T.C

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
SiVIL HAVACILIK YUKSEKOKULU

Belge Diizenlenme Tarihi: 14.05.2024

Belge Numarasi: 001

Islem Adi: Tasinir Satin Alma Islemi

Tarihi ve No, Firma Adi ve Toplam Tutar
(KDV dahil) bilgileri girilir.

Malzeme Ekle Butonuna
tiklandiginda daha Once tanimi yapilan
malzemelerin listesi ekrana gelir. Bu liste
icerisinden girisi yapilacak malzemeler
isaretlenip Malzeme Ekle sekmesi
tiklandiginda agilan ara yiizde;

Malzeme Adi, Islem 6l¢ii Birimi,
Fatura Kalem Tutari(KDV’siz), Ambar

tekrar kesilir.

MUDURLUGU
ISLEM ILGILI
o ( Siire¢ Akis DONULECE MEVZUAT-
z . L K SORUMLULA |  YASA-
O IS AKIS SURECI Semast ) SURE R )
= ¢ YONETME
& Uygun | OYeun ADIMI LIK/DOKU
Degil MAN (vb.)
Satin alma birimi tarafindan alimi yapilan Kirik. kusurlu Firma
malzemeler Mal Muayene ve Kabul vey; eksik Yetkilisi/Mal
1 | Komisyonu tarafindan faturast ile beraber l —> | malzeme varsa Muayene ve
kontrol edilerek teslim alinur. firmaya Kabul
Komisyon
tamamlatilir, N .
Uyeleri
Malzemeler Mal Muayene ve Kabul ) Taginir Kayit
Komisyonu oluru ve fatura taginir kayit ve Lstreg Tastmr Mal
2 | kontrol yetkilisine teslim edilir. (Eksiklikler Kontrol Yé‘nsletrneli“i
Malzemeler kontrol edilerek ve sayilarak —_— tamamlanir.) . 8
depoya alinir. Yetkilisi
Satin  aliman tasinirlar  teslim
alindiktan sonra, Tasinir Kod Listesindeki
hesap kodlar itibariyla KBS Tasimir Kayit
ve Yonetim Sisteminden (TKYS) Tasiir
Mal islemleri sekmesinden  Giris
Islemleri sekmesi tiklanarak kayitlari
yapilir ve iiger niisha Tasmir islem Fisi
diizenlenir.
KBS Taginir Kayit ve Yonetim Faturadaki
Sisteminden (TKYS) Tasimir Mal tutarda
; sekmesi tiklandiginda ¢ikan ekrandan; —_— ise fatura Kontrol Tagimir Mal
TIF tiirii, Muayene ve Kabul Komisyon firma Yonetmeligi
Raporu Tarihi ve No, Dayanagi Belge dtaraflridank Yetkilisi
lizeltilere




T.C

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
SiVIL HAVACILIK YUg{SEKOKULU
MUDURLUGU

Belge Diizenlenme Tarihi: 14.05.2024

Belge Numarasi: 001

Islem Adi: Tasinir Satin Alma Islemi

Adi ve Garanti Siiresi yazilip Kaydet
butonu ile kaydedilir. Bu iglem her kalem
icin ayr1 ayr1 yapilir. Tanimli olmayan
malzemeler ise Tammmlar meniisiindeki
Tasimir Kod Listesi ve Malzemeler

sekmesinden ilgili malzemenin
tanimlamasi yapilir.
Tim malzemelerin girisi

yapildiktan sonra faturadaki tutar ile
TKYS deki tutar karsilagtirilir. Tutar dogru
ise Kaydet butonu ile onaysiz TIF olusmus
olur.

Tasimr  Mal Islemleri meniisiinden
Onaylama Islemleri tiklandiginda TIF
¢esidine Giris TIF’ leri yazilarak yapilan
aramada onaysiz TIF’leri gelir. Girisi
yapilan TiF tiklayip Rapor Géster butonu
ile incelenir. Onayla butonu ile onaylanir.

3.slire¢

Tasinir Kayit
Kontrol

Yetkilisi

Tagimir Mal
Y 6netmeligi

Onayla butonu ile onaylanan TIF’ ni
Onayh Tasiir Islem Fisleri sekmesinden
bulup Harcama Yonetim Sistemine
Gonder butonu ile HYS’ ye gonderilir.

Tasimir Kayit
Kontrol

Yetkilisi

Taginir Mal
Yonetmeligi

KBS modiiliinden
Yonetim  Sistemine  girilir.  Tagmir
(TKYS)den OEB islem tiklandiginda
acilan ara yiizde;

Harcama

flgilinin TC Kimlik Nosu kismina
O0demenin yapilacagi firmanin vergi
numarasi girilerek Banka butonu ile arama
yapildiginda ilgili firmaya ait banka hesap
numaralar ekrana gelir. Faturadaki hesap
numarasi isaretlenip Se¢ butonu ile segilir.
Aciklama kismi doldurulup Tasimr
Sorgula butonu tiklandiginda agilan ara
yiizde;

islem Tipi: Satin Alma
islem Tipi Detay: Dogrudan Temin,

Verilen Gonderme Emirleri Hesabi

Birim Mutemedi

HYS
Modiilii/

MYHBY




T.C

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
SiVIL HAVACILIK YI"J!(SEKOKULU
MUDURLUGU

Belge Diizenlenme Tarihi: 14.05.2024

Belge Numarasi: 001

Islem Adi: Tasinir Satin Alma Islemi

Diger Odemelere Ait Damga Vergisi

Alanlar Yazilip/isaretlendikten sonra TIF
sorgula  butonu ile TKYS den
gonderdigimiz TIF ekrana gelir. TIF
isaretlenip  tiklandiginda veriler ana
sayfaya aktarilir. Ana Sayfada Fonksiyon
ve Finans Kodlar1 yazilip Odenek Kontrol
butonuna tiklandiginda sistem tarafindan
yeterli Odenek olup olmadigi kontrol
ediliyor. Odenek Kontrol butonuna
tiklandiktan sonra OEB Olustur butonu
aktiflesir. OEB  Olustur  butonuna
tiklandiginda sistem yansitmalar1 yaparak
Odeme  Emri  Belgesi  Olusturur.
Muhasebe Birimine Génder butonu ile
muhasebeye gonderilir. Muhasebe
birimine gdnderme isleminden sonra
sistem TIF’ ne tahakkuk numarasi verir.

Tasimir kayit kontrol yetkilisi birim
mutemedinin  HYS” den muhasebe
birimine goénderdigi TiF’ten (tahakkuk
numaral1) 3 adet ¢ikti alir. Imzaladig1 2
adet TIF birim mutemedine Odeme Emrine
eklenmek iizere gonderilir.

Tasimir Kayit
Kontrol

Yetkilisi

TKYS
Modiilii/

MYHBY




T.C

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
SiVIL HAVACILIK YI"J!(SEKOKULU
MUDURLUGU

Belge Diizenlenme Tarihi: 14.05.2024

Belge Numarasi: 002

Islem Adi: Tasinir Devir Alma Islemi

SUREC NO

IS AKIS SURECI

ISLEM
( Siire¢c Akas
Semasi )

Uygun

uygun | pegil

DONULECE
K
SUREC
ADIMI

SORUMLULA
R

ILGILI
MEVZUAT-
YASA-
YONETMEL
IK/DOKUMA
N (vb.)

Bagis ve yardim yoluyla edinilen
taginirlarda; bagis ve yardimda bulunan
tarafindan ispat edici bir belge ile degeri
belirtilmis ise bu deger, belli bir degeri
yoksa  deger tespit komisyonunca
belirlenen deger, esas alinir.

Deger  tespit komisyonu, harcama
yetkilisinin onay1 ile tagmir kayit ve
kontrol yetkilisinin ve igin uzmaninin da
katildigi en az ¢ kisiden olusturulur.
Komisyon deger tespitinde ticaret odasi,
sanayi odasi, borsa, meslek kuruluslari,
ilgili diger kuruluglardan veya aym
nitelikteki taginiri satin alan idarelerden ve
fiyat arastirmast sonuglarindan
yararlanabilir.

TUBITAK, BAP vb. projeler kapsaminda
bagis olarak gelen malzemeler fatura
bedeli {izerinden, degeri belirtilmemis ise
Deger Tespit Komisyonunun belirledigi
deger iizerinden girisleri yapilir.

Tasmir Kayit
Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Mal
Y onetmeligi

KBS Taginir Kayit ve Yonetim Sisteminin
(TKYS) Tasimr Mal  islemleri
sekmesinden Giris sekmesi tiklandiginda
acilan ekrandan Bagis veya Yardim Alma
sekmesi tiklanir. A¢ilan ekrandan;

TIF tiirii Dayanag Belge Tarihi
ve No, Gelis Yeri bilgileri girilir.

