
işlemleri menüsünden, Tif çeşidi türü Giriş 

Tifleri  olarak seçilerek görülür. 
 
 

Onaysız Tif üzerinde düzeltme işlemi 
yapılmak veya tif silinmek isteniyorsa bu 

menü üzerinden işlem yapılır. 
 
 

Tif üzerinde hata olup olmadığı 
kontrol edildikten sonra onay 

işlemi yapılır. 
 
 
 

Tif üzerinde hata 
var mı?  

Evet 
Hayır 

 
Onaylama işlemi yapılan TİF Onaylı 

Taşınır İşlem Fişleri menüsünden 
görüntülenebilir. 

 
 
 

İşlem Sonu 

 
 
 
Kabul Komisyonu, en az 3 

kişiden oluşacak şekilde 
oluşturulmalıdır. 

 
 
 
- Komisyon 
Üyeleri 
 
 
 
-Taşınır 
Kayıt 
Yetkilisi 
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-Taşınır 
Kayıt 
Yetkilisi 

 
 
 
-5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol 
Kanunu, 
Taşınır Mal Yönetmeliği 
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Rapor butonu 
tıklanarak da ilgili 

TIB görüntülenebilir. 

Başlangıç 
 
 
 

Sarf malzemesi ihtiyacı bulunan kişi 
veya birim yetkilisi KBS Taşınır Mal 
İşlemleri uygulamasına giriş yapar. 

 

 
Taşınır Talepleri menüsüne tıklanarak 
Taşınır İstek Belgesi Oluştur sekmesi 

seçilir. 
 

 
Çıkan listeden istek yapılacak 

ürünler seçilerek karşılarına talep 
edilen miktarlar yazılır. 

 
 

TKKY (Taşınır Kayıt Kontrol 
Yetkilisi) Seçin kısmından ilgili kayıt 

yetkilisi seçilir. 
 
 

Kişiye, Birime veya Tesise 

kısmından istek sahibi kim ise o 
seçilerek TIB oluşturulur. 

Oluşturulan TIB belgesi TKKY 
sistemine düşer. 

 
 
Taşınır Kayıt Yetkilisi, KBS Taşınır 

Mal İşlemleri uygulamasına giriş 
yaparak Taşınır Mal İşlemleri 

menüsü altında yer alan Taşınır 
Talepleri sekmesinden Taşınır İstek 

Belgesi Listesini seçer. 

 
Açılan Taşınır İstek Belgesi 

Listesinden, ilgili istek belgesi seçilir 
ve Onayla (Tif Oluştur) işlemi 

yapılır. 

 
Açılan menüden istek yapılan 

Malzemelerin listesi görüntülenir ve 

ne kadarın karşılanabileceğine karar 
verilerek Taşınır İşlem/Taşınır 

Teslim Belgesi oluşturma işlemi 
gerçekleştirilir. 

 
İşlem sonucunda oluşan Taşınır 

İstek Belgesi ve Taşınır İşlem/ 
Taşınır Teslim Belgesi ilgili 

personeller tarafından imzalanarak 
dosya arşivine kaldırılır. 

 

 
İşlem Sonu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Oluşturulan TIB belgesi, Taşınır 

Talepleri menüsü altında yer 

alan Taşınır İstek Belgesi Listesi 
sekmesinden kontrol edilebilir 

veya silinebilir. 
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