
 

Hazırlayan  

Şencan ŞENOCAK 

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi 
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Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi (TKYS) 
  
Uygulama Kılavuzu 
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Sistemin düzgün çalışması için Mozilla Firefox web tarayıcısı kullanılır. 
https://www.kbs.gov.tr/Portal/ web adresinden TKYS ekranı seçilir. 

https://www.kbs.gov.tr/Portal/
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Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi tarafından sisteme kullanıcı adı ve 
şifre ile giriş yapılır.Kullanıcı adı T.C.Kimlik No şifre ise Muhasebe 
Birimi tarafından kullanıcıya verilen şifredir. 
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Kullanıcı adı şifre ile sisteme giriş yapıldığında yukarıdaki hata görüntüleniyor ise ; 
bilgiler kontrol edilir. şifre unutulmuş ise şifremi unuttum butonuna tıklanır. 
Şifre hatırlatma ekranına T.C. Kimlik No ve sisteme kayıtlı e-posta adresi girilir ve 
gönder butonuna tıklanır.Yeni şifre kullanıcının e-posta adresine gönderilir. 
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İşlem yapılacak kurum seçilir. 



DUYURULAR 
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Kurum içinde (siyah renk ile gösterilenler) ve Türkiye çapında (mavi renk 
ile gösterilenler) yapılan duyurular yayımlanmaktadır.Kullanıcı adı şifresi 
ile giriş yapıldığında ilk bu ekran karşımıza gelir. 



MESAJLAR 
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Mesaj ekranından SGB Kullanıcısına mesaj gönderilir ve SGB 
kullanıcısından gelen mesajlar alınır.  



10 

SGB kullanıcısına tanımlanması istenen marka, ölçü birimi ve 
harcama birimleri arasındaki devir işleminde sistemde 
görüntülenemeyen birimler vb. için mesaj gönderilir.SGB kullanıcısı 
ile yapılan yazışmalar bu ekrandan yapılır. 
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AMBARLAR 
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1- Ambarlar ekranında sistemde oluşturulan ambarlar görüntülenir, 
düzenlenir, ambar ekleme ambar silme  işlemi yapılır. 
2- Oluşturulan ambara malzeme girişi yapıldı ise ambar silme işlemi 
yapılamaz ve sistem “ Silmek istediğiniz ambar ile TİF veya sayım 
tutanağı ile ilişkilendirildiğinden silinemez” uyarısı verir. 
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Oluşturulmak istenen ambarın adı, adresi ve ambardan sorumlu 
taşınır yetkilisi seçilir.Ambar kodu sistem tarafından verileceği için bu 
alanda işlem yapılamaz. 
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Oluşturulan ambara ilişkin değişiklik yapılmak isteniyor ise 
düzenleme işlemi (ambarın adresi, taşınır yetkilisi, adresi) bu 
ekrandan yapılır. 



MALZEME TANIMLAMA 
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Sistemde bulunamayan  malzemelere ilişkin tanımlama işlemi 
yapılır.Tanımlama işlemi iki şekilde yapılabilir. 
1-Tanımlama yapılmak istenen taşınırın kaydedileceği hesap koduna 
göre (150-253-254-255) ilgili bölüme tıklanır ve açılan her alt 
menüden son sınıflandırmaya kadar gidilir. 
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2-Kısa yoldan ilgili detay koduna inmek için Taşınır Grubu Sorgula 
butonuna tıklanır. 
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İlgili taşınırın üzerine tıklanır ve seçilen taşınıra ilişkin tanımlı olan 
malzemelere bakılır. 
Tanımlı olan malzeme aradığımız malzeme değil ise Malzeme Tanımla 
butonuna tıklanarak tanımlama yapılır. 