Malzeme Ekle butonuna
tiklandiginda daha o6nce tanimi yapilan
malzemelerin listesi ekrana gelir. Bu liste
icerisinden girisi yapilacak malzemeler
isaretlenir tanimli olmayan malzemeler var
ise Tammmlar mendsiindeki Tasimr Kod
Listesi ve Malzemeler sekmesinden ilgili

malzemenin  tanmimlamasi  yapilir  ve
malzemelerin girisi yapilir.
Malzeme Ekle sekmesi

tiklandiginda acilan ara yiizde;

flgili alanlar doldurularak (Islem
ol¢ii Birimi, islem Miktar1, Birim Fiyat
(KDV Dahil), Ambar Adi ve Garanti
Siiresi) Kaydet butonu ile malzemelerin
kayd1 yapilir.

Tasmir Kayit
Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Mal
Y 6netmeligi




T.C

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
SiVIL HAVACILIK YI"J;(SEKOKULU
MUDURLUGU

Belge Diizenlenme Tarihi: 14.05.2024

Belge Numarasi: 002

Islem Adi: Tasinir Devir Alma Islemi

Malzemelerin giris islemi bitikten sonra

faturadaki tutar ile TKYS deki tutar Taginir Kayit
< . . Tasinir Mal
kargilagtirilir.  Tutar dogru ise Kaydet 2. siire¢ Kontrol Yénetmeligi
butonu ile onaysiz TIF olusmus olur. Yetkilisi &
Tasimir Mal lIslemleri meniisiinden
Onaylama Islemleri tiklandiginda TIF
. 3 i, Taginir Kayit
cesidine Giris TIF’ leri yazilarak yapilan . Tasimir Mal
A . . 3. siireg Kontrol -
aramada onaysiz TIF’leri gelir. Girisi vetkilisi Y onetmeligi
yapilan TIF tiklayip Rapor Géster butonu
ile incelenir. Onayla butonu ile onaylanir.
Onayla butonu ile onaylanan TIF* ni
Onayh Tasimir Islem Fisleri sekmesinden Tastur Kavit
bulup ¢iktt aliir. Figin birinci niishasi ?(Oﬂtroly Tasinir Mal
bagis ve yardim edene verilir veya Yetkilisi Yonetmeligi

gonderilir. Diger niishas1 dosyasina
eklenip arsivlenir.




T.C

SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI
SiVIiL HAVACILIK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Belge Diizenlenme Tarihi: 14.05.2024

Belge Numarasi: 003

Islem Adi: Tasimr Bagis-Yardim Alma

Islemi

SUREC NO

IS AKIS SURECI

ISLEM
( Siirec Akis
Semasi )

Uygun

Uygun | pegil

DONULECE
K
SUREC
ADIMI

SORUMLULA
R

ILGILI
MEVZUAT-
YASA-
YONETMEL
IK/DOKUMA
N (vb.)

Bagis ve yardim yoluyla edinilen
taginirlarda; bagis ve yardimda bulunan
tarafindan ispat edici bir belge ile degeri
belirtilmis ise bu deger, belli bir degeri
yoksa deger tespit komisyonunca
belirlenen deger, esas alinir.

Deger  tespit komisyonu, harcama
yetkilisinin onay1 ile tasmir kayit ve
kontrol yetkilisinin ve isin uzmaninin da
katildigi en az ii¢ kisiden olusturulur.
Komisyon deger tespitinde ticaret odasi,
sanayi odasi, borsa, meslek kuruluslari,
ilgili diger kuruluglardan veya aym
nitelikteki tasiniri satin alan idarelerden ve
fiyat arastirmast sonuglarindan
yararlanabilir.

TUBITAK, BAP vb. projeler kapsaminda
bagis olarak gelen malzemeler fatura
bedeli iizerinden, degeri belirtilmemis ise
Deger Tespit Komisyonunun belirledigi
deger iizerinden girisleri yapilir.

Tasinir Kayit
Kontrol
Yetkilisi

Taginir Mal
Y onetmeligi

KBS Taginir Kayit ve Yonetim Sisteminin
(TKYS)  Tasmmr Mal  islemleri
sekmesinden Giris sekmesi tiklandiginda
acilan ekrandan Bagis veya Yardim Alma
sekmesi tiklanir. A¢ilan ekrandan;

TIF tiirii Dayanag Belge Tarihi
ve No, Gelis Yeri bilgileri girilir.

Malzeme Ekle butonuna
tiklandiginda daha oOnce tanimi yapilan
malzemelerin listesi ekrana gelir. Bu liste
icerisinden girisi yapilacak malzemeler
isaretlenir tanimli olmayan malzemeler var
ise Tammmlar mendsiindeki Tasimr Kod
Listesi ve Malzemeler sekmesinden ilgili

malzemenin  tanimlamasi  yapilir  ve
malzemelerin girisi yapilir.
Malzeme Ekle sekmesi

tiklandiginda agilan ara yiizde;

flgili alanlar doldurularak (islem
ol¢ii Birimi, islem Miktar1, Birim Fiyat
(KDV Dahil), Ambar Adi ve Garanti
Siiresi) Kaydet butonu ile malzemelerin
kayd1 yapilir.

Tasmir Kayit
Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Mal
Y 6netmeligi




T.C

SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI
SiVIiL HAVACILIK YUKSEKOKULU

Belge Diizenlenme Tarihi: 14.05.2024

Belge Numarasi: 003

Islem Adi: Tasimr Bagis-Yardim Alma

MUDURLUGU islemi

Malzemelerin giris islemi bitikten sonra

faturadaki tutar ile TKYS deki tutar Taginir Kayit Tasmir Mal
kargilagtirilir.  Tutar dogru ise Kaydet 2. siire¢ Kontrol Yéietmeli“i
butonu ile onaysiz TIF olusmus olur. Yetkilisi &
Tasimr Mal Islemleri meniisiinden

Onaylama islemleri tiklandiginda TIiF Taginir Kayit

cesidine Girig TIF’ lgri yazilarak yapilan 3. siireq Kontrol Taginir Mal
aramada onaysiz TIF’leri gelir. Girisi ' yetkilisi Y onetmeligi
yapilan TIF tiklayip Rapor Goster butonu

ile incelenir. Onayla butonu ile onaylanir.

Onayla butonu ile onaylanan TIF> ni

Onayh Tasmir Islem Fisleri sekmesinden Tasmir Kavit

bulup ¢iktt alinir. Figin birinci niishasi i(ontroly Tasinir Mal
bagis ve yardim edene verilir veya Yetkilisi Yonetmeligi

gonderilir.  Diger niishast1 dosyasina
eklenip arsivlenir.




T.C

SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI
SiVIiL HAVACILIK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Belge Diizenlenme Tarihi: 14.05.2024

Belge Numarasi: 004

Islem Adi: Tasimr Tiiketim Cikis

Islemi

SUREC NO

IS AKIS SURECI

ISLEM
( Siire¢ Akis
Semasi )

Uygun

Uygun | pesil

DONULECE
K
SUREC
ADIMI

SORUMLULA
R

ILGILI
MEVZUAT-
YASA-
YONETMELI
K/DOKUMAN
(vb.)

Tiiketim malzemeleri, Tasmir Istek Belgesi
karsihiginda diizenlenecek Tasinir islem Fisi
ile ¢ikis kaydedilir. Tasinir Islem Fisi
diizenlenmeden hicbir sekilde tiiketim
malzemesi  ¢ikis1  yapilamaz.  Tiketim
malzemelerinin ¢ikis kayitlari, ambarlara
girislerindeki Oncelik siras1 dikkate almarak
"ilk giren-ilk ¢cikar" esasina gore ve giris
bedelleri tizerinden yapilir. Taginir talepleri
Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan
yetkilendirme sifresi verilen Istek Birimi
Yetkililerince hazirlanir.

Istek Birim
Yetkilisi

Tasimir Mal
Y Onetmeligi

Istek birimi yetkililerince KBS Modiilii
Tasmir Kayit ve Yonetim Sisteminde (TKY'S)
hazirlanan TIB Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisinin ekranina diiser.

