ADIM ADIM
TASINIR KAYIT VE YONETIM SISTEMI

Genel Aciklamalar

Bu dokiman, kullanicilarin KBS tasinir Kayit ve Yoénetim Sistemini daha
pratik bir sekilde kullanmalarini saglamak amaciyla hazirlanmistir. Detaylh
anlatim ve aciklamalar icin sesli ve yazili uygulama kilavuzlarindan
faydalanin. Ayrica KBS uygulamalari icin ekran c¢6ztUnUrligll acisindan
mozilla firefox web tarayicisinin kullanilmasi gerektigi unutulmamalidir.

Tasinir ve Kayit Kontrol Yetkilisi Roliiniin Alinmasi:

Kullanici tanimlamalar1 igin hizmet aldiginiz muhasebe birimine
basvurunuz. Muhasebe birimine resmi yazi ile yapilacak basvurularda;
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi olarak yetkilendirilecek personelin adi,
soyadi, TC kimlik numarasi, eposta adresi (mUimkin mertebe kurumsal
uzantili eposta adresinin belirtilmesi) ve gbérev yaptigi harcama biriminin
belirtilmesi gerekir. TKKY nin sifresi sisteme kaydedilen eposta adresine
gonderilecektir.

Tanimlamalar:
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi (TKKY) kullanic: sifresini aldiktan sonra

www.kbs.gov.tr /TMYS adresine TC kimlik no ve sifresiyle giris yapacak.

Ilgili harcama biriminin tasinir kayit islemlerine baslanabilmesi icin sistem
Uzerinde gerekli altyap: tanimlarinin yapilmis olmasi gerekir.

Bunun icin tanimlar mentistinden;
®» Ambar
®» [stek Birimleri
®» Firma,
» Kisi,

®» Yerlesim Birimleri (fiziksel alanlar)


http://www.kbs.gov.tr/TMYS

® [stek Birimi Yetkilileri
®» Malzeme

Tanimlarinin yapilmis olmasi1 gerekir. Tanimlarin nasil yapilacagina
iliskin detaylara kullanim kilavuzlarindan ulasabilirsiniz.

GIRIS ISLEMLERI
Burada envanter, satinalma ve devir alma giris 6rnekleri anlatilacaktir.
Envanter Girisleri

®» Daha o6nce kullandiginiz sistemden muhasebe kayitlar ile
uygunlugu saglanmis Yilsonu Sayim Tutanaklarinin dékimunt
alin,

®» Envanter kayitlarimizdaki mevcut dayanikli tasinirlari manuel
olarak “envanter” islem secenegini kullanilarak KBS-TKYS ye tek
tek girisini yapmaniz gerekir.

1. Tasinir Mal islemleri >> Giris Islemi mentistinden Envanter Girisi
sekmesine gidin.

2. Malzeme Ekle butonuna tiklayin, ekrana tanimli malzemeler listesi
gelecektir.

3. Ekrana gelen tanimli malzemeler listesinden girisini yapacaginiz
malzeme tanimini bulun. Arama yaparken Ust barda yer alan
filtreleme /stizme 6zelliklerini kullanabilirsiniz.

4. Tanimli malzemeler listesinde buldugunuz malzemenin varsa ek
ozelliklerine bakin. Bunun icin 6l¢cti birimi, markasi, modeli, cinsi, ek
ozellikleri stitunlarini kontrol edin.

5. Tanimli malzemeler listesinde buldugunuz tanimin Utizerine tikladiktan
sonra Ust barda yer alan yesil ikonlu Malzeme Ekle butonuna basin.

6. Sectiginiz malzeme tanimi tiketim malzemeleri grubundan ise ve ilk
defa kullanilacaksa asgari stok seviyesinin girilmesi gerekir. Asgari
stok seviyesi stok yOnetimi icin olusturulmus bir uyar sistemidir.
Detaylh bilgi icin kilavuzlara bakin.

7. Ekrana gelen malzeme giris formuna malzemeye ait bilgilerin girisi
yapilir.



% Malzemenin adi1 otomatik olarak gelir.

% Olgii birimi kombosundan sézkonusu malzeme icin kullanilacak
6lct birimi secilir. Dayanikli tasinirlar icin ADET tek 6l¢t birimi
olarak kullanilmaktadir.

% Islem miktar1 alanina kayith degeri ayni olan ayni malzeme
miktar: girilir.

% Islem olcii birimi temel birim karsiligi alanina malzeme
taniminda gosterilen cikisa esas 6l¢ci birimine dontstirmek icin
gerekli katsay1 /carpan girilir,

% Temel Olgii birimi adi alani tanim sirasinda belirtilen 6l¢cti
birimi olup otomatik olarak gelmektedir.

s Miktar temel 6lcti birimi karsiligina denk gelen miktar olup
carpanin sonucuna goére otomatik olarak gelir,

% Birim fiyat malzemelerin kayithi degerini ifade eder. Daha 6nce
kullanilan sistemlerdeki malzemenin KDV eklemis birim
fiyatidir.

s Ambar adi kombosundan malzemenin atilacagi ambar secimi
yapilir.

+ Garanti bitim tarihi, dayanikl tasinirlarda tercihli bir alan olup
istege bagli olarak bu alan doldurulabilir.

X/

+ Kayitlara ilk alinis tarihi dayanikli tasinirlarda tercihli bir alan
olup istege bagli olarak bu alan doldurulabilir.

8. Giris formundaki alanlar doldurulduktan sonra kaydet butonu ile
malzemeler ekleme listesine eklenmis olur. Listeye eklenmis
malzemeler istenildiginde silinebilir veya sol bastaki diizenle butonu
ile gerekli diizeltmeler yapilabilir.

9. Malzeme ekleme listesine farkli hesap gruplarindan (150, 253, 254,
255) malzeme tanimi secilerek ekleme yapilabilir. Farkli hesap
gruplarindaki malzemeler tif olusturma asamasinda otomatik olarak
ayr tiflere déntisecektir.

10. Kayith degeri farkli olan ayni malzemeler kayith degerleri baz alinarak
ayr1 ayr1 eklenmelidir. Dayanikli tasinirlarda ortalama fiyat tizerinden
envanter girisi yapilmaz.

11. Malzeme ekleme islemi bittikten sonra dayanagi belge tarih ve
numarast alanlari doldurulur. Envanter giris islemleri icin TKYS ye



gecis icin birimlere génderilen yazinin tarih ve numarasi veya harcama
yetkilisinden alinacak bir onayin tarih ve numarasi girilir. Gelis yerine
de “envanter” yazilacak.

12. Eklenmis malzemeler listesinin alt tarafinda yer alan kaydet
butonuna tiklandiginda hesap gruplar1 bazinda onaysiz tifler
olusacaktir.

13.Onaysiz tifi onaylamak icin Onaylama Islemleri mentstinden tif
cesidi kombosundan giris tiflerini secin,

14. Listelenen tiflerden en bastaki tif en son dtizenlenen tifi gosterir. Tifin
listelendigi satira tiklayin. Onaysiz tif onaylanmadan 6nce muhakkak
rapor butonuna tiklanarak ekrana gelen dékim tuzerinden gerekli
kontrollerin yapilmasi gerekir. Bu asamada onaysiz tif istenildiginde
silinebilir veya duzeltilebilir. Hata yoksa omayla butonu ile giris tifi
onaylanir.

15. TIF onaylandiktan sonra hem numara aliyor hem de dayanikl
tasinirlara sicil numarasi veriliyor.

16. Onaysiz tif onaylandiginda sistem tarafindan “onayl tasinir islem
fisleri” mentisiinliin altina atilir.

OZEL DURUMLAR

®» Envanter girislerine iligskin tifler Harcama Yénetim Sistemine/
muhasebe birimine génderilmez.

®» Onayl giris tifine bagl bir tif veya belge olusmadi ise bu tif tizerinde
duzeltme ve iptal islemleri yapilabilir.

®» Hatali/iptal durumuna getirilen tif sistem T{izerinden tamamen
silinemez, bu tifin numarasi1 baska tif girisleri icin kullanilamaz. Hatal
tif sistem Uizerinde kalic1 bir sekilde duracaktir.

®» Daha 6nceki sistemde farkli parcalardan olusan malzemeler tek bir
malzeme seklinde girisi yapild: ise TKYS ye envanter girisi sirasinda
bunlar deger tespit komisyonunun belirleyecegi fiyatlar tizerinden ayr1
parcalar seklinde girisi yapilabilir. Ornegin; masatistii bilgisayarlar
veya koltuk takimlari tek malzeme seklinde girildi ise bilgisayarlar
kasa ve ekran olarak iki ayri1 parca seklinde kaydedilebilir. Yine ayni
sekilde, koltuk takimlari da koltuk, etajer, keson, sehpa gibi ayri
parcalara ayrilarak kaydedilebilir. Bu sekildeki bir kayit diizeltmesi 2.
duzey detay sabit kalinarak yapildigi icin duzeltmeye iligkin tifler
muhasebe birimine génderilmez.



®» Envanter girisi sirasinda kod degisikligi yapilmayacaktir. Daha énce

malzeme hangi kod altinda kayitli ise TKYS’de de ayni1 koda kaydedilir.
Eger kod duizeltmesi yapilacaksa TKYS ye girisi yapilan malzeme hatali
koddan dustrtlerek dogru koda girisi yapilabilir. Bu diizeltme sonucu
tasinir kodunun 2. duzeyi degisti ise mutlaka giris c¢ikis tiflerinin
Harcama Yoénetim Sistemine (HYS) / muhasebe birimine génderilmesi
gerekir.

Satinalma Girisleri

Satinalma girisleri “fatura” ya dayanilarak yapilir.

1.

Tasinir Mal Islemleri >> Giris Islemi mentistiinden Satin Alma
sekmesine gidin.

. Malzeme Ekle butonuna tiklayin, ekrana tanimli malzemeler listesi

gelecektir.

. Ekrana gelen tanimli malzemeler listesinden girisini yapacaginiz

malzeme tanimini bulun. Arama yaparken Uust barda yer alan
filtreleme /stizme 6zelliklerini kullanabilirsiniz.

Tanimli malzemeler listesinde buldugunuz malzemenin varsa ek
ozelliklerine bakin. Bunun icin 6l¢cti birimi, markasi, modeli, cinsi, ek
ozellikleri stitunlarini kontrol edin.

. Tanimli malzemeler listesinde buldugunuz tanimin Utizerine tikladiktan

sonra Ust barda yer alan yesil ikonlu Malzeme Ekle butonuna basin.

Sectiginiz malzeme tanimi tiketim malzemeleri grubundan ise ve ilk
defa kullanilacaksa asgari stok seviyesinin girilmesi gerekir. Asgari
stok seviyesi stok yonetimi icin olusturulmus bir uyar: sistemidir.
Detayli bilgi icin kilavuzlara bakin.

Ekrana gelen malzeme giris formuna malzemeye ait bilgilerin girisi
yapilir.

v Malzemenin adi otomatik gelir,

% Olgii birimi kombosundan sézkonusu malzeme icin faturada
belirtilen 6l¢l birimi secilir. Dayanikh tasinirlar icin ADET tek
6lct birimi olarak kullanilmaktadir.

% Islem miktar1 alanina faturadaki 6lcti birimince belirtilen
malzeme miktar: girilir.



% Islem o6l¢ii birimi temel birim karsilig1 alanina faturadaki 6lcti
birimini malzeme taniminda gosterilen cikisa esas 6l¢i birimine
déntstirmek icin gerekli katsay: /carpani girilir,

% Temel Olgii birimi adi alani tanim sirasinda belirtilen 6l¢cti
birimi olup otomatik olarak gelmektedir.

s Miktar temel 6lcti birimi karsiligina denk gelen miktar olup
carpanin sonucuna goére otomatik olarak gelir,

+ Fatura kalem tutar1 (KDV siz) alanina girisi yapilacak
malzemenin KDV siz toplam tutar yazilir.

% Birim fiyat malzemenin KDV siz birim fiyatin1 ifade eder.
Tutarin miktara bélinmesi sonucu elde edilen fiyat otomatik
olarak bulunur.

% KDV Orani1 alani degistirilebilir bir alan olup ilgili malzeme icin
faturada gosterilen KDV orani yazilir.

< KDV’li Birim Fiyat alani1 birim fiyata KDV oraninin
uygulanmasi sonucu elde edilen tutar otomatik olarak bulunur.

X/

s Ambar adi kombosundan malzemenin atilacagi ambar secimi
yapilir.

% Garanti bitim tarihi dayanikli tasinirlarda tercihli bir alan olup
istege bagli olarak bu alan doldurulabilir.

8. Giris formundaki alanlar doldurulduktan sonra kaydet butonu ile
malzemeler ekleme listesine eklenmis olur. Listeye eklenmis
malzemeler, istenildiginde silinebilir veya sol bastaki diizenle butonu
ile gerekli duizeltmeler yapilabilir.

9. Ayn1 faturadaki farkli hesap gruplarina iliskin malzemeler, tanimlh
malzemeler listesinden tek tek secilerek malzeme ekleme listesine
eklenir. Faturadaki tim malzemeler hesap gruplarina bakilmadan tek
tek eklenir. Farkli hesap gruplarindaki malzemeler tif olusturma
asamasinda otomatik olarak ayr tiflere déntsecektir.

10.Malzeme ekleme islemi bittikten sonra dayanagi belge olan faturanin
tarih ve numaras:1 alanlar1 doldurulur. Ayrica muayene kabul
komisyonu raporunun tarih ve numarasi alanlari doldurulur.

11.Firma ve fatura bilgileri alanlar1 doldurulur. Firma ismi kombodan
secilir. Firma tanimli degil ise tanimlar mentstinden faturada ismi
gecen firma vergi kimlik numarasi sorgusu yapilarak tanimlanair.



12.Fatura toplam tutar1 alanina satinalma faturasinin genel toplami
yazilir. Bu sekilde fatura toplam tutar ile TIF toplam tutari arasinda
bir farklilik varsa tespit edilir.

13.Eklenmis malzemeler listesinin alt tarafinda yer alan kaydet
butonuna tiklandiginda hesap gruplar1 bazinda onaysiz tifler
olusacaktir.

14.0Onaysiz tifi onaylamak icin Onaylama Islemleri mentuistinden tif
cesidi kombosundan giris tiflerini secin,

15.Listelenen tiflerden en bastaki tif en son dizenlenen tifi gésterir. Tifin
listelendigi satira tiklayin. Onaysiz tif onaylanmadan 6nce muhakkak
rapor butonuna tiklanarak ekrana gelen dékim tuzerinden gerekli
kontrollerin yapilmasi gerekir. Bu asamada onaysiz tif istenildiginde
silinebilir veya duzeltilebilir. Hata yoksa omayla butonu ile giris tifi
onaylanir.

16.TIF onaylandiktan sonra hem numara aliyor hem de dayanikl
tasinirlara sicil numarasi veriliyor.

17.0naysiz tif onaylandiginda sistem tarafindan “Onayli Tasinir islem
Fisleri” menUtistinun altina atilir.

18.0Onayh giris tifleri arasinda bulunan satinalma tifi secilerek tist barda
yer alan Harcama Yonetim Sistemine Gonder butonuna basilarak
TiFin 6deme emri belgesi diizenleme modilii olan HYSye gitmesi
saglanilir.

OZEL DURUMLAR

®» Giris TiF’ine bagh bir TiF/belge olustu ise sézkonusu TIF tizerinde
duzeltme /iptal islemleri yapilamaz.