7 

6 

8 



19 

Malzemenin cinsi, marka, özel kod (model) girilir.Eklemek istenen ek 
özellik varsa ekle butonu ile malzemeye ek özellik (renk vb.) eklenir. 
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Eklenen malzeme malzeme tanım listesinde görüntülenir.Malzeme 
eğer herhangi bir kayıt için kullanılmamış ise ekleyen TKY tarafından  
silinebilir. 
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FİRMA EKLEME 
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Firma sistemde yok ise firmanın vergi numarası girilerek getir butonu 
ile firma  bilgileri getirilir. 
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Firma sistemde eklenmiş eklenmiş olur, firma düzenle ve firma sil 
butonları ile düzenleme ve silme işlemleri yapılabilir.  
 
 
 



İSTEK BİRİMİ TANIMLAMA 
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İstek birim kodu ve istek birim adı bilgileri girilir ve istek birim 
yetkilisi seçilir.İstek birim yetkilisi ilk defa tanımlanacak ise sisteme 
tanımlı değil olarak seçilir.İstek birimi tanımlandıktan sonra 
yetkilendirme ekranında oluşturulan istek birine istek birim yetkilisi 
tanımlanır. 
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İstek birim listesi ekranında sisteme tanımlanan istek birimi 
görüntülenir.  
İstenirse istek birimi silinebilir, düzenlenebilir, ve aktif/pasif 
yapılabilir. 
 
 
 



YETKİLENDİRME 
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1-Yetkilendirme ekranında oluşturulan  istek birimi için istek birim yetkilisi 
tanımlaması yapılır.Yetkilendirilecek personel  seçilir, yetkilendirilmek istenen 
istek birimi seçilir. ve kişinin mümkün mertebe kurum uzantılı e-posta adresi 
sisteme kaydedilir.İstek birim yetkilisi için geçici şifre verilir. 
2- İstek birim yetkilisinin e-posta adresi sonradan silinemez, düzeltilemez ve 
değiştirilemez. 
3-Hatalı girilen e-posta adresleri için kimlik@muhasebat.gov.tr adresine mail 
gönderilir. 
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Rol ekle butonuna tıklandığında sistem yukarıdaki uyarıyı verir. 
Bilgiler doğru girilmiş ise evet butonuna tıklanarak yetkilendirmeye 
devam edilir. 
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İstek birim yetkilisi rolü sisteme kaydedilmiş ise yukarıdaki uyarı görüntülenir. 
İstek birim yetkilisi olarak görevlendirilen kişinin herhangi bir nedenle görevi 
sona ermiş ise sağ tarafta yer alan istek birim yetkilileri listesinden silinecek 
personel seçilir ve rol sil butonu ile işlem tamamlanır. 
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İstek birim yetkilisi tanımlaması yetkilendirme ekranından  yapıldıktan 
sonra sistem istek birimi tanımlama ekranında tanımlı değil olarak 
görüntülenen istek birim yetkilisi kısmı otomatik olarak güncellenmiş 
olur. 

Tanımlama yapılmadan önce 

Tanımlama yapıldıktan sonra 



YERLEŞİM YERİ TANIMLAMA 
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Yerleşim yeri tanımlama işlemi 2 şekilde yapılır. 
1-Yerleşim ekle butonuna tıklanarak her yerleşim yeri tek tek 
tanımlanır. 
2-Excel İle yerleşim yeri yükle butonu ile tüm yerleşim yerleri aynı 
anda tanımlanır. 
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Birim Yerleşim Listesi ekranında oluşturulan yerleşim birimi ve bağlı 
olduğu istek birimi görüntülenir. 
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İkinci yerleşim yeri tanımlama işleminde ise ; 
Örnek excel tablosu bilgisayara indirilir.Yerleşim yerlerine ilişkin 
bilgiler bu excel dosyasına kaydedilir.Excel ile yerleşim yükle 
butonuna tıklanır ve ekle butonu ile bilgisayara kayıtlı excel dosyası 
seçilerek sisteme aktarım yapılır.Birim yerleşim listesi ekranında 
tanımlanan yerleşim yerleri listelenir. 
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KİŞİ TANIMLAMA 
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Kişi tanımlama işlemi 2 şekilde yapılır. 
1-Ekle  butonuna tıklanarak her personel tek tek tanımlanır. 
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2-Excel İle kişi yükle butonu ile sistemde tanımlı olmayan tüm personel aynı 
anda tanımlanır. 
Örnek excel tablosu bilgisayara indirilir.Personele ilişkin bilgiler bu excel 
dosyasına kaydedilir.Excel ile kişi yükle butonuna tıklanır ve ekle butonu ile 
bilgisayara kayıtlı excel dosyası seçilerek sisteme aktarım yapılır.Kişi listesi 
ekranında tanımlanan kişiler listelenir. 
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Kişi Listesi ekranında yeni eklenen personeller görüntülenir. 
 



GİRİŞ İŞLEMLERİ 
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SATIN ALMA 
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İşlemlere malzemeler teslim alındıktan sonra başlanır.Taşınır Mal İşlemlerinden Satın 
Alma işlem çeşidi seçilir.Malzeme ekle butonu malzemeler eklenir. 
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İşlemlere malzemeler teslim alındıktan sonra başlanır.Taşınır Mal İşlemlerinden Satın 
Alma işlem çeşidi seçilir.Malzeme ekle butonu malzemeler eklenir. 
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1. Aşamada malzemenin kodu, adı, markası, modeli, cinsi bilgilerinden biri yada bir 
kaçı seçilerek malzeme aratılır. 

2. Ekranda listelenen malzemelerden hangisi bizim faturamızdaki malzemenin 
bilgilerini kapsıyor ise o malzemenin başındaki kutucuk işaretlenir. 

3. Malzeme ekle butonuna tıklanarak malzeme ayrıntıları girilir. 
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4-Malzeme ekleme butonuna tıklandığında tüketim malzemeleri (150 
kodundaki) için sistem asgari miktarı girmemizi isteyecektir. 253, 
254, 255 kodundaki taşınırlar için asgari miktar girilmez. 

5-Kaydet butonu ile stoklarda bulunması istenilen asgari miktar 
kaydedilir. 
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6-Asgari miktar girilip kaydet butonuna tıklandığında işlem başarılı bir 
şekilde gerçekleşti uyarısı görüntülenir.Tamam butonuna tıklanır. 

 
 

6 



47 

7-Malzeme miktarı, kdv siz kalem tutarı girilir.Ambar seçilir ve kaydet 
butonuna tıklanarak malzeme sisteme eklenmiş olur. 
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Firma seç butonuna tıklanarak firma sorgulama ekranı açılır. 
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       Satın alma yapılan firmanın vergi numarası yada ünvanı girilerek firma 

aratılır.Firma sistemde tanımlı değil ise firma tanımlama ekranından firma 

tanımlama işlemi yapılır. 
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Faturaya ilişkin tarih, fatura numarası,muayene kabul komisyonu tarih,sayısı ve 

fatura toplam tutarı girilerek fatura sisteme kaydedilir.Kaydet butonuna 

tıklandığında oluşan tif onaylama işlemlerinde görüntülenir. 
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Tif çeşidi giriş tifi seçilir.Onaysız tifler ekranda görüntülenir.Onaylanmak istenen tifin 

üzerine tıklanarak onayla butonu ile tif onaylanır. 
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       Onayla butonuna tıklandığında sistemde yukarıdaki uyarı görüntülenir.işlem 

doğru ise evet butonuna tıklanarak işlem onaylanır. 
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       Taşınır İşlem fişi raporu alınır.Malzemeyi teslim edene 1 nüsha, arşiv için 1 nüsha 

ve ödeme emri ekine de 1 nüsha eklenir.Giriş işleminde taşınır işlem fişinin sol 

üst kısmı taşınır yetkilisi tarafından sol alt kısmı teslim eden tarafından imzalanır. 
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      Onaylanan TİF Harcama Yönetim Sistemine gönderilir.Ödeme emri HYS üzerinden 

düzenlenir. 
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       İşlem tamamlanmış ise TİF OEB Uygulamasına gönderilmiştir uyarısı 
görüntülenir. 
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BAĞIŞ VE YARDIM ALMA 
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MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞINA 
BAĞLI KURUMLAR ARASINDAKİ 
DEVİR İŞLEMLERİ 
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DEVRETME İŞLEMİ 
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DEVİR ALMA 
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İSTEK BİRİM YETKİLİSİ 
TARAFINDAN MALZEME 
TALEP İŞLEMİ 
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TAŞINIR YETKİLİSİ 
TARAFINDAN MALZEME 

TALEPLERİNİN 
KARŞILANMASI 
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253-254-255 KODUNDAKİ 
TAŞINIRLARIN KAYITTAN 
DÜŞÜLMESİ 
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ZİMMET İŞLEMLERİ 



ZİMMETE VERME 



Zimmetlenecek malzeme ürün kodu, adı, ambar bilgilerinden biri yada hepsi girilerek 

aratılır.Zimmetlenecek malzeme işaretlenir.Sol menuda görüntülenen tanımlı siciller 

ekranından zimmetlenecek malzemeye ait sicilin başındaki kutucuk işaretlenir.Sicil seç 

butonuna basılır.Sicil seç butonuna basılır.Sicil seç butonuna tıklandığında 

malzemeler zimmet listesine eklenmiş olur. 

Sol menüdeki kişi /birim seçme  kısmından da zimmet yapılacak kişi yada birim seçilir. 
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Zimmet birime ise; sistem birimi işaretleyip seçim yaptığımıza  lokasyon seçmemizi 
isteyecektir. Lokasyonda seçilen istek birimi ile  ilişkilendirilen yerleşim birimleri 

görüntülenecektir.Hangi yerleşim birimine zimmet yapılacak ise o seçilir. 
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Zimmetlenecek tüm malzemeler zimmet listesine eklendi ise zimmet listesi butonuna 

tıklanır. 
 

 



Zimmet listesinde seçilen tüm taşınırlar görüntülenir.Taşınırların başındaki kutucuklar 

işaretlenir ve zimmet oluştur butonuna tıklanır.Bu ekrandan istenirse oluşturulan 

kayıtlar silinebilir. 

 

1 

2 



Zimmet oluştur butonuna tıklandığında zimmet fişi kaydı yapılmış olur.Zimmet fişleri 
Onaysız Zimmet Fişleri veya Onaysız Taşınır İşlem Fişleri ekranından onaylanabilir. 

 



Onaysız olarak oluşan zimmet fişinin üzerine tıklanır ve onayla butonu ile zimmet fişi 
onaylanır. 
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Onayla butonuna tıklandığında sistem yukarıdaki uyarıyı verir işlem doğru ise evet 

butonuna tıklanır. 



Yukarıdaki uyarı görüntülendiğinde işlem tamamlanmış olur ve zimmet fişinin raporu 

alınır. 



Zimmet fişinde sol tarafı zimmeti yapan Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi sağ tarafı 
zimmet yapan kişi imzalar.Zimmet fişi 2 nüsha düzenlenir. 1 nüshası zimmet yapılan 

kişiye diğer nüshası ise arşiv için dosyalanır.  



ZİMMET İADE 



Zimmet Arama ve İade ekranından zimmet verilen kişi yada ürüne göre arama 

yapabileceğimiz iki ekran görüntülenir.Kişiye veya birime verilen zimmet ekranından 

kişinin TC Kimlik Nosu, adı veya birimin adı seçilerek zimmet sorgula butonu ile 

malzemeler listelenir. 
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Zimmetten düşülecek malzemelerin başındaki kutucuk işaretlenir ve zimmet iade 

butonuna tıklanır. 
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Yukarıdaki uyarı görüntülenir ve tamam butonuna tıklanır. 



Zimmet iade fişlerine tıklanarak iade edilen malzemeler görüntülenir. 
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Zimmet iade rapor göster butonuna tıklanarak rapor görüntülenir. 
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İade edilen taşınırlar raporda görüntülenir.Raporun alt kısmında iade tarihi ve iade 

durumu yazar. 



YENİMAHALLE  
İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ 

 

HAZIRLAYAN 

ŞENCAN ŞENOCAK 

TAŞINIR KAYIT VE KONTROL YETKİLİSİ 


