TASINIR SAYIM VE YILSONU ISLEMLERI iS AKIS SURECIi FORMU
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Kamu idarelerine ait tasinirlarin,
tasinir  kayit  kontrol  yetkililerinin
gorevlerinden ayrilmalarinda,
yilsonlarinda ve harcama yetkilisinin
gerekli gordigu durum ve zamanlarda
sayimi yapilir. Tasinir sayimlari, harcama
yetkilisince, kendisinin veya
gorevlendirecegi bir kisinin baskanhginda
tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin de
katihmiyla, en az Ug¢ kisiden olusturulan
sayim kurulu tarafindan yapilir.

Tasinir
Kayit
Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Mal
Yonetmeligi

Sayim kurulu oncelikle, tasinir kayit
ve kontrol yetkilisince ambarda
bulundugu veya ambardan ciktigi halde
belgesi dizenlenmedigi ve kayitlari
yapiimadigi belirtilen tasinirlara iliskin
islemlerin  yaptirilmasini  saglar. Sayim
Tutanaginin "Kayitlara Gére Ambardaki
Miktar" situnu, defter kayitlari esas
alinarak doldurulduktan sonra
ambarlardaki tasinirlar fiilen sayilir ve
bulunan miktarlar Sayim Tutanaginin
"Ambarda Bulunan Miktar" sitununa
kaydedilir.

Ambar sayim islemleri
tamamlandiktan sonra oda, biro, bolim,
gecit, salon, atdlye, garaj ve servis gibi
ortak kullanim alanlarinda  bulunan
tasinirlar Dayanikli Tasinir Listeleri ve
bunlarin verilme sirasinda dizenlenen
Zimmet Fisleri esas alinarak sayilir ve
sayim sonuglari  Sayim  Tutanaginda
gosterilir.  Kullanim amaciyla kisilere
zimmetle verilmis olan tasinirlar igin,
sayim yapilmaksizin Sayim Tutanaginin
"Kayitlara Gore Kisilere Verilen Miktar"
sttunundaki bilgiler dikkate alinir.

Sayim Kurulun fiili sayim sonucunda
bulunan degerler Sayim Tutanagina
kaydedilir. Sayim Tutanagindaki degerler

Sayimda
noksan veya
fazla var ise
sayim islemi

tekrarlanir.
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Tasinir Kayit ve YoOnetim Sistemindeki
(TKYS) Yil Sonu Sayim Tutanagi
sayfasindan Sayim Ambar Miktari ve
Sayim Ortak Zimmet sdtunlarina veri
girisleri yapilir. Veri girisleri yapildiktan
sonra sayim sonucu ile ambar miktari
arasinda farklar Fazla Miktar ve Noksan
Miktar sttunlarina degerler aktarilir.

Ug¢ farkh sonug olabilir. A) Fiili sayim
sonucunda veriler ile ambardaki veriler
ayni gikar.

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

C) Fiili sayim sonucunda veriler ile
ambardaki verilerden eksik (noksan)
cikar.

A-Fiili sayim sonucunda veriler ile
ambardaki veriler ayni gikti ise:

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

Agilan ekranda
Yil: Sayimin yapildigi yil yazilir.
Ambar: Tasinir ambarin adi yazilir.

Yil ve Ambar kisimlari yazildiktan sonra
ambardaki tim tasinirlar ekrana gelir.
Sayim sonucunda noksan veya fazlamiz
cikmadigindan ( veriler tek tek de
girilebilir )Sayim Miktarini Otomatik
Tamamla butonu ile Sayim Ambar
Miktarina veriler otomatik olarak aktarilir.
Kaydet butonu ile kayit islemi yapildiktan
sonra Sayim Tutanagini Sonlandir butonu
ile Sayim Tutanagi Olusturulmus olur.
Sayim Tutanaklari Sayfasina Olusturulan
Sayim Tutanagina ulasilabilir. Bu islem
taniml her ambar icin yapllir.

2- Fiili sayim sonucunda veriler ile
ambardaki verilerden fazla gikti ise:

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

Agilan ekranda

Yil: Sayimin yapildigi yil yazilir.
Ambar: Tasinir ambarin adi yazilir.

Yil ve Ambar kisimlari yazildiktan sonra
ambardaki tim tasinirlar ekrana gelir.
Sayim sonucunda verilerin Sayim Ambar
Miktari ve Sayim Ortak Zimmet
stunlarina girisleri yapildiginda sayim
fazlaliklari Fazla Miktar stitununa aktarihr.
Kaydet butonu ile kayit islemi yapildiktan
sonra Sayim Tutanagini Sonlandir
butonuna tiklandiginda Sayim Fazlasi
Malzeme Listesi ekrani acllir.

Bu ekrandan fazla ¢ikan malzemeler igin
giris Tasinir islem Fisleri
olusturulacagindan malzemelerin Birim
Fiyat sttununa fiyati yazilmasi gerekir.

Fiyatin tespitinde ise, Tasinir Mal
Yonetmeliginde gecen ;”Yapilan sayim
sonucunda fazla bulunan tasinirlar, Tasinir
islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinir.
Sayim fazlasi tasinirlarin giris
kaydedilmesinde; s6z konusu tasinirla
ayni nitelikte son bir yil iginde girisi
yapilan tasinir varsa bu deger, aksi halde
deger tespit komisyonu tarafindan
belirlenecek deger esas alinir” hikmi
dikkate alinir.