®» Bir TIF HYSye gonderilmis olsa bile bagh TIF/belge olusmadi ise
lizerinde diizeltme yapilabilir. HYSye génderilmis bir TIF tizerinde
dizeltme islemi yapild: ise yeniden HYS’ye gdonderilmelidir.

®» TIF olusturan ve kaydeden kullanici ancak kendi tifini onaylayabilir ve
HYS’ye génderebilir.

® Bir TIF bagh bir TiF/belge olusmamis olsa bile eger HYS'ye oradan da
muhasebeye godnderilip muhasebe islemi yapildi ise o tif Uzerinde
dtizeltme yapilamaz.



® Satinalma girisi yapilirken fatura toplam tutar ile TIF toplam tutar

arasinda kurus farklarinin olusmasi muhtemeldir. Eger sézkonusu
fark kurus duzeyinde ve yuvarlamalardan kaynakli ise manuel
muidahale ile TIF toplami fatura toplamina esitlenir. Bunun icin
eklenmis malzemeler listesindeki malzemelerden birisinin Uzerine
tiklanir, sol bastaki dlizenle butonu ile malzeme giris formu yeniden
ekrana getirilir. Manuel mudahale ile aradaki kurus fark:i kadar
eksiltme veya arttirma yapilir. Bu sekilde TIF toplami fatura toplamina
esitlenir. Eger aradaki fark kurus duzeyinde degil ise girisler kontrol
edilmeli. Bazen faturalarin da hatali dlizenlendigi unutulmamalidir.
Manuel kurus duzeltmesi sadece yuvarlamalardan kaynakli kurus
farklar icin kullanilir.

Devir Alma Islemleri

B TKYS tlizerinde kurumlar arasi ve harcama birimleri arasi olmak

Uzere iki tiir devir alma islemi yapilmaktadir.

Kurumlar Arasi Devir Alma islemi Adimlar::

1.

Tasinir Mal Islemleri >> Giris Islemi mentstinden Devir Alma
sekmesine gidin.

Malzeme Ekle butonuna tiklayin, ekrana tanimli malzemeler listesi
gelecektir.

Ekrana gelen tanimli malzemeler listesinden girisini yapacaginiz
malzeme tanimini bulun. Arama yaparken Uust barda yer alan
filtreleme /stizme 6zelliklerini kullanabilirsiniz.

Tanimli malzemeler listesinde buldugunuz malzemenin varsa ek
ozelliklerine bakin. Bunun icin 6l¢cti birimi, markasi, modeli, cinsi, ek
ozellikleri stitunlarini kontrol edin.

. Tanimli malzemeler listesinde buldugunuz tanimin Utizerine tikladiktan

Ekrana gelen malzeme giris formuna malzemeye ait bilgilerin girisi
yapilir.

% Malzemenin ad1 otomatik olarak gelir.

% Olcii birimi kombosundan sézkonusu malzeme icin kullanilacak
6lct birimi secilir. Dayanikli tasinirlar icin ADET tek 6l¢ct birimi
olarak kullanilmaktadir.



% Islem miktar1 alanina kayitli degeri ayni olan ayni malzeme
miktar girilir.

% Islem olcii birimi temel birim karsiligi alanina malzeme
taniminda gosterilen cikisa esas 6lci birimine déonustirmek icin
gerekli katsay1 /carpan girilir,

< Temel oOlcii birimi adi alani tanim sirasinda belirtilen o6lct
birimi olup otomatik olarak gelmektedir.

« Miktar temel 6lcti birimi karsiligina denk gelen miktar olup
carpanin sonucuna goére otomatik olarak gelir,

s Birim fiyat malzemelerin kayith degerini ifade eder. Devir
protokoliindeki malzemenin kayitli degeri birim fiyatidir.

s Ambar adi kombosundan malzemenin atilacagi ambar secimi
yapilir.

+ Garanti bitim tarihi, dayanikl tasinirlarda tercihli bir alan olup
istege bagli olarak bu alan doldurulabilir.

6. Giris formundaki alanlar doldurulduktan sonra kaydet butonu ile
malzemeler ekleme listesine eklenmis olur. Listeye eklenmis
malzemeler istenildiginde silinebilir veya sol bastaki diizenle butonu
ile gerekli diizeltmeler yapilabilir.

7. Malzeme ekleme listesine farkli hesap gruplarindan (150, 253, 254,
255) malzeme tanimi secilerek ekleme yapilabilir. Farkli hesap
gruplarindaki malzemeler tif olusturma asamasinda otomatik olarak
ayr tiflere déntisecektir.

8. Kayith degeri farkli olan ayni malzemeler kayitli degerleri baz alinarak
ayr1 ayri eklenmelidir.

9. Malzeme ekleme islemi bittikten sonra dayanagi belge tarih ve
numarast alanlar1 doldurulur. Devir alma isleminde iki kurum
arasinda yapilan bedelsiz devir protokolii bu islemin dayanag:
belgesidir.

10. Kurum Seciniz butonu ile acilan penceredeki kombolardan devri
yapan kurum bilgileri tek tek secilir.

11.Eklenmis malzemeler listesinin alt tarafinda yer alan kaydet
butonuna tiklandiginda hesap gruplari bazinda onaysiz tifler
olusacaktir.



12.0naysiz tifi onaylamak icin Onaylama Islemleri mentistiinden tif
cesidi kombosundan giris tiflerini secin,

13.Listelenen tiflerden en bastaki tif en son dizenlenen tifi gésterir. Tifin
listelendigi satira tiklayin. Onaysiz tif onaylanmadan 6nce muhakkak
rapor butonuna tiklanarak ekrana gelen dékiim Uzerinden gerekli
kontrollerin yapilmasi gerekir. Bu asamada onaysiz tif istenildiginde
silinebilir veya duzeltilebilir. Hata yoksa omayla butonu ile giris tifi
onaylanir.

14.TIF onaylandiktan sonra hem numara aliyor hem de dayanikh
tasinirlara sicil numarasi veriliyor.

19.0nays1z tif onaylandiginda sistem tarafindan “onayl tasinir islem
fisleri” mentisiinuin altina atilir. Onayli giris tifleri arasinda bulunan
devir alma tifi secilerek Ust barda yer alan Harcama Yonetim
Sistemine Génder butonuna basilarak TiF’in HYS’ye gitmesi saglanilir.

Harcama Birimleri Aras1 Devir Alma Islemi Adimlar::

®» Harcama birimleri aras: devir alma tifleri manuel olarak hazirlanamaz.
Her iki harcama birimi de ayni sistemi kullandiklari icin iki birim
arasindaki devir alma tifleri otomatik olarak olusur.

1. Onaysiz giris tifleri arasinda otomatik olarak olusan tif secilir,

2. Diizenle & Detay Goster butonu ile s6zkonusu onaysiz tif dliizeltmeye
acilir.

3. Acilan duizeltme formundaki ekli malzemelerin 6éniindeki kutucuklar
secilir ve “Ambar Giincelle” butonuna tiklanir,

4. Acilan kombodan malzemelerin kaydedilecegi ambar se¢imi yapilir,
5. Kaydet butonu ile yapilan gtincelleme islemi kaydedilir.

6. Yapilan guncelleme islemlerinden sonra “onayla” butonu ile onaysiz
devir alma tifi onaylanair.

7. TIF onaylandiktan sonra hem numara aliyor ancak yeni bir sicil
numarast almiyor. Dayanikli tasinirin ilk harcama biriminde aldigi
sicil numarasi yeni harcama biriminde de gecerli oluyor.

8. Onaysiz tif onaylandiginda sistem tarafindan “onayli tasinir islem
fisleri” mentsunun altina atilir. Onaylh giris tifleri arasinda bulunan
devir alma tifi secilerek Ust barda yer alan Harcama Yonetim



Sistemine Gonder butonuna basilarak TIiFin HYSye gitmesi
saglanilir.

OZEL DURUMLAR

®» Ayni muhasebe biriminden hizmet alan harcama birimleri arasi devir
islemlerinde sadece devir alan harcama birimi TIF’i HYS ye/muhasebe
birimine génderecektir.

®» Farkli muhasebe birimlerinden hizmet alan harcama birimleri arasi
devir islemlerinde her iki harcama birimi de duizenledikleri TIF’i
HYS’ye /muhasebe birimine génderecektir.

®» Farkli muhasebe birimlerinden hizmet alan harcama birimleri arasi
devir islemlerinde devreden birimin muhasebe islemi tamamlanmadan
devralan harcama birimi devir alma tifini glincelleyebilir ancak tifi
onaylayamaz. Ne zamanki devreden harcama biriminin muhasebe
islemi tamamlandi1 o zaman devralan harcama birimi devir alma tifini
onaylayabilir.

CIKIS ISLEMLERI

Burada devretme, kayittan dliisme ve tiiketim malzemeleri cikis 6rnekleri
anlatilacaktir.

Devretme Islemleri

B TKYS tlizerinde kurumlar aras1 ve harcama birimleri arasi1 olmak
Uzere iki tUr devretme islemi yapilmaktadir.

Kurumlar Arasi Devretme Islemi Adimlar::

1. Tasinir Mal islemleri >> Cikis Islemi mentisiinden Devretme
sekmesine gidin.

2. Malzeme Ekle butonuna tiklayin, ekrana ambar mevcudunu gésteren
malzemeler listesi gelecektir.

3. Ekrana gelen ambar mevcudu listesinden devredeceginiz malzemeyi
bulun. Arama yaparken Uust barda yer alan filtreleme /stizme
ozelliklerini kullanabilirsiniz.

4. Ambar mevcudu listesinde buldugunuz malzemenin varsa ek
ozelliklerine bakin. Bunun icin listenin altindaki alt kaydirma



cubugunu saga kaydirarak malzemenin bulundugu ambari, 6lci
birimi, markasi, modeli, cinsi, ek 6zellikleri stitunlarini kontrol edin.

5. Ambar mevcudu listesinin Islem Miktar1 sttununa devredilecek
malzeme miktarini yazin.

1. Sectiginiz malzeme dayanikli tasinir ise sag kolonda soézkonusu
malzemeye ait sicil numaralar: listelenecektir. Yan tarafa acilan sicil
listesinden devredeceginiz malzemelere ait sicil numaralarinin
onundeki kutucugu isaretleyin. Devredeceginiz miktar sayis1 kadar
sicil numarasini secmelisiniz.