Tasmir Kayit
Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Mal
Y Onetmeligi

Tasimir kayit ve kontrol yetkilisi TKYS’ye
Kimlik No ve Sifre ile giris yaparak talep
karsilama islemini yapar. Bunun i¢in;

Tasimir Mal Islemlerinden  Tasimr
Talepleri meniisiinden Tasimir Istek Belgesi
Listesi tiklanarak adimiza olusturulmus istek
belgelerinin bulundugu sayfa agilir. Agilan
sayfadan gelen talepler liste halinde
goriilebilecektir. Daha 6nce yapilan taleplerin
durumu hakkinda giincel bilgiye bu konusu
ekrandan ulagilabilir. Rapor butonu ile
TiB“in rapor dokiimii almabilir. TIF
OLUSTUR butonu tiklandiginda talep edilen
malzemelerin listesi ekrana gelir. Tiketim
malzemesi talepleri karsilama ekraninda
yapilan talep miktarlari ile ambarda bulunan
miktarlar kargilastirilir. Karsilanan siitununa
karsilanacak miktarlar yazilir. Eger tiiketim
malzemelerinin tiimii karsilanacaksa tist barda
yer alan Tiiketim Malzemelerinin Hepsini
Karsila butonuna tiklanir. Karsilanacak
miktarlar belirlendikten sonra {ist barda yer
alan Malzeme Listesi butonuna tiklandiginda
liste acilan ara yiize aktarilir. Tasimr islem
/Zimmet Fisi Olustur butonu ile onaysiz TIF
olusturulmus olur.

Tasmir Kayit
Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Mal
Y Onetmeligi




T.C
SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI
SiVIiL HAVACILIK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Belge Diizenlenme Tarihi: 14.05.2024

Belge Numarasi: 004

Islem Adi: Tasimr Tiiketim Cikis

Tasinir Mal Islemleri meniisiinden Onaylama
Islemleri tiklandiginda TIF ¢esidine Cikis
TIF’ leri yazilarak yapilan aramada onaysiz
TiF’leri gelir. Cikist yapilan TIF tiklayip
Rapor Gaoster butonu ile incelenir. Onayla
butonu ile onaylanir.

[lk giren ilk ¢ikar prensibine bagli olarak
tilketim malzemesi cikis isleminde onaysiz
TIF“te tiikketim malzemelerinin birim fiyatlar1
gosterilmez. TIF onaylandiktan sonra hem
numara aliyor hem de tiiketim malzemelerin
en son gilincel birim fiyatlar1 onayl tif
tizerinde gosterilir. Onaylama islemi ile
tilkketim malzemelerinin ¢ikig1 yapilmis olur.

Tasmir Mal Yonetmeliginin; Muhasebe
kayitlarinda "150- ilk Madde ve Malzemeler
Hesabi"nda izlenen tiiketim malzemelerinin
cikislari icin diizenlenen Tasinir islem Fisleri
muhasebe birimine gonderilmez. Bunlarin
yerine, genel biitce kapsamindaki kamu
idarelerinde {i¢ aylik donemler itibariyla,
diger idarelerde ise ii¢ ay1 gegcmemek {izere st
yoneticiler tarafindan belirlenen siirede
kullanilmig tiiketim malzemelerinin taginir I1
nci diizey detay kodu bazinda diizenlenen
onayli bir listesi, en gec ilgili ddnemin son i
giinii mesai bitimine kadar muhasebe birimine
gonderilir. Maddesine istinaden Onayli ¢ikig
TIF’leri arasinda bulunan tiiketim malzemesi
ctkis TIF’i secilerek Harcama Yonetim
Sistemine Gonder butonuna basilarak TiF
HYS’ ye gonderilir.

Islemi
Taginir Kayit Tasinir Mal
3. siireg Kontrol Yonetmeligi
Yetkilisi ¢
Tasmir Kayit Tasinir Mal
Kontrol Y 6netmeligi
Yetkilisi




T.C

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
SiVIL HAVACILIK YUg{SEKOKULU
MUDURLUGU

Belge Diizenlenme Tarihi: 14.05.2024

Belge Numarasi: 005

Islem Adi: Tasimir Uc Ayhk Dénem

Cikis Islemi

SUREC NO

IS AKIS SURECI

ISLEM
( Siire¢ Akis
Semasi )

Uygun

Uyaun | pegil

DONULECE
K
SUREC
ADIMI

SORUMLULA
R

ILGILI
MEVZUAT-
YASA-
YONETMELI
K/DOKUMAN
(vb.)

Tasinir Mal Yonetmeliginin  “Muhasebe
kayitlarinda "150-ilk Madde ve Malzemeler
Hesabi"nda izlenen tiiketim malzemelerinin
cikislart icin diizenlenen Tasinir Islem
Fisleri muhasebe birimine gonderilmez.
Bunlarin yerine, genel biitce kapsamindaki
kamu idarelerinde iic aylik donemler
itibartyla, diger idarelerde ise ii¢ ay1
gegmemek lizere list yoOneticiler tarafindan
belirlenen siirede kullanilmis  tiiketim
malzemelerinin taginir II. diizey detay kodu
bazinda diizenlenen onayli bir listesi, en geg
ilgili donemin son is giinii mesai bitimine
kadar muhasebe birimine gonderilir. * ilgili
maddesine gore Tlger aylik donemler
igerisindeki tiiketim malzemesi ¢ikislar bir
sonraki donemin ilk ayinin ilk giiniinden
itibaren muhasebe birimine gonderilmelidir.
KBS Modili Taginir Kayit ve
Yonetim Sisteminde (TKYS) hazirlanan ve
Harcama Yonetim Sistemine (HYS) donem
icerisinde gonderilen tiiketime ydnelik
olusturulan Cikis TiF’lerinin muhasebe
birimine gonderilmesi iglemi Harcama
Yonetim Sistemi (HYS) iizerinden yapilir.

Mali Isler
Birimi

Tasinir Mal
Y Onetmeligi

Harcama Yonetim Sistemine (HYS)
kullanici adi ve sifre kullanilarak giris
yapilir. Tasimir (TKYS) meniisiinden OEB
Disi islem tiklandiginda agilan ekranda
flgilinin T.C/V.No: kismina birimimiz
vergi numarasmni yazip Ve Aciklama
Kismma da Tiketim Cikis1 yazilarak
Tasiir Sorgula butonu ile tiklandiginda
acilan ara yiizde:
islem Tipi: Tiiketim Cikist
Donem Sec: islem kaginci donem igin
yapiliyorsa o donem segilir.( Ocak, Subat,
Mart 1. Donem-Nisan, Mayis, Haziran IL
Donem-Temmuz, Agustos, Eylil IIL
Doénem-Ekim, Kasim, Aralik IV. Dénem)

Bilgiler girildikten sonra TIF Sorgula
tusu ile o donem icinde HYS’ ye
gonderdigimiz cikis TiF’leri ekrana liste
halinde gelir.

TIF isaretlenip se¢ tiklandiginda TIF’
e ait bilgiler ana ekrana aktarilir. Ana ekrana
gelen bilgilerin kontrolii yapildiktan sonra

Mali sler
Birimi / Taginir
Kayit Kontrol

Yetkilisi

Tasinir Mal
Y Onetmeligi




T.C

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
SiVIL HAVACILIK YUg{SEKOKULU
MUDURLUGU

Belge Diizenlenme Tarihi: 14.05.2024

Belge Numarasi: 005

Islem Adi: Tasimir Uc Ayhk Dénem

Cikis Islemi

Kaydet butonu ile TIF kaydedilir.
Muhasebe Birimine Gonder butonu
kullanilarak  TIF  muhasebe birimine
gonderilir ve sistem otomatik olarak TiF’ e
bir tahakkuk numarasi1 verir. KBS Modiilii
Tasimir Kayit ve Yonetim Sisteminden
(TKYYS) sistemin tahakkuk numarasi verdigi
TiF’i Onayh TIF meniisi Cikis TIF’i
sekmesinden ¢iktis1 alinir.

Muhasebe birimine gonderilecek yaziya
Cikis TIF’i ve Tiiketim Malzemeleri Dénem
Cikis Raporu eklenir. Tiiketim Malzemeleri
Donem Cikis Raporunu KBS Modiili
Tasimir Kayit ve Yonetim Sisteminden
(TKYS) sisteminden Tasimr Mal Islemleri
meniisiinden Tasmir Raporlar sekmesi
tiklandiginda agilan ara yiizde:

Rapor Seciniz:  Tiketim Malzemeleri
Donem Cikis Raporu

Ait Oldugu Y1l: Islemin yapildig1 y1l segilir.
Ait Oldugu Dénem: Hangi donem igin
rapor alinacak ise o donem segilir.

Rapor tusu tiklandiginda o donem igin
yapilan tiiketim c¢ikiglart ekrana gelir.
Tiiketim Malzemeleri Doénem  Cikis
Raporundan ¢ikt1 alinir.

Tasinir Kayit
Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Mal
Y Onetmeligi

figili doénemin TiF’leri ve Tiiketim
Malzemeleri Donem Cikis Raporu Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina iist yazi ile
gonderilir.

Tasinir Kayit
Kontrol
Yetkilisi
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secilecegi ambar mevcudu listesine ulagilir.
Acgilan listede devredilecek malzemenin
oldugu satira bir kere tiklanr, Ilgili satira
tiklandiginda  devredilecek = malzeme
dayanikli taginir ise sag taraftaki alanda sicil
numaralan listelenir,

- Listedeki bazi iriinlerin kirmizi renkte
olmasi ayni malzemenin birden fazla
ambarda kayitli olduguna isaret ediyor.
Devredilecek malzeme hangi ambarda ise o
ambara iligkin satir tiklanir,

-Satirin Islem Miktar siitununa denk gelen
alana tiklanir ve devredilecek miktar sayisal
deger olarak yazilir.

MUDURLUGU islemi
ISLEM ILGILI
S (Siirec Akis | DONULECE MEVZUAT-
O ; - . Semasi ) K SORUMLULA YASA-
= I5 AKIS SURECI Uvaun SUREC R YONETMEL
=) Uygun | Y9 ADIMI IK/DOKUM
i Degil AN (vb)
Ayni kamu idaresinin harcama biriminden C
1 | gelen dayanikli tagiir talep yazisi tasinir l Y%Zilrilrﬂ?n S(?jerleecri] /E\giks
kayit kontrol yetkilisine iletilir.
Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi KBS Tal!j?i)ir?l(i Irlen
Modiiliinden  Raporlar ~ meniisiinden ambarda TKYS
Mevcuttaki Uriinler sekmesi ile ambarinda meveut Modilii/
mevcut {irlinler arasindan talep edilen degilse, talepte Parasal simirlar
driinlerin  durumunu  bakar. Harcama buIL’Jnan Tagmir Kayit ve oranlar
2 | yetkilisinin onay1 kapsaminda talep edilen harcama Kontrol hakkinda genel
tasinir toplam tutar1 kamu idaresi igi N bifimine Yetkilisi teblis
harcama birimleri arasindaki devir igleminde ambar (201 4/g1_
belirlenen limiti asamaz. Limitin asilmasi durumunun 28893RG)
durumunda st  yoneticinin  onayina oluMsuz
sunulmasi1 gerekmektedir. oldugu yazilir.
Tasimir Mal Yonetmeliginin “Ayn1 kamu
idaresinin muhtelif harcama birimlerinin
ambarlar arasinda devredilen taginirlar igin
de Tasmr Islem Fisi diizenlenir ve Fisin
birinci niishasi devredilen harcama biriminin
taginir kayit ve kontrol yetkilisine verilir.”
Maddesine gére TIF diizenlemek iizere KBS
Tasimir Kayit ve Yonetim Sistemine (TKY'S)
giris yapildiktan sonra. Tasimir Mal
Islemleri sekmesinden Cikis islemleri
sekmesi tiklanir.
Acilan pencereden Devretme tiklanarak
isleme baslanir.
Biitiin islem segeneklerinde oldugu gibi
3 oncelikle Malzeme Tanim Se¢ butonuna l Taiglstlrﬁylt Taginir Mal
basilarak devretmek istenilen malzemelerin Yetkilisi Y 6netmeligi
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Islemi

- Devredilecek dayanikli taginirin = sicil
numarasi sag taraftaki kolondan secilir.

- Islem miktar1 yazilip sicil numaralar1 da
secildikten sonra Ustte Mlz Ekle butonuna
tiklandiginda agilan kiigiik ekrandan devam
tusu tiklanir.

Devam tusu tiklandiginda malzemeler ana
ekrana aktarilir.

Devredilecek her malzeme i¢in islemler
tekrarlanir.

Malzeme Ekleme islemi tamamlandiktan
sonra, sira olusturulacak Tasiir Islem
Fisinin (Cikis Fisi) iist bilgilerini igeren
bilgileri girmekte.

Dayanag1 belge tarihi ve sayis1 (Talepte
bulunan harcama biriminden gelen yazinin
tarih ve sayisi) yazilir.

Kurumlar Aras1 Devir veya Harcama
Birimleri Aras1 Devir islem se¢encklerinde
devir yapilacak kurum veya birim listeden
se¢im yapilarak belirlenir. Bunun i¢in devir
tiiriiniin secilmesi gerekir. Segilen devir
tiirline gore acilan pencerede farkli bilgilerin
girilmesi gerekir.

-Harcama Birimleri Arasi Devir islemi
secilmis olsun:

Acilan pencereden,

Saymanhik Seciniz: Recep Tayyip Erdogan
Universitesi

Harcama Birimi: Malzemelerin
gonderilecegi harcama birimi listeden
segilir.

Harcama birimi listeden se¢ildiginde bilgiler
ana sayfaya, tasmnirin nereye verildigi
alanina bilgileri atiyor.

-Kurumlar Arasi1 Devir Secilmis olsun:
kamu idareleri arasinda devir bedeli
3.400TL yi asamaz. Asar ise iist yoOnetici
onayina ihtiyag¢ vardir.

Agilan pencereden,

Biitce Tipi: Genel biitgeli, 6zel biitceli vb.
Tasimirin -~ gonderilecegi  kurum  biitge
durumuna gore se¢im yapilir.

Daire: Tasinirin gonderildigi kurum yazilir.
Saymanhk: Tasinirin gonderilecegi
kurumun bagli oldugu saymanlik yazilir.
flgili alanlar dolduruldugunda bilgiler ana
sayfaya, taginirin nereye verildigi alanina
bilgileri atryor.

Tasmirin {ist bilgileri olusturulduktan ve
malzemelerin  hepsi  secildikten sonra

TKYS
Modiilii/
Tasinir Mal
Yonetmeligi

Tasimir Kayit
Kontrol
Yetkilisi
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Kaydet butonu ile onaysiz Taginir Islem Fisi
olusmus oldu.

Onaylama lIslemleri Sekmesinde TIF
Cesidi’ne Cikis TIF’i sectigimizde sayfaya
onay bekleyen onaysiz ¢ikis Tasinir islem
Fisleri ekrana gelir. Onaysiz Tasmir Islem
Figleri arasindan olusturdugumuz Tasimir
Islem Fisini tiklayrp onayliyoruz. Tagmir
Islem Fisini onayladigimizda
olusturdugumuz fis tasinirt devredecegimiz
harcama biriminin KBS Taginir Kayit ve
Yonetim Sistemine (TKYS) aktarilir. Onayl
Tasinir islem Fisinden 3 adet tasinir kayit
kontrol yetkilisi tarafindan imzalanir.

Tasimirin - gonderildigi  birime Elektronik
Belge Yonetim Sistemi iizerinden iist yazi
ekinde olusturulan Tasmir Islem Fisi
gonderilir.

Islemi
Tasinir Kayit Tagtmir Mal
Kontrol Yonetmeligi
Yetkilisi £
Tagmir Kayit Giden Evrak
Kontrol Stireci/
Yetkilisi EBYS

Tasmirt devralan birimin tasinir kayit
kontrol yetkilisi KBS Tasinir Kayit ve
Yonetim  Sistemi  (TKYS) iizerinden
taginirlart  devir alip gonderilen Cikis
Tasinir islem Fisini imzalar ve giris Tagimnir
Islem Fisi ile birer adet Elektronik Belge
Yonetim Sistemi lizerinden devreden birime
gonderir.
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Islemi

SUREC NO

IS AKIS SURECIH

ISLEM
( Siire¢c Akas
Semasi )

Uygun

Uyaun | pegil

DONULECE
K
SUREC
ADIMI

SORUMLULA
R

ILGILI
MEVZUAT-
YASA-
YONETMELI
K/
DOKUMAN
(vb.)

Kamu idarelerine ait tasinirlarin, tasinir kayit
kontrol yetkililerinin gorevlerinden
ayrilmalarinda, yil sonlarinda ve harcama
yetkilisinin  gerekli gordigi durum ve
zamanlarda sayimi yapilir. Taginir sayimlari,
harcama  yetkilisince, kendisinin  veya
gorevlendirecegi bir kiginin bagkanliginda
tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin de
katilimiyla, en az Gi¢ kisiden olusturulan sayim
kurulu tarafindan yapilir.

