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1. Amaç:  
Bu süreç, Mehmet Akif Ersoy Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Ön Mali Kontrol 

Biriminde, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından satın alınan taşınırların giriş kayıtlarının 
tutulmasını amaçlar. 

2. Kapsam:  
Bu süreç, Mehmet Akif Ersoy Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Ön Mali Kontrol 

Biriminde, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından satın alınan taşınırların giriş kayıtlarının 
tutulmasını kapsar. 

3. Sorumlular:  
 İlgili firmalar 
 Muhasebe Hizmetleri Görevlisi 
 Muhasebe Yetkilisi / Muhasebe Yetkili Yardımcısı 

4. Tanımlar:  
 SAY2000i: Web tabanlı saymanlık otomasyon sistemi 
 TKYS :Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi 
 HYS  :Harcama Yönetim Sistemi 
 KBS : Kamu Hesapları Bilgi Sistemi 
 EBYS :Elektronik Belge Yönetim Sistemi 
 TİF  :  Taşınır İşlem Fiş 
 MİF: Muhasebe İşlem Fişi 

5. Doküman Akışı:  
5.1. Süreç: 

 Strateji Geliştirme Daire Bakanlığınca Malzeme alımı gerçekleştirilir ve muayene komisyon 
tutanağı ve fatura birimimize gönderilir. 

 Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından muayenesi yapılmış, faturası kesilmiş 
malzemelerin taşınır işlem fişini düzenlenmesi için; 

 Taşınırlar sayılarak, kontrol edilerek teslim alınır. 
 TKYS’den satın alma işlemlerine girilir, ilgili malzemelerin özellikleri tanımlanır ve ilgili firmanın 

bilgileri girilerek taşınır işlem fişi oluşturduktan sonra MYSV2’ye gönderme işlemi yapılır. 
 MYSV2’ye otomatik olarak gelen kayıt kontrol edilir ve ödeme emri belgesi oluşturularak 

BKMYS’ne gönderme işlemi yapılır. 
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Süreç Sahibi Muhasebe Hizmetleri Görevlisi 

Yapılan İşin Süresi 20 dk. 

Sorumlu Personel Akış Şeması Dokümanlar 

 
İlgili Birim 

 

 
 
 

Muhasebe 
hizmetleri görevlisi 

 

 
 

Muhasebe 
Yetkilisi/Yetkili 

Yardımcısı 

 

SGDB tarafından satın alma

işlemi gerçekleştirilir.

BAŞLA

MYSV2'ye otomatik olarak gelen VİF kontrol edilir

ve ödeme emri belgesi ile ilişkilendirilerek 

BKMYS'ne gönderilir.

BİTİŞ

Belgeler ve imzalar

     doğru mu?
HAYIR

EVET

SGDB'den eksikliklerin

giderilmesi istenir.

Muayene komisyon tutanağı ve faturaya

istinaden alınan taşınırlar kontrol edilir.

TKYS'den ilgili malzemelerin özellikleri tanımlanır 

ve ilgili firmanın bilgileri girilerek taşınır işlem

fişi oluşturulur.İlgili TİF TKYS sisteminde 

VİF'e dönüştürülür.

Muayene 

tutanağı ve 

fatura 

TİF, VİF ve 

Ödeme Emri 
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6. İlgili Dokümanlar: 
Taşınır Mal Yönetmeliği 

 

7. Kaynaklar: 
 Bilgisayar ve internet alt yapısı 
 Ofis araç-gereçleri 

 

8. Girdiler: 
 Muayene Kabul ve Komisyon Raporu 
 Fatura 

9. Çıktılar: 
 Muhasebe İşlem Fişi 
 Taşınır İşlem Fişi 
 Tüketim Malzemeleri Dönem Çıkış Raporu 
 Yıl sonu Sayım Tutanağı 
 Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli 
 Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli 
 En son düzenlenen TİF’in sıra numarasını gösteren tutanak 

10. Performans Kriterleri: 
 Satın alma TİF’inin  doğru kesilmesi 

11. Risk Analizi: 
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