6. Sicil numarasi1 secimi yapildiktan sonra listenin Uist barinda yer alan
kirmizi ikonlu Malzeme Ekle butonuna tiklayin. Bu islemin hemen
ardindan acilan pencereden Devam butonuna tiklayarak secilen
malzemenin ekleme listesine aktarilmasini saglayin. Farkli malzemeler
tek tek secilerek malzeme ekleme listesine atilir. Devredilecek
malzemeler farkli hesap gruplarindan secilebilir. Tif olusturma
asamasinda sistem hesap gruplari bazinda tifleri ayiracaktir.

7. Malzeme ekleme islemi bittikten sonra dayanag belge tarih ve
numarasi alanlar1 doldurulur. Devretme isleminde iki kurum arasinda
yapilan bedelsiz devir protokolii bu islemin dayanag: belgesidir.

8. Kurumlar Aras1 Devir Islemi seceneginin 6éniindeki kutucuk
isaretlenir, acilan penceredeki kombolardan devredilecek kurum
bilgileri tek tek secilir.

9. Eklenmis malzemeler listesinin alt tarafinda yer alan kaydet
butonuna tiklandiginda hesap gruplari bazinda onaysiz tifler
olusacaktir.

10. Onaysiz tifi onaylamak icin Onaylama Islemleri mentistinden tif
cesidi kombosundan cikis tiflerini secin,

11. Listelenen tiflerden en bastaki tif en son diizenlenen tifi gdsterir. Tifin
listelendigi satira tiklayin. Onaysiz tif onaylanmadan 6énce muhakkak
rapor butonuna tiklanarak ekrana gelen dékim tUzerinden gerekli
kontrollerin yapilmasi gerekir. Bu asamada onaysiz tif istenildiginde
silinebilir veya duzeltilebilir. Hata yoksa omayla butonu ile cikis tifi
onaylanir.

12. Ilk giren ilk cikar prensibine baghh olarak onaysiz TiF’te tiiketim
malzemelerinin birim fiyatlar1 gosterilmez. TIF onaylandiktan sonra
hem numara aliyor hem de tiiketim malzemelerin en son giincel birim
fiyatlar1 onayl tif tizerinde gosteriliyor.



13. Onaysiz tif onaylandiginda sistem tarafindan “onaylh tasinir islem

fisleri” mentisiinlin altina atilir. Onaylh cikis tifleri arasinda bulunan
devretme tifi secilerek Ust barda yer alan Harcama Yonetim
Sistemine Génder butonuna basilarak TIF’in HYS’ye gitmesi saglanilir.

OZEL DURUMLAR

®» Kisi veya ortak alan zimmetindeki malzemeler ambar mevcudu

listesinde gérinmez. Zimmetteki malzemelerin devredilebilmesi icin
oncelikle bunlarin zimmet iadelerinin saglanmis olmasi gerekir.

®» Kurumlar arasi devir islemlerinde Tasinir Mal Yoénetmeligi 1 nolu

Genel Tebliginde belirlenen esas ve usuller uygulanir.

Harcama Birimleri Aras1 Devretme Islemi Adimlar::

2.

Tasinir Mal Islemleri >> Cikis Islemi mentisiinden Devretme
sekmesine gidin.

. Malzeme Ekle butonuna tiklayin, ekrana ambar mevcudunu gosteren

malzemeler listesi gelecektir.

Ekrana gelen ambar mevcudu listesinden devredeceginiz malzemeyi
bulun. Arama yaparken ust barda yer alan filtreleme /sUzme
ozelliklerini kullanabilirsiniz.

. Ambar mevcudu listesinde buldugunuz malzemenin varsa ek

ozelliklerine bakin. Bunun icin listenin altindaki alt kaydirma
cubugunu saga kaydirarak malzemenin bulundugu ambari, 6lci
birimi, markasi, modeli, cinsi, ek 6zellikleri stitunlarini kontrol edin.

Ambar mevcudu listesinin Islem Miktar1 sttununa devredilecek
malzeme miktarini yazin.

Sectiginiz malzeme dayanikli tasinir ise sag kolonda sézkonusu
malzemeye ait sicil numaralar: listelenecektir. Yan tarafa acilan sicil
listesinden devredeceginiz malzemelere ait sicil numaralarinin
onundeki kutucugu isaretleyin. Devredeceginiz miktar sayisi kadar
sicil numarasini se¢melisiniz. Sicil numaras1 sec¢cimi yapilmadiginda
sistem listelenmis sicil numaralarini Ustten baslayarak otomatik
olarak kendisi ekleyecektir.

. Sicil numarasi secimi yapildiktan sonra listenin Uist barinda yer alan

kirmizi1 ikonlu Malzeme Ekle butonuna tiklayin. Bu islemin hemen



ardindan acilan pencereden Devam butonuna tiklayarak secilen
malzemenin ekleme listesine aktarilmasini saglayin. Farkli malzemeler
tek tek secilerek malzeme ekleme listesine atilir. Devredilecek
malzemeler farkli hesap gruplarindan secilebilir. Tif olusturma
asamasinda sistem hesap gruplar: bazinda tifleri ayiracaktir.

9. Malzeme ekleme islemi bittikten sonra dayanag belge tarih ve
numarast alanlar1 doldurulur. Harcama birimleri arasi devretme
isleminde dayanak belge harcama yetkilisinden alinacak onaydir.

10. Harcama Birimleri Aras1 Devir Islemi seceneginin 6ntindeki
kutucuk isaretlenir, acilan penceredeki kombolardan devredilecek
harcama birimi bilgileri tek tek secilir.

11. Eklenmis malzemeler listesinin alt tarafinda yer alan kaydet
butonuna tiklandiginda hesap gruplari bazinda onaysiz tifler
olusacaktir.

12. Onaysiz tifi onaylamak icin Onaylama Islemleri mentistinden tif
cesidi kombosundan cikis tiflerini secin,

13. Listelenen tiflerden en bastaki tif en son diizenlenen tifi gésterir. Tifin
listelendigi satira tiklayin. Onaysiz tif onaylanmadan 6énce muhakkak
rapor butonuna tiklanarak ekrana gelen dékum Uzerinden gerekli
kontrollerin yapilmasi gerekir. Bu asamada onaysiz tif istenildiginde
silinebilir veya duzeltilebilir. Hata yoksa omnayla butonu ile cikis tifi
onaylanir.

14. [lk giren ilk cikar prensibine bagli olarak onaysiz TiF’te tiiketim
malzemelerinin birim fiyatlar1 gésterilmez. TIF onaylandiktan sonra
hem numara aliyor hem de tiiketim malzemelerin en son giincel birim
fiyatlar1 onayl: tif tizerinde gosteriliyor.

15. Onaysiz tif onaylandiginda sistem tarafindan “onayli tasinir islem
fisleri” mentisiinlin altina atilir. Onaylh cikis tifleri arasinda bulunan
devretme tifi secilerek Ust barda yer alan Harcama Yonetim
Sistemine Génder butonuna basilarak TIF’in HYS’ye gitmesi saglanilir.

OZEL DURUMLAR

®» Ayni muhasebe biriminden hizmet alan harcama birimleri arasi devir
islemlerinde sadece devir alan harcama birimi TIF’i HYS ye/muhasebe
birimine génderecektir.



B Farkli muhasebe birimlerinden hizmet alan harcama birimleri arasi

devir islemlerinde her iki harcama birimi de diizenledikleri TIF’i
HYS’ye/muhasebe birimine génderecektir.

®» Farkli muhasebe birimlerinden hizmet alan harcama birimleri arasi

devir islemlerinde devreden birimin muhasebe islemi tamamlanmadan
devralan harcama birimi devir alma tifini gincelleyebilir ancak tifi
onaylayamaz. Ne zamanki devreden harcama biriminin muhasebe
islemi tamamlandi1 o zaman devralan harcama birimi devir alma tifini
onaylayabilir.

®» Kisi veya ortak alan zimmetindeki malzemeler ambar mevcudu

listesinde gérinmez. Zimmetteki malzemelerin devredilebilmesi icin
oncelikle bunlarin zimmet iadelerinin saglanmis olmas1 gerekir.

Kayittan Diisme Islemi Adimlar:

10

Tasinir Mal Islemleri >> Cikis islemi mentisiinden Kayittan Diisme
sekmesine gidin.

. Kombodan hesap grubu secimini yapin.

. Malzeme Ekle butonuna tiklayin, ekrana ambar mevcudunu gosteren

malzemeler listesi gelecektir.

Ekrana gelen ambar mevcudu listesinden kayitlardan dusureceginiz
malzemeyi bulun. Arama yaparken ust barda yer alan filtreleme
/stizme Ozelliklerini kullanabilirsiniz.

. Ambar mevcudu listesinde buldugunuz malzemenin varsa ek

ozelliklerine bakin. Bunun icin listenin altindaki alt kaydirma
cubugunu saga kaydirarak malzemenin bulundugu ambari, 6lci
birimi, markasi, modeli, cinsi, ek 6zellikleri stitunlarini kontrol edin.

Ambar mevcudu listesinin Islem Miktar1 sttununa kayitlardan
dusurulecek malzeme miktarini yazin.

Sectiginiz malzeme dayanikli tasinir ise sag kolonda sézkonusu
malzemeye ait sicil numaralar: listelenecektir. Yan tarafa acilan sicil
listesinden  kayitlardan  dusureceginiz malzemelere ait  sicil
numaralarinin onundeki  kutucugu isaretleyin. Kayitlardan
dustreceginiz miktar sayisi kadar sicil numarasini se¢melisiniz.

. Sicil numarasi secimi yapildiktan sonra listenin Utist barinda yer alan

kirmizi ikonlu Malzeme Ekle butonuna tiklayin. Bu islemin hemen



ardindan acilan pencereden Devam butonuna tiklayarak secilen
malzemenin ekleme listesine aktarilmasini saglayin. Farkli malzemeler
tek tek secilerek malzeme ekleme listesine atilir. Kayitlardan
duistireceginiz malzemeler farkli hesap gruplarindan secilebilir. Tif
olusturma asamasinda sistem hesap gruplar1 bazinda tifleri
ayiracaktir.

9. Malzeme ekleme islemi bittikten sonra kombolardan kayittan diisme
nedeni ve kayittan diisme islemi sonucunda yapilacak isleme ait
bilgileri secin.

