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BAGIS VE YARDIM ALMA iSLEMI i$ AKIS SURECI

Bagis ve yardim yoluyla edinilen tasinirlarda , 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 onayi ile Tasinir Kayit Yetkilisinin ve isin uzmaninin
da katildigi en az U¢ kisiden olusturulur. Komisyon deger tespitinde Ticaret Odasl, Sanayi Odasi,
Borsa, Meslek Kuruluslