OKULLARDA TEFBIS iS VE iISLEMLERI iLE iLGILI YAPILACAK iS VE ISLEMLER
OKULLAR MODULU NEDIR?

Bilindigi gibi TEFBIS kullanic1 ad1 olarak 11 haneli TC kimlik numarasina taniml1 olarak
olusturulmus bir sistemdir. Okullarin kullanici adinin olusturulabilmesi i¢in kurum kodu basina 90000
eklenerek 11 haneye tamamlanir. Sifre bilinmiyorsa ilge veya il milli egitimden aliabilir. Okullar modiilii
ozellikle “Ayarlar” aktivasyon diigmesi altindaki bes bagliktan ayar yapilan alandir.

e Okul Bilgileri: Okul Midiirii, okul aile birligi baskani ile gérev verilen miidiir bas yardimcist veya
midiir bag yardimeisinin sisteme islendigi yerdir.

e Banka Hesap Bilgileri: Alt modiillere ait hesaplarin bilgilerinin sisteme islendigi yerdir.
Kullanic1 Sifre Degistirme: I¢inde bulunulan modiiliin sifresinin degistirildigi yerdir
Kullanic1 Tanimlama: TEFBIS i ilk defa kullanacak, daha énce bu sistemi hi¢ kullanmamus sifir
kullanict diyebilecegimiz kisilerin sisteme dahil edilecegi yerdir.

e Kaullanici Listeleme: TEFBIS kullanicilarinin sifre degistirme, kuruma yeni atanan idarecilerden
daha 6nce tetbis kullanicisi olanlarin kaydedildigi, yetki glincelleme, modiil atama-silme-
degistirme islemlerinin yapildig1 yerdir.

NOT: Diger modiillere iliskin detayli aciklamalara “tefbis.meb.gov.tr” adresindeki ana sayfa kisminda
bulunan “e-Kitap” altinda gerekli agiklamalar kilavuzlarda meveuttur. Hesaplari tutarsiz olan kurumlarda
tutarsiz olduguna dair tutanak tutulur ve banka hesaplarina gore sistemin diizeltilmesinin yapilacagina
dair bilgi tutanaga eklenerek okul idarecileri ile okul aile birligi bagkan ve {liyelerince imza altina alinir ve
tutanak dosyalanir.

TEFBIS ILE ILGILI HESAP BAKIYELERININ TUTARSIZLIGININ ORTADAN KALDIRILMASI
ICIN ASAGIDAKI ISLEMLERIN YAPILMASI GEREKMEKTEDIR

OKULLAR MODULU ICIN

1- Okullar modiiliine fon gelirleri disinda herhangi bir gelir ve gider girilemez. Bu gelir kalemi de
cok sik rastlanan bir kalem olmadigindan okullar modiiliine gelir ve gider kayitlari var ise
kesinlikle kontrol edilmelidir.

2- Kontrolleri “Diizenleme” aktivasyon diigmesi altindaki gelir diizenleme-gider diizenleme alt
basliklarina tek tek bakilir. Eger burada gelir var ise ve fon geliri degilse kesinlikle yanlis
girilmistir. Bu gelir silme talebine gonderilir. Gider kisminda giris var ise kontrole gerek
kalmadan silme talebine gonderilir. Buraya girilen veriler eger okul aile birligine girilmesi
gereken veri ise okul aile birligine eklenir.

OKUL AILE BIRLIGI VE OKUL ONCESI BIRIMLERTI MODULLERI ICIN

1- Hesaplarinin bulundugu bankadan 2010 y1li aralik ay1 itibariyle hesap hareketleri dokiimlerini
almalar gerekmektedir.

2- 2010 yilindan 2011 yilina devreden bakiye hesap hareketlerinden kontrol edilerek sistemde
“Devreden” aktivasyon diigmesinden devreden bakiye karsilastirilacaktir. Eger tutarlar ayni ise
herhangi bir problem yok, ayni degilse banka hesap ekstresinde 2010 yilindan 2011 yilina
devreden kisim renkli sekilde isaretlenip yazilacak iist yaziya eklenerek yeni devreden bakiyenin
bu miktar olarak degistirilme talebinde bulunulacaktir. Bagl bulunulan ilge de il e yazacaktir. Bu
kisim diizelmedigi miiddetce hesaplarda siirekli tutarsizliklar olacaktir.

3- 2011 yilindan baslanarak 2022 ye kadar y1l y1l gelir ve giderler hem banka hesaplarinda hem de
TEFBIS icin ayr1 ayr1 ve her yil birbirinden bagimsiz olacak sekilde sizlere génderecegimiz
Banka-Sistem Formuna islenerek karsilastirilacaktir.

4- Tutarsizlik olan yillar tespit edilerek gelir ve giderler i¢in birbirinden bagimsiz olmak kaydiyla
adim adim su islemler yapilacaktir:



a- Sistem fazla banka hesab1 az ise banka hesap kayitlarinda olmayan tutarlar sistemden
tespit edilip silme talebine gonderilecektir. Ozellikle silme islemleri sirasinda cogunlukla
sistem banka ile uyugsmamakta aradaki fark kadar islem bulunup silinememektedir. Bu
durumda bankada olmayan kayitlar silinir ve genellikle sistem hesab1 banka hesabinin
altina diiser. Bu durumda b maddesi aynen uygulanir. Yapilan her bir silme talebine
iligkin form ¢ikt1 olarak alinir, okul miidiirii tarafindan imzalanarak ilge veya il tefbis
sorumlusuna fotografi gekilerek iletilir. il veya ilge tefbis sorumlusu kagit yiginindan
kurtulmak i¢in bilgisayarinda olusturacagi silme- diizenleme talepleri dosyasina bu
fotograflar kaydeder ve gerekli silme-diizenlemeleri yapar.

b- Sistem az banka hesabi fazla ise sisteme aradaki fark kadar tutar girilmesi
gerekmektedir. Sistemde uygun bir gelir-gider kaleminden (tutarsizlik hangi kisimda ise)
“Diger Gergek Kisiler” secilir. Tutarsizligin oldugu yillarda okulda calisan bir idarecinin
TC numaras1 arama kismina yazilir ve se¢ilir, gelir-gider girilir. A¢iklama kismina su
ifade yazilir. Gelir i¢in; “ .... Y1ilinda bankaya yatirilip sisteme islenmeyen gelir o tarihte
okulda ¢alisan bir idarecinin TC numarasi ile sisteme tek seferde toplu olarak
girilmistir.” Gider icin; ““ .... Yilinda bankadan ¢ekilip sisteme islenmeyen gider o
tarihte okulda calisan bir idarecinin TC numarasi ile sisteme tek seferde toplu olarak
girilmistir.

c- Gecmis yillara iligkin islem yapildigindan ana hesapta giincel bakiye ayn1 giin sisteme
yansimayacaktir. Okul Aile Birligi modiiliinde listeleme altinda gelir-gider cetveli
kisminda ilk tarihe 01.01.2011 sonraki tarihe i¢inde bulundugumuz giiniin tarihini
yazarak listeleme yapilir. Sayfa sonundaki gelir gider islem farkina devreden bakiye
eklenir. Giincel bakiye 6grenilir. Okul 6ncesi modiilii i¢in de tarih araligina gore
listeleme kismindan ayni islem yapilarak bakilir.

NOT: COK ONEMLI BIR HUSUSTA SU TAHMINI BUTCE VERILERI
GIRILIRKEN GELIR VE GIDER BIiRBIRINE DENK OLMALI GIDER GELIRDEN
FAZLA GIRILMEMELIDIR.