10. Eklenmis malzemeler listesinin alt tarafinda yer alan kaydet
butonuna tiklandiginda sistem sizi otomatik olarak Kayittan Diisme
Teklif ve Onay Tutanagi mentistine yonlendirecektir.

11.Kayittan diisme isleminin dayanak belgesi Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanagi’dir. S6zkonusu tutanak tif ile birlikte olusmaktadir. Bu
asamada tutanak istenildiginde silinebilir.

12. Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi menutsinden Tutanagin
rapor dékimunt alin, komisyon uyeleri imzaladiktan sonra ilgisine
gore harcama yetkilisi veya Uist y6neticinin onayina sunun.

13. Tutanak imzalandiktan sonra Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanag mentisiinden TIF Olustur butonuna tiklayin, hesap gruplari
bazinda onaysiz tifler olusacaktir.

14. Onaysiz tifi onaylamak icin Onaylama Islemleri mentiistinden tif
cesidi kombosundan cikis tiflerini secin,

15. Listelenen tiflerden en bastaki tif en son diizenlenen tifi gésterir. Tifin
listelendigi satira tiklayin. Onaysiz tif onaylanmadan 6nce muhakkak
rapor butonuna tiklanarak ekrana gelen dékim uUzerinden gerekli
kontrollerin yapilmasi gerekir. Bu asamada onaysiz tif istenildiginde
silinebilir veya duzeltilebilir. Hata yoksa omayla butonu ile cikis tifi
onaylanir.

16. ilk giren ilk cikar prensibine bagl olarak kayittan diisme isleminde
hem tutanakta hem de onaysiz TiF’te tiiketim malzemelerinin birim
fiyatlar1 gosterilmez. TIF onaylandiktan sonra hem numara aliyor hem
de tuketim malzemelerin en son guncel birim fiyatlar1 onayh tif
uzerinde gosteriliyor.

17. Onaysiz tif onaylandiginda sistem tarafindan “onayli tasinir islem
fisleri” mentisinUn altina atilir. Onaylh cikis tifleri arasinda bulunan



kayittan diusme tifi secilerek Ust barda yer alan Harcama Yonetim
Sistemine Génder butonuna basilarak TIF’in HYS’ye gitmesi saglanilir.

Tiiketim Malzemeleri Cikis Islemi Adimlar::

®» Tiketim malzemeleri cikis isleminin dayanak belgesi Tasimir Istek
Belgesi (TIB) dir.

®» TIB sistem Ttizerinde rol verilmis Istek Birimi Yetkililerince
hazirlanmaktadir.

®» istek Birimi Yetkililerince hazirlanan TIB Tasimmir Kayit ve Kontrol
Yetkilisinin ekranina dismektedir.

®» TiB ile yapilan talebin karsilanmasi icin;

1. Tasinir Mal islemleri >> Tasinir Talepleri >> Tasinir Istek Belgesi
menudsunu acin.

2. Gelen talepler liste halinde go6rulebilecektir. Daha o6nce yapilan
taleplerin durumu hakkinda glincel bilgiye s6zkonusu ekrandan
ulasilabilecektir.

3. Rapor butonu ile TiB’in rapor dékimii alinabilir. TIF OLUSTUR
butonu ile taleplerin karsilanacagi ambar mevcudu listesi tiketim
malzemesi talepleri karsilama ekraninda gértintulenir.

4. Tuketim malzemesi talepleri karsilama ekraninda yapilan talep
miktarlar1 ile ambarda bulunan miktarlar karsilastirilir. Karsilanan
sUtununa karsilanacak miktarlar yazilir. Eger tiiketim malzemelerinin
timU karsilanacaksa Ust barda yer alan Tiiketim Malzemelerinin
Hepsini Karsila butonuna tiklanir.

5. Karsilanacak miktarlar belirlendikten sonra TUst barda yer alan
Malzeme Listesi butonuna tiklayin.

6. Acilacak yeni penceredeki Tasinir Islem /Zimmet Fisi Olustur
butonuna tiklayin.

7. Tuketim malzemeleri c¢ikisi icin onaysiz bir tif olusacaktir.

8. Onaysiz tifi onaylamak icin Onaylama Islemleri mentistinden tif
cesidi kombosundan cikis tiflerini secin,

9. Listelenen tiflerden en bastaki tif en son duzenlenen tifi gésterir. Tifin
listelendigi satira tiklayin ve onayla butonu ile onaylayin.



10. ilk giren ilk cikar prensibine bagh olarak tiiketim malzemesi c¢ikis
isleminde onaysiz TiF’te tiketim malzemelerinin birim fiyatlar
gosterilmez. TIF onaylandiktan sonra hem numara aliyor hem de
tiketim malzemelerin en son gincel birim fiyatlar1 onayl tif Gizerinde
gosteriliyor.

11.0naysi1z tif onaylandiginda sistem tarafindan “onayl tasinir islem
fisleri” mentisinUn altina atilir. Onaylh cikis tifleri arasinda bulunan
tiketim malzemesi cikis tifi secilerek Uist barda yer alan Harcama
Yonetim Sistemine Gonder butonuna basilarak TiF’in HYS'ye gitmesi
saglanilir.

OZEL DURUMLAR

®» Tiketim malzemeleri cikis tiflerinin timu sistem tizerinden HYS ‘e
gonderilmelidir.