Taginir Kayit
Kontrol
Yetkilisi

Tasimir Mal
Y Onetmeligi

Sayim kurulu oncelikle, taginir kayit ve
kontrol yetkilisince ambarda bulundugu veya
ambardan ¢iktig1 halde belgesi diizenlenmedigi
ve kayitlart yapilmadigi belirtilen tasinirlara
iligkin iglemlerin yaptirilmasini saglar. Sayim
Tutanagmmin "Kayitlara Goére Ambardaki
Miktar" stitunu, defter kayitlar1 esas alinarak
doldurulduktan sonra ambarlardaki taginirlar
fillen sayilir ve bulunan miktarlar Sayim
Tutanaginin  "Ambarda Bulunan Miktar"
stitununa kaydedilir.

Ambar sayim islemleri tamamlandiktan
sonra oda, biiro, boliim, gecit, salon, atdlye,
garaj ve servis gibi ortak kullanim alanlarinda
bulunan taginirlar Dayanikli Taginir Listeleri ve
bunlarin verilme sirasinda diizenlenen Zimmet
Fisleri esas alinarak sayilir ve sayim sonuglari
Sayim Tutanaginda gosterilir.  Kullanim
amaciyla kigilere zimmetle verilmis olan
taginirlar i¢in, sayim yapilmaksizin Sayimm
Tutanagimin "Kayitlara Gore Kisilere Verilen
Miktar" stitunundaki bilgiler dikkate alinir.
Saymm Kurulun fiili sayim sonucunda bulunan
degerler Sayim Tutanagina kaydedilir. Sayim
Tutanagindaki degerler Tasimir Kayit ve
Yonetim Sistemindeki (TKYS) Yil Sonu
Saymim Tutanagi sayfasindan Sayim Ambar
Miktar1 ve Sayim Ortak Zimmet siitunlarina
veri girisleri yapilir. Veri girisleri yapildiktan
sonra sayim sonucu ile ambar miktar1 arasinda
farklar Fazla Miktar ve Noksan Miktar

stitunlarina degerler aktarilir.

Sayimda
noksan veya
fazla var ise
sayim iglemi

tekrarlanir.

Tasmir Kayit
Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Mal
Yonetmeligi
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Islemi

U¢ farkh sonug¢ olabilir. A) Fiili sayim
sonucunda veriler ile ambardaki veriler
ayni ¢ikar.

B) Fiili sayim sonucunda veriler ile
ambardaki verilerden fazla cikar.

C) Fiili sayim sonucunda veriler ile
ambardaki verilerden eksik (noksan) ¢ikar.
A-Fiili  sayim sonucunda veriler ile
ambardaki veriler aym ¢ikt ise:

Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemine (TKYS)
giris yapilir. Sayim ve Yilsonu islemleri
meniisinden Sayim Tutanagr Olustur
sekmesi tiklandiginda Yilsonu Sayim Tutanagi
sayfasi ekrana gelir.

Agilan ekranda
Yil: Sayimin yapildig: yil yazilir.
Ambar: Taginir ambarin adi yazilir.

Yil ve Ambar kisimlan yazildiktan sonra
ambardaki tiim tasinirlar ekrana gelir.

Sayim sonucunda noksan veya fazlamiz
cikmadigindan ( veriler tek tek de girilebilir
)Sayim Miktarimm Otomatik Tamamla
butonu ile Sayim Ambar Miktarina veriler
otomatik olarak aktarilir.

Kaydet butonu ile kayit islemi yapildiktan
sonra Sayim Tutanagim Sonlandir butonu ile
Sayim Tutanagi Olusturulmus olur. Sayim
Tutanaklar1 Sayfasina Olusturulan Sayim
Tutanagina ulasilabilir. Bu Islem tanimli her
ambar i¢in yapilir.

2- Fiili saymim sonucunda veriler ile
ambardaki verilerden fazla ¢ikti ise:

Sayim ve Yilsonu islemleri meniisiinden
Sayim Tutanag Olustur sekmesi
tiklandiginda Yilsonu Sayim Tutanagi sayfasi
ekrana gelir.

Agilan ekranda

Yil: Sayimin yapildigi yil yazilir.

Ambar: Taginir ambarin adi yazilir.

Yil ve Ambar kisimlar1 yazildiktan sonra
ambardaki tiim tagmirlar ekrana gelir.

Sayim sonucunda Vverilerin Sayim Ambar
Miktar1 ve Sayim Ortak Zimmet siitunlarina
girigleri yapildiginda sayim fazlaliklar1 Fazla
Miktar siitununa aktarilir.

Kaydet butonu ile kayit islemi yapildiktan
sonra Sayim Tutanagim Sonlandir butonuna
tiklandiginda Sayim Fazlasi Malzeme Listesi
ekrani agilir.

Tasinir Kayit
Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Mal
Yonetmeligi
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Islemi

Bu ekrandan fazla ¢ikan malzemeler igin giris
Tasmir islem Figleri olusturulacagindan
malzemelerin Birim Fiyat siitununa fiyati
yazilmasi gerekir.

Fiyatin tespitinde ise, Tasimir Mal
Yonetmeliginde gegcen ;”Yapilan sayim
sonucunda fazla bulunan tasirlar, Tasmir
Islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinir. Sayim
fazlasi tagimnirlarin giris kaydedilmesinde; s6z
konusu tagiirla ayni nitelikte son bir yil iginde
girisi yapilan tasinir varsa bu deger, aksi halde
deger tespit komisyonu tarafindan belirlenecek
deger esas alinir” hitkkmii dikkate alinir.

Listedeki her bir malzeme i¢in fiyat
girisleri yapildiktan sonra TIF Olustur butonu
basildiginda Listedeki Malzemeler i¢in Sayim
Fazlass1 Onayh TiF’ler olusturulacaktir
uyarist ¢ikar Evet tiklanir ve Onayh TiF’leri
olusturulmus olur. Onayh Giris TIF’lerinin

olusturulmasi ile Sayim Tutanag
Sonlandirilmis olur.
Sayim Tutanaklar Sayfasina

Olusturulan Sayim Tutanagina ulasilabilir
Bu [slem tanimli her ambar i¢in yapilir.

C) Fiili sayim sonucunda veriler ile
ambardaki verilerden eksik (noksan) ¢cikti
ise;

Tasmir Mal Yonetmeliginde gecen;
Tiiketim malzemelerinin Ozelliklerinde,
agirhiklarinda veya miktarlarinda meydana
gelen degismeler nedeniyle olusan fireler,
sayimda noksan ¢ikan tasmnirlar, c¢alinma,
kaybolma gibi nedenlerle yok olan tagiirlar ya
da yipranma, kirilma veya bozulma gibi
nedenlerle kullanilamaz hale gelen taginirlar ile
canli taginirin 6lmesi halinde, Kayittan Diisme
Teklif ve Onay Tutanag: ve Tasmir Islem Fisi
diizenlenerek kayitlardan ¢ikarilir.” Hitkmiine
gore iglem yapilir.

Sayim ve Yisonu islemleri meniisiinden
Sayim Tutanagi Olustur sekmesi
tiklandiginda Yilsonu Saymm Tutanagi sayfasi
ekrana gelir.

Agilan ekranda

Yil: Sayimin yapildigi yil yazilir.

Ambar: Tasiir ambarin ad1 yazilir.

Y1l ve Ambar kisimlar1 yazildiktan sonra
ambardaki tiim tagimnirlar ekrana gelir.

Sayim sonucunda verilerin Sayim Ambar
Miktar1 ve Sayim Ortak Zimmet siitunlarina
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Islemi

girisleri yapildiginda sayim noksanlar1 Noksan
Miktar siitununa aktarilir,

Kaydet butonu ile kayit iglemi yapildiktan
sonra Sayim Tutanagim Sonlandir butonuna
tiklandiginda Sayim Noksan Malzeme Listesi
ekrani agilir.

Bu ekranda Kayittan Diisme Nedeni ve Sicil
Numarasi siitunlarinin doldurulmasi gerekir.
Kayittan Diisme nedeni Kayittan Diisme Teklif
ve Onay Tutanagindaki neden yazilir. Sicil
Numarasi Siitununa ise eksik olan malzemenin
sicil numaras1 yazilir. ki siituna da veri girisi
yapildiktan sonra KDTO Olustur butonuna
tiklandiginda Kayittan Diisme  Sonunda
Yapilacak Islem ara ekrani agilis ve ilgili satir
secilerek (Diger) KDTO olustur butonuna
bastlir.

