DiYADIN iLCE MiLLi EGITiIM MUDURLUGU
27.05.2016 Tarihi Cuma giinii Taginir Kayit Kontrol Sistemi (TKYS) Semineri

Ambar tanimi ve istek Birim Yetkilisi islemi Nasil Yapilir ?

Ambar tanimi yapabilmek igin Malmudurligline resmi yazi yazilarak Ambar’in kime

yetkilendirilecegi belirtilmelidir.

istek Birim Olusturma ise Tanimlar Kismindan Kisi Tanimlar segilerek Ekle kismina

gorevlendirmek istediginiz personelin T.C. Numaras! yazilarak Gorevli Oldugu Birime

Okul adini yaziniz ve kaydet butonuna basiniz. Yapilan islem sonucunda istek Birim

Yetkilisi olusturulur. istek Birim VYetkilisi ile Tiketim Malzemesi talebinde

bulunulabilmektedir. Bu sayede Tiiketim gikislari yapilir.

Tasinir islem Fisinin Devir Alma islemi Nasil Yapilir?

A) Tasinir Mal islemlerinden onaylama islemleri secilerek TiF Cesidinden giris tifleri
segilir.

B) Daha sonra onayda bekleyen TiF’e tiklayarak Onayla butonu segilir.

C) Onayh Tasinir islem Fislerinden TiF cesidi- Giris TiF’lerinden secilerek Harcama
Yonetim Sistemi Gonder butonuna tiklayiniz.

D) HYS (Harcama Yonetim Sistemi) giris yapilarak Sol tarafta Meniler kisminda
Tasinir (TKYS) klasériine tiklayarak OEB Disi islem segilir. Daha sonra ilgilinin
T.C./Vergi No kismina Okul veya Kurumun vergi kimlik numarasi yazilarak Enter
tusuna basilir.

E) Tasinir Sorgula Modiiliine tiklayarak islem Tipine Devir Alma TiF sorgula tusuna
basilir. Yan tarafta Sorgulama Sonuglari kisminda sectiginiz tif kaydi gosterilir.
Ornegin 2016/5 5 rakami 2016 yili icerisinde 5.nci TIF kaydi oldugunu gésterir.

Sorgulama Sonuglarinda bulunan TiF kaydi 2 kez tiklanarak Meniide kaydi goériinir.

Daha sonra agiklama kismina devir alma yazilarak Kaydet tusuna basilir. En son olarak

Muhasebe Birimine gonder butonu ile islem sonlandirilir.

3- Muhasebe Birimin Tasinir islem Fisini Devir Etme islemi Nasil Yapilir ?

A)

B)

)

D)

E)

Tasinir Mal islemlerinden Cikis islemi segilir.

Devretme segilir. TIF Cesidinde Tasinir islem Fisi eklenir.

Malzeme Ekle tiklanir. Daha sonra Malzeme adi kismina devir yapacaginiz
malzemenin ismi yazilarak ara butonuna tiklanir. Karsiniza ¢ikan tabloda Mevcut ve
islem Miktari kisminda mevcut driiniin hepsi veya altinda bulunan adet kismi islem
Miktarina yazilarak tablonun altinda Malzeme Ekleme kismi secilerek Devam kismi
tiklanir. Daha sonra Malzeme Ekle kisminda Devir edilecek malzemeler var ise ayni
islem yapilir. Eger devir yapilacak malzeme bitmis ise alt kisimda bulunan Kaydet
tusuna basilir. Dayanagi belge tarihi kismina islem yaptiginiz glintin tarihini giriniz.
Kime verildigi kismina Devir yaptiginiz Okulun Miidiir veya Mudiir Yardimcisinin isim
ve Soyadini yaziniz. Devir Tiiriine Harcama Birimleri Arasi Devir islemi segilir. Buradan
Saymanliga Diyadin Malmudirligi Harcama Birimine Devir yapmak istediginiz
Okul/Kurum segciniz. Daha sonra alt kisimda bulunan Kaydet butonu seginiz.

Onaylama islemlerinden TiF Cesidi olarak Cikis TiF’ini seginiz. Daha sonra Onaysiz olan
TiF’inizi secerek Onayla butonuna tiklayiniz. Onayladiktan sonra Onayli Tasinir islem



Fisinden Harcama Yonetim Sistemine Gonder’e tiklayiniz. Bundan sonraki islemleri
Devir yapmis oldugunuz Okul/Kurum oOnceki sayfada yazmis oldugum Devir Alma
islemlerini sirasiyla uygulayarak TiF’alacak ve Devir yapmis oldugunuz malzemeler
sizin sisteminizden dismus olacaktir.

4- Kayittan Diisme islemi Nasil Yapilir ?

TiF Cesidine Tasinir islem Fisi secilir. Daha sonra kayittan diisme nedenine uygun olan
segenegi bulunuz. Kayittan Diisme Sonucunda Yapilacak islem seceneklerden biri segilir.
Malzeme Ekle kismina gelerek Kayittan Duslilecek Malzemeniz ismi yazilarak arama
butonuna basilir. Mevcuttaki malzemelerin hepsi veya altindaki say1 adeti islem miktarina
yazilir. Yan tarafta bulunan kutucuga islem miktarinda belirtilen sayi adeti kadar
isaretlenerek Malzeme eklenir. Daha sonra secilen TiF tiklanir ve TIF olustur’a tiklanir.
Buradan Onaylama islemlerine diisen TiF onaylanir ve Harcama Yonetim Sistemine
gonderilir. HYS Sistemine girilerek buradan Muhasebe Sistemine gondermeniz
gerekmektedir. Kayittan diisme yapabilmek icin Komisyon onayi ve kayittan Disme teklif
tutanaklari hazirlanmasi gerekmektedir.