Listedeki her bir malzeme icin fiyat
girisleri yapildiktan sonra TIiF_ Olustur
butonu basildiginda Listedeki Malzemeler
icin  Sayim Fazlasi Onayl  TiFler
olusturulacaktir uyarisi ¢ikar Evet tiklanir
ve Onayh TiFleri olusturulmus olur.
Onayl Giris TiF’lerinin olusturulmasi ile
Sayim Tutanagi Sonlandirilmis olur.

Sayim Tutanaklari Sayfasina
Olusturulan Sayim Tutanagina ulasilabilir
Bu islem tanimli her ambar icin yapilir.

C) Fiili sayim sonucunda veriler ile
ambardaki verilerden eksik (noksan) ¢ikti
ise;
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Tasinir Mal Yonetmeliginde gecen;
Tuketim malzemelerinin 6zelliklerinde,
agirliklarinda veya miktarlarinda meydana
gelen degismeler nedeniyle olusan fireler,
sayimda noksan cikan tasinirlar, calinma,
kaybolma gibi nedenlerle yok olan
tasinirlar ya da yipranma, kirllma veya
bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale
gelen tasinirlar ile canli tasinirin 6lmesi
halinde, Kayittan Disme Teklif ve Onay
Tutanagi ve  Tasinir islem Fisi
diizenlenerek kayitlardan cikarilir.”
Hikmiine gore islem yapilir.

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

Agilan ekranda

Yil: Sayimin yapildigi yil yazilir.

Ambar: Tasinir ambarin adi yazilir.

Y1l ve Ambar kisimlari yazildiktan sonra
ambardaki tim tasinirlar ekrana gelir.
Sayim sonucunda verilerin Sayim Ambar
Miktari ve Sayim Ortak Zimmet
sttunlarina girisleri yapildiginda sayim
noksanlari Noksan Miktar sitununa
aktarilir.
Kaydet butonu ile kayit islemi yapildiktan
sonra Sayim Tutanagini Sonlandir
butonuna tiklandiginda Sayim Noksan
Malzeme Listesi ekrani acllir.
Bu ekranda Kayittan Disme Nedeni ve
Sicil Numarasi sttunlarinin doldurulmasi
gerekir. Kayittan Diigme nedeni Kayittan
Disme Teklif ve Onay Tutanagindaki
neden yazilir. Sicil Numarasi Stitununa ise
eksik olan malzemenin sicil numarasi
yazilir. iki 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 basilir.

Olugsan onay tutag ilgili kisiler
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imzaladiktan sonra Kayittan Disme Teklif
Ve Onay Tutanaklarn sayfasindan ilgili
tutanak isaretlenir ve TiF Olustur butonu
ile onayli Cikis TiF’leri olusmus oluyor.
Onayh Cikis TiF’lerinin olusturulmasi ile
Sayim Tutanagi Sonlandiriimis olur.

Sayim Tutanaklarn Sayfasina
Olusturulan Sayim Tutanagina ulagilabilir
Bu islem tanimli her ambar igin yapilr.

Bltln kayith ambarlar igin Sayim Tutanagi
olusturulduktan sonra Yilsonu islemleri

bitir sekmesi ile agilan ana sayfada Yil: l TE:IT: TKYS Moduli/
(saylmln. yapildigr yil ) yazildiktan sonra Kon?c/rol Tasinir Mal
Yilsonu Islemlerini Bitir butonu ile Tasinir Yetkilisi Yonetmeligi
Kayit ve Yonetim Sistemindeki (TKYS)
islemler bitirilir.
Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemindeki
(TKYS) Tasinir Raporlar menisinden
Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Cetveli (14 Nolu Ornek Cetvel)inden her l Harcama

. . . e Tasinir Mal
hesap kodu icin ayri ayri 3 (lg) niisha ¢ikti Yetkilisi Yonetmeligi
alinarak TKKY ve Harcama Yetkilisinin JTKKY
imzasindan  sonra incelenmesi  ve
onaylanmasi igin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhgina goturalur.
Strateji  Gelistirme Daire  Baskanlig Tasinir
tarafindan imzalanan Harcama Birimi l Kayit Tasinir Mal
Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli (14 Nolu Kontrol Yonetmeligi
Ornek Cetvel) 3(iic) niishasi da geri alinir. Yetkilisi
Sayim ve Yilsonu islemlerinin evraklari Uist
yazi ile Strateji Gelistirme Daire Baskanlgi
Elektronik  Belge  Yonetim  Sistemi
Uzerinden gonderilir.
Yazinin Ekleri: Tasinir
1-Yilsonu Sayim Tufarjagl (2 Ade.t) Kayit Tasinir Mal
2-Tasinir Sayim Dokim Cetveli (13 Nolu . .
cetvel) (2 Adet) Kont.r.ol. Yonetmeligi

Yetkilisi

3- Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Cetveli (14 Nolu Ornek Cetvel) (2 Adet)
4-Yilsonu itibari ile En Son Diizenlenen
Tasinir islem Fisinin Sira  Numarasin
Gosterir Tutanak (2 Adet)