Olusan onay tutag ilgili kisiler
imzaladiktan sonra Kayittan Diisme Teklif Ve
Onay Tutanaklan sayfasindan ilgili tutanak
isaretlenir ve TIF Olustur butonu ile onayli
Cikis TIF’leri olusmus oluyor. Onayli Cikis
TIF’lerinin olusturulmasi ile Sayim Tutanagi
Sonlandirilmus olur.

Sayim Tutanaklar Sayfasina
Olusturulan Sayim Tutanagina ulasilabilir
Bu Islem taniml1 her ambar igin yapilir.

Biitiin kayitli ambarlar i¢in Sayim Tutanagi
olusturulduktan sonra Yilsonu Islemleri bitir
sekmesi ile agilan ana sayfada Yil: (sayimin
yapildigit yil ) yazildiktan sonra Yilsonu
Islemlerini Bitir butonu ile Tagmir Kayit ve
Yonetim Sistemindeki  (TKYS) islemler
bitirilir.

Tasmir Kayit
Kontrol
Yetkilisi

TKYS Modiili/
Tasir Mal
Y onetmeligi

Tasimmir Kayit ve Yonetim Sistemindeki
(TKYS) Tasmmr Raporlar meniisiinden
Harcama Birimi Tasimir Yonetim Hesabi
Cetveli (14 Nolu Ornek Cetvel)’inden her
hesap kodu i¢in ayr1 ayr1 3 (iig) niisha ¢ikt1
almarak TKKY ve Harcama Yetkilisinin
imzasindan sonra incelenmesi ve onaylanmasi
icin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gotliriiliir.

Harcama
Yetkilisi /TKKY

Tasinir Mal
Yonetmeligi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan
imzalanan Harcama Birimi Tasimir Yonetim
Hesabi Cetveli (14 Nolu Ornek Cetvel) 3(ii¢)
niishasi da geri alinir.

Taginir Kayit
Kontrol
Yetkilisi

Taginir Mal
Y Onetmeligi

Sayim ve Yilsonu islemlerinin evraklart iist
yazi ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden
gonderilir.

Yazinin Ekleri:

1-Yilsonu Sayim Tutanagi (2 Adet)

Tasmir Kayit
Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Mal
Yonetmeligi
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Islemi

2-Taginir Sayim Dokiim Cetveli (13 Nolu
cetvel) (2 Adet)

3- Harcama Birimi Tasmir Yonetim Hesabi
Cetveli (14 Nolu Ornek Cetvel) (2 Adet)
4-Yilsonu Itibari ile En Son Diizenlenen
Tasinir Islem Fisinin Sira Numarasini1 Gosterir
Tutanak (2 Adet)
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Islem Adi: Tasinir Hurda Ayirma

kamu idaresi iist yOneticisinin onay1 ile
kayitlardan ¢ikarilir.

Kayittan Diigme Teklif ve Onay Tutanagi KBS
Tasmir Kayit ve Yonetim Sisteminden(TKYS)

yapilir.

MUDURLUGU Islemi
ISLEM ILGILI
% ( Siirec Akis o MEVZUAT-
Semasi ) DONULECE YASA-
g iS AKIS SURECI K SORU'\R/'LULA YONETMELI
IS Uygun | SUREC K/
Z Uygun | pesil ADIMI DOKUMAN
(vb.)
Madde 27: (1) Tiketim malzemelerinin
Ozelliklerinde, agirliklarinda veya
miktarlarinda meydana gelen degismeler
nedeniyle olusan fireler, sayimda noksan ¢ikan
taginirlar, ¢alinma, kaybolma gibi nedenlerle
yok olan tasinirlar ya da yipranma, kirilma
veya bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz
hale gelen tagimirlar ile canli taginirin 6lmesi
halinde, Kayittan Diigme Teklif ve Onay
Tutanag ve Tasmir Islem Fisi diizenlenerek
kayitlardan ¢ikarilir.
Tagmir Kayit | 5018 Sayil
1 | Birim envanterinde bulunan ve kullanmakta Kontrol Tasinir Mal
iken Madde 28 (1) Ekonomik Omriini Yetkilisi Y Onetmeligi
tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde
teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda
yarar goriillmeyerek hizmet disi birakilmasi
gerektigi  ilgililer veya 06zel mevzuati
cercevesinde olusturulan komisyon tarafindan
bildirilen tasinirlar, harcama yetkilisinin
belirleyecegi en az {i¢ kisiden olugsan komisyon
tarafindan degerlendirilir.
Hurda Ayirma Komisyonu Harcama Yetkilisi
tarafindan belirlenen ii¢ kisiden olusur.
Madde 28: (2) Komisyonca yapilan
degerlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi
uygun gorilmeyen tasinirlar  hakkindaki
gerekeeli karar harcama yetkilisine bildirilir.
Madde 28: (3) Komisyonca hurdaya
ayrilmasina karar verilenler icin ise Kayittan TKYS Modiilii/
Diisme Teklif ve Onay Tutanagi diizenlenir. Parasal siirlar
] Hurdaya Ayirma ve oranlar
2 | Madde 28: (4) Hurdaya ayrilmasina karar Komisyonu hakkinda genel
verilen taginirlardan kayith degeri Bakanlik¢a teblig
belirlenecek tutara kadar olanlar harcama (2014/1-
yetkilisinin, belirlenen tutar1 asan taginirlar ise 28893RG)
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Islemi

Kayittan Diigme Teklif ve Onay Tutanagim
olusturmak tizere KBS Tasmir Kayit ve
Yonetim Sistemine (TKYS) giris yapilir.
Tasmir Mal Islemleri, Cikis Islemleri ve
Kayittan Diigme sayfasina girilir.

TIiF Tipini Se¢iniz: Tasinir islem Fisi

Malzeme EKle butonuna basilarak devam
edilir. Ambar mevcutlarimi gosteren bir liste
acilir.  Acilan listede kayitlardan diisiilecek
malzemenin oldugu satira bir kere tiklanir,

[gili satira tiklandi§inda kayitlardan diisiilecek
malzeme dayanikli taginir ise sag taraftaki
alanda sicil numaralar listelenir,

Kayitlardan  diigillecek malzeme hangi
ambarda ise o ambara iligkin satir tiklanir,

Satirm Islem Miktar siitununa denk gelen
alana tiklanir ve kayitlardan diigiilecek miktar
sayisal deger olarak yazilir.

Kayitlardan diistilecek dayanikli tasinirin
sicil numarasi sag taraftaki kolondan yanindaki
kutucugun isaretlenmesi suretiyle segilir.
Islem miktar1 yazilip sicil numaralar1 da
secildikten sonra “Malzeme Ekle” butonuna
tiklanir.

Malzeme Ekle” butonuna basildiginda
bilgilerin dogrulugunun kontroliiniin
yapilabilecegi pencere agilir. Gerekli kontroller
yapildiktan sonra “Devam” butonuna basilir.

Devam” butonuna basildiginda Kayittan
Diisme Teklif ve Onay Tutanagi olusturma
ekraninin altina eklenen iriinler listelenecektir.

Kontoller yapildiktan sonra Kayittan Diisme
Nedeni” ve Kayittan Diisme Sonucunda
yapilacak Islem” segilir ve “Kaydet” butonuna
basilir.

“Kaydet” butonuna basildiginda asagidaki
sayfa agilir. Tutanagin tzerine gelinerek
“Tutanak Rapor Géoster” butonu ile
hazirlanan Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanagindan 3 niisha olarak diizenlenir ve
verilen yetki gergevesinde iist yOnetici veya
harcama yetkilisi tarafindan onaylanir.

Bir nushasi ¢ikis kaydina esas olmak {izere
diizenlenen Tasinir Islem Fisine, ikinci nushasi
muhasebe birimine gonderilecek Tasmir Islem
Fisine eklenir. Diger nushasi ise dosyasinda
saklanir.

Tasmir Kayit
Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Mal
Yonetmeligi/
KBS/
TKYS Modiilii
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Tutanagin imzalanma asamalar1 bitince
“Taginur Mal Islemleri”>"Kayittan Diisme
Teklif ve Onay Tutanag” bolimiinden
“Tasimr Islem Fisi Olustur” butonu ile
sozkonusu tutanaga dayanan TiF olusturulur.
Burada hazirlanan TIF onaysiz TiF’ler arasina
atilir. Islemi tamamlamak igin onaysiz ¢ikis
TIF’leri sekmesinden olusturulan bu TIF’i
onaylamak gerekir.

Onaylama Islemleri ~ Sekmesinde TIF
Cesidi'ne Cikis TIF’i sectigimizde sayfaya
onay bekleyen onaysiz ¢ikis TiF’i ekrana gelir.
Onaysiz TIF’i arasindan olusturdugumuz TIF’i
tiklaylp onaylimir ve Harcama Yonetim
Sistemine (HY'S) gonderilir.