5- Tasinir Kayit Kontrol Sistemi iizerinde bulunan Malzemelerin Raporunu Nasil
Ogrenebilirim ?

Yonetim Raporlari icerisinde Tasinir (TKYS) —Tasinir (Muhasebe) Raporlari kisminda hangi
yila bakilmak isteniyorsa (Ornegin 2016 yili) secerek Muhasebede bulunan tutarlar ile
Kurumunuzda bulunan tutarlara bakilarak eksiklerinizi veya fazla bulunan malzemelerinizi
ogrenebilirsiniz.

6- Mevcut Malzeme Listesini Nasil Gorebilirim ?

Kayit Aramadan Mevcuttaki Urenler kisminda ambar adi segilerek TKYS'de bulunan
malzemelerin raporunu alabilirsiniz.

7- Muhasebe kayitlari ve Okulunuz kayitlarinin esit olup olmadigini nasil 6grenebilirim ?

Yonetim Raporlarinda Tasinir (TKYS)- Tasinir (Muhasebe) Raporlari kisminda yil segilir.
(Ornegin 2016 yih) buradaki kayitlarda Tasinir (TKYS) tutar kismi yapmis oldugunuz islemleri
gosterir. Tasinir (Muhasebe) Tutar kismi Maliyedeki kayitlarinizi gésterir. Fark kismi ise iki
kayit arasindaki farki gosterir. Fark O (sifir) ise kayitlarinizin tamamlandigini gosterir. Fark
kisminda —(eksi) bir fiyat var ise Okulun TIF cikisini yaptigini ancak Maliye tarafindan
diisiilmedigini gésterir. Fark kisminda + (arti) bir fiyat var ise TiF'in sisteminize génderildigi
ancak Maliye tarafindan TiF’in giris isleminin yapilmadigini gosterir.

8- Tasinir Kayit Yetkilisi ve Tasinir Kontrol Yetkilisi Arasindaki Fark Nelerdir?

22 Nisan 2016 tarih ve 29692 sayili yazi ile 22/04/2016 tarihinde Resmi Gazetede yayinlanan
yonetmelige gore Tasinirlari teslim alan sorumlulugundaki ambarda muhafaza eden bunlar
ilgili yerlere teslimini yapan Tasinir Kontrol VYetkilisine ve Harcama Yetkilisine karsi
sorumlulugu olan kisiye Tasinir Kayit Yetkilisi denir. Tasinir Kontrol Yetkilisi ise Tasinir kayit
yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile dizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali



tablolara uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayan
ve bu konularda harcama yetkilisine karsi sorumlu olan goérevlileri ifade eder.

NOT : Tasinir Kayit Yetkilisi ile Tasinir Kontrol Yetkilisi ayni kisi olamaz.

9- Satin Alinan Malzemeleri TiF’e nasil islenir ?

TiF Tipine Tasinir islem Fisi secilir. Malzeme Ekle Kisminda satin alinan malzemenin adi yazilarak ara
butonuna basilir. Bulunan malzemeyi segerek Malzeme Ekle tusuna tiklayiniz. Asgari Miktar kismina
0 (sifir) yazarak Tasinir islem Fisi Malzeme Ekleme tablosu karsiniza cikacak burada islem Olgii
Birimine (Adet, Kg, Bag, Boy, Bidon vb. gibi) Olcii birimlerinden biri segilir .(Ornegin 100 m hortum,
100 adet ¢imento, 100 Lt boya), islem Miktarina satin almis oldugunuz malzemenin sayisi yazilr.
(Ornegin 100) Miktar kismi islem Miktarina yazmis oldugunuz rakami otomatik olarak verir. Daha
sonra Fatura Kalem KDV’siz Tutar’a satin almis oldugunuz malzemenin birim fiyati yazilir. Burada
malzeme 100 adet ise 1 adettin fiyati dikkate alinmasi gerekir. KDV orani fatura da belirtilen orandir.
Ambar adina satin alacaginiz malzemenin hangi ambara atacagini belirtirsiniz. (Ornegin Demirbas
ambari, Tiiketim Ambari vb. gibi) Alt kisimda kaydet tusuna basarak satin alma sayfasina ge¢mis
olacaksiniz. Burada farkli malzemeler satin almis iseniz malzeme ekle kisminda devam edilir. Satin
alinan malzemelerin bittigini varsayacak olursak Muayene ve Kabul Komisyonu Raporu Tarihine
malzemenin size geldigi tarihi dikkate aliniz. Dayanagl Belge Numarasina Fatura da yazan belge
numarasi girilir. (Ornegin A0501757 gibi) Dayanagi belge tarihinin islem yaptiginiz tarihi yazabilirsiniz.
Firma se¢ kisminda satin alinan malzemenin hangi firmadan alindigini belirtmeniz gerekmektedir.
Vergi No kismina faturada sirketin Vergi Numarasi yazacaktir. Burada ki numarayl Vergi No kismina
yazilarak ara butonuna bastiginizda sirket c¢ikar. Kaydet tusuna basarak firma ve malzemeler
Onaylama islemlerine diiser. Buradan Harcama Yonetim Sistemine génderilecek ve Harcama Yonetim
Sisteminde OEB ici islem ile de Muhasebe Sistemine géndererek islemleri sonlandirilir.
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