Onayli Tasinir islem Fisinden 3 adet ¢ikt: alnip
Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan
imzalanir. HYS Sistemi HYS Modiiliine
Kullanic1 adi ve sifresi ile girilir. Tasinir
(TKYS) sistemi OEB dis1 islem butonu
secilerek giris yapilir, onaylanan TIf muhasebe
birimine gonderilir.

Madde 28: (5) Birinci fikraya gore harcama
yetkilisince olusturulacak komisyon tarafindan
ekonomik degerinin olmadigi veya teknik,
saglik, gilivenlik ve benzeri nedenlerle imha
edilmesinin  sart olduguna karar verilen
taginirlar, harcama yetkilisinin onay1 ile imha
edilir. Imha, komisyon veya komisyonun
gbzetiminde uzman kisiler tarafindan yapilir.
Bu isleme iliskin ayrica bir imha tutanagi
diizenlenir. Imha isleminde 6zel mevzuat
hiikiimleri 6ncelikle dikkate alinir.

Hikkmii dogrultusunda olusturulan imha
komisyonu tarafindan hurda degeri olmayan
taginirin imha islemi gergeklestirilir.

Imha islemi tamamlanan taginirlar ist yas1 ile
Strateji ~ Gelistirme  Daire  Baskanligina
bildirilir.
Yazimin ekleri:
1) Tasinir Islem Fisi
2) Kayittan Diisme Teklif Onay Tutanagi
3) Hurda Komisyon Tutanagi
4) Imha Komisyon Tutanagi
Siire¢ Tamamlanir.

Islemi
Harcama
Yetkilisi/ TKYS Modiilii/
Taginir Kayit Tasinir Mal
Kontrol Y Onetmeligi
Yetkilisi
TKYS
Taginir Kayit Modiili/HY'S/
Taginir Mal
Kontrol , o
Yetkilisi Yonetmeligi
Tasinir Mal
Yonetmeligi
Tasinir Kayit
Kontrol
Yetkilisi
Taﬁgﬁtﬁ?yn Giden Evrak
Yetkilisi Siireci/ EBYS




T.C

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
SiVIL HAVACILIK YUKSEKOKULU

Belge Diizenlenme Tarihi: 14.05.2024

Belge Numarasi: 009

Islem Adi: Satin Alma-Dogrudan

nedenleri, ihtiya¢ konusu mali satan
bagka firmalarin olup olmadigi gibi
hususlara yer verilir; alimin gergek
veya tlizel tek kigiden yapilma
sebepleri detayli olarak yazilir ve

MUDURLUGU Temin (22-a) Islemi
ISLEM ILGILI
S ( Siire¢ Alas Semasi ) | DONULECE MEVZUAT-
O ; - ; K SORUMLULA YASA-
= 15 AKIS SURECT Uygun | Uyoun SUREC R YONETMEL
= Degil ADIMI IKA?I(%KbU)M
vb.
Ortaya g¢ikan ihtiyaca gore istek
belgesi diizenlenir ve satin alma l
birimine gonderilir. Gerekiyorsa teknik Lo
1 sarthame ve maliyeti etkileyecek lgili Birim
unsurlara iliskin dokiimanlar
hazirlanarak istek belgesine eklenir.
s | e ek el || L | e
o tekrar edilir. Birimi
olmadigini inceler.
Dogrudan Temin ile alim yapilacaksa
22'nci maddenin hangi fikrasina gore . 4734 Sayih
3 | alm yapilacagina karar verilir. (22/a, l Mali Isler Kamu hale
X Birimi
22/b, 22/c, 22/d, 22/e, 22/f, 22/g, 22/i) Kanunu
22/a maddesine gore alim yapilacaksa Biitce
biitce limitini asip asmadigi tespit subesinden
edilen yaklasik maliyete gore 6denegin l Odenek Mali isler ..
4 . N = ST e-biitge
yeterli olup olmadigi kontrol edilir. —_— aktarimi veya Birimi
Biitce kaleminde yeterli 6denek wvar ek 6denek
mi1? istenir.
Harcama yetkilisi ihtiyacin teminine
yonelik olmak {izere piyasa fiyat
5 aragtirmast ~ yapacak ve  alim l Harcama Gorevlendirme
gerceklestirecek kisileri gorevlendirme Yetkilisi Yazilari
yazisi ile belirler, bu gorevlendirme
ilgililere bildirilir.
22 nci Maddenin (A)/(B)/(C) Bentleri
Kapsaminda Tek Kaynaktan Temin
Edilen Mallara Mliskin
Form hazirlanir. Formda: ihtiyacin
niteligi, ihtiya¢ konusu malin ayrintili
teknik  Ozellikleri ve ne amagla
kullanilacagi, anilan amaci en az ayni
verimlilik, etkinlik ve fonksiyonellikle gy 4734 Sayih
. oo . Mali Igler Kamu Ihale
6 | karsilayabilecek diger iriinlerin - Birimi
. irimi Kanunu /Onay
modellerin-markalarin ~ vb. bulunup Belgesi
bulunmadiginin  tespitinin  yapilip
yapilmadigi ve bulunmuyorsa
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yazilan gerekgelere iligkin kanitlayic
belgeler forma eklenir. Onay belgesi
hazirlanir. Onay belgesindeki kalemler
dogru bir sekilde doldurulur. Islemle
ilgili kisa bir agiklama yapilir.
(Gorevlendirme yazisi yazilmamasi
durumunda onay belgesine gorevli
personelin adi soyadi ve unvanlan ile
muayene  komisyonunda  gorevli
personelin adi soyadi ve unvanlar1 da
yazilabilir.) Onay belgesinde
yetkilendirilen  kisi veya  kisiler
tarafindan fiyat arastirmasi yapilir ve
yapilan fiyat arastirmasima iliskin
belgeler de anilan forma eklenir.

Onay belgesi ve ekleri incelenmek l, Mali Isler
lizere Once 1slak imzalanir sonrada Birimi
! EBYS  {izerinden  gerceklestirme /Gergeklestirme MYHBY
gorevlisine gonderilir. Gorevlisi
6. siiregten Gergeklestirme
7 l . .
8 | Uygun mu? tekrar edilir. Gorevlisi
Onay belgesi ve ekleri incelenmek
9 lizere Once 1slak imzalanir sonrada Gergeklestirme
EBYS iizerinden harcama yetkilisine Gorevlisi
gonderilir.
6. siiregten Harcama
?
10} Uygun mu l tekrar edilir. Yetkilisi
1 Onay belgesi giden evrak defterine ‘l' Mali Isler Giden Evrak
kaydedilir. Birimi Siireci
Almacak malzemelerin fiyatlarinin
tespitinin yapilabilmesi i¢in fiyat teklif Mali isler
12 | mektubu hazirlanir. Hazirlanan fiyat o MYHBY
- -~ - Birimi
teklifi ~ mektubu ilgili ~ firmalara
elektronik ortamda veya fax ile iletilir.
Piyasa fiyat aragtirmasi yapmak iizere
gorevlendirilen personel, alimla ilgili Piyasa Fiyat
13 | piyasa fiyat arastirmasini yapar ve Aragtirma MYHBY
piyasa fiyat arastirma tutanag Komisyonu
hazirlanarak gorevlilerce imzalanir.
Piyasa fiyat arastirmasi sonuf:u"nda Piyasa Fiyat
allm  yapilmast  uygun  goriilen
14 e Aragtirma
firmadan malzeme alimma iligkin .
Komisyon

siparis yazisi yazilir.
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MUDURLUGU Temin (22-a) Islemi
Firma tarafindan getirilen Muayene
15 | mal/malzeme muayene ve kabul v Komisyonu MYHBY
komisyonu tarafindan kontrol edilir.
16 | Satin alinacak iirlin uygun mu? Eksikler Mizyri?:ygr?l?u'
' \ 4 tamamlatilir.
Satin alma
17 | Eksiklikler Tamamlandi m1? islemi iptal
edilir.
Muayene ve  kabul tutanagim
komisyon  iyeleri  imzalar  ve MYHBY
. Muayene Kabul
mal/malzeme  goérevli  tarafindan . /Tagiir Mal
18 Komisyonu .
sayilarak depoya almir ve fatura ITKKY Yonetmeligi/K
kestirilerek ~ Tasinir  Islem  Fisi BS Modiilii
Diizenlenir.
Satin alma sorumlusu KDV harig
1.000,00 TL vyi asan alimlar igin vergi
borcu yok yazisi, icrasi olup olmadig
kontroliinti yapar. Fatura, onay belgesi,
Yaklagik Maliyet Cetveli, TIF, varsa . KBS
19 Teknik .S‘art.name ve So‘zl.esme ve Ma!l _Isl_er Modiili/MHB
bunlara iliskin damga vergisi tutarlari, Birimi
. Y
Muayene ve Kabul Komisyon
Tutanagr  gibi  tim  belgeleri
tamamlayarak Odeme Emri Belgesini
diizenleyerek gergeklestirme
gorevlisine gonderir.
Gergeklestirme gorevlisi 6deme emri
ve  eki belgeleri,  yetkililerin
20 imzalarinin ~ eksik volup olmad1g1n1, Gerg?klespr.me MYHBY
mevzuata uygunlugunu, maddi hata Gorevlisi
olup olmadigini, firmaya ait bilgilerin
dogrulugunu kontrol eder.
19. siiregten Gergeklestirme
()
21 | Hazirlanan belgeler uygun mu? ¥ tekrar edilir. Gérevlisi MYHBY
“Kontrol  edilmistir ve  uygun .
22 | goriilmistiir.” serhi diiserek harcama Gerg?klespr'me MYHBY
e . v Gorevlisi
yetkilisine gonderir.
23 Harcama yetkilisi belgeleri inceler. 19. siirecten Harcama MYHBY
Hazirlanan belgeler uygun mu? v tekrar edilir. Yetkilisi
fligili odeme evraklar1 Tahakkuk Mali isler
24 | Teslim Tutanag ile Strateji Gelistirme Biririi

Daire Bagkanligina teslim edilir.
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Harcama Yonetim Sisteminden (HYS)
Odeme Emri Belgesini Muhasebe
Birimine  Gonder  butonu ile
Muhasebe birimine gonderir.




T.C

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
SiVIL HAVACILIK YI"J!(SEKOKULU

MUDURLUGU

Belge Diizenlenme Tarihi: 14.05.2024

Belge Numarasi: 010

Islem Adi: Satin Alma-Dogrudan
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SUREC NO

IS AKIS SURECI

ISLEM
( Siire¢c Akas
Semasi )

Uygun

Uygun
Degil

DONULEC
EK
SUREC
ADIMI

SORUMLULA
R

ILGILi
MEVZUAT-
YASA-
YONETMELI
K/DOKUMA
N (vb.)

[

Ortaya c¢ikan ihtiyaca gore istek belgesi
diizenlenir ve satin alma birimine
gonderilir. Gerekiyorsa teknik sartname
ve maliyeti etkileyecek unsurlara iliskin
dokiimanlar hazirlanarak istek belgesine
eklenir.

l

Ilgili Birim

Satin alma birimi istek belgesini ve varsa
ekindeki belgelerin uygun olup olmadigin
inceler.

1. siireg

Mali Isler
Birimi

Dogrudan Temin ile alim yapilacaksa
22'nci maddenin hangi fikrasina gore alim
yapilacagina karar verilir.(22/a, 22/b,
22/c, 22/d, 22/e, 22/f, 22/g, 22/i)

Mali Isler
Birimi

4734 Sayih
Kanun

22/d maddesine gore alim yapilacaksa
parasal smirin asilip asilmadigi ve tespit
edilen yaklagik maliyete gore Odenegin
yeterli olup olmadig1 kontrol edilir. Biitge
kaleminde yeterli 6denek var mi1?

Biitce
subesinden
O0denek
aktarimi veya
ek 6denek
istenir.

Mali Isler
Birimi

e-biitge

Harcama yetkilisi ihtiyacin teminine
yonelik olmak {izere piyasa fiyat
arastirmast yapacak ve alim
gerceklestirecek gorevli veya gorevlileri
gorevlendirme yazis1 ile belirler, bu

gorevlendirme ilgililere bildirilir.

Harcama
Yetkilisi

Gorevlendirme
Yazilan

Satin alma biriminde gereken hallerde
yaklagik maliyet tespit islemi
gerceklestirilir ardindan onay belgesi
hazirlanir. Onay belgesindeki kalemler
dogru bir sekilde doldurulur. Islemle ilgili
kisa bir agiklama yapilir. (Gorevlendirme
yazist yazilmamasi durumunda onay
belgesine gorevli personelin adi soyadi ve
unvanlart ile Muayene komisyonunda
gorevli personelin adi soyadi ve unvanlari
da yazilabilir.)

Mali Isler
Birimi

MYHBY/Onay
Belgesi

Onay belgesi ve ekleri incelenmek iizere
gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

Mali Isler
Birimi
/Gergeklestirme
Gorevlisi

MYHBY
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5. siiregten Gergeklestirme
?
8 | Uygun mu ‘l' tekrar edilir. Gorevlisi
Gergeklestirme
9 Onay belgesi ve ekleri incelenmek iizere Gorevlisi/
harcama yetkilisine gonderilir. v Harcama
Yetkilisi
5. siiregten Harcama
?
10 | Uygun mu v tekrar edilir. | Yetkilisi
11 Onay belgesi giden evrak defterine ¢ Mali Isler Giden Evrak
kaydedilir Birimi Siireci
Almacak  malzemelerin  fiyatlarinin
tespitinin yapilabilmesi i¢in firmalardan Mali Isler
12 fiyat teklifi istenmek ftizere teklif yazisi v Birimi MYHBY
yazilir.
Piyasa fiyat arastirmasi yapmak {izere
gorevlendirilen personel, alimla ilgili Piyasa Fiyat
13 | piyasa fiyat arastirmasini yapar ve piyasa Aragtirma MYHBY
fiyat aragtirma tutanagi hazirlanir ve Komisyonu
gorevlilerce imzalanir.
Piyasa fiyat arastirmasi sonucunda alim .
14 yapilmast uygun goriilen firmadan l Mali [sler
malzeme alimina iliskin siparis yazisi Birimi
yazilir.
Firma tarafindan getlrll.en mal/malzeme Muayene Kabul 4734 Sayil
15 | muayene ve kabul komisyonu tarafindan Komisvonu Kanun/
kontrol edilir. 4 MYHBY
. Eksikler Muayene Kabul
?
16 | Satin alinacak {iriin uygun mu? l tamamlatilir Komisyonu
Satin alma -
17 | Eksiklikler tamamlandi m1? l islemi iptal Mah_lsl_er
Ly Birimi
edilir.
Muayene ve kabul tutanagini iyeler
. o MYHBY
imzalar ve  mal/malzeme  gorevli Muayene Kabul
. /Taginir Mal
18 | tarafindan sayilarak depoya almir ve Komisyonu R e
Fatura Kestirilerek Tasmir Islem Fisi ITKKY Yonetmeligi/
KBS Modiilii

dizenlenir.
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Satin alma sorumlusu KDV harig
1.000,00 TL yi asan alimlar igin vergi
borcu yok yazisi, icrasi olup olmadigi
kontroliinii yapar. Fatura, Onay Belgesi,
Yaklagitk Maliyet Cetveli, TIF, varsa

19 | Teknik Sartname ve Sozlesme ve bunlara l Mé!l _Isl_er KBS Modiliy
e . irimi MYHBY
iliskin damga vergisi tutarlari, Muayene
ve Kabul Komisyon Tutanagi gibi tiim
belgeleri tamamlayarak Odeme Emri
Belgesini diizenleyerek gergeklestirme
gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme gorevlisi ddeme emri ve
eki belgeleri, yetkililerin imzalarinin eksik .
< N Gergeklestirme

20 | olup olmadigini, mevzuata uygunlugunu, l Gérevlisi MYHBY
maddi hata olup olmadigini, firmaya ait
bilgilerin dogrulugunu kontrol eder.

21 | Hazirlanan belgeler uygun mu? ¥ tle ir;lrlr:gg[lei: Geggl;:j};rime MYHBY
“Kontrol edilmistir ve uygun .

22 | gorilmistiir.” serhi diiserek harcama Gerg?kleifur.me MYHBY
yetkilisine gonderir. v Gorevlisi

93 Harcama vyetkilisi  belgeleri inceler. 18. siirecten Harcama MYHBY
Hazirlanan belgeler uygun mu? v tekrar edilir. Yetkilisi
llgili 6deme evraklari Tahakkuk Teslim
Tutanagi ile Strateji Gelistirme Daire

24 Bagkanligina teslim edilir. Harcama

Yonetim Sisteminden (HYS) Odeme Emri
Belgesini Muhasebe Birimine Gonder
butonu ile Muhasebe birimine gonderir.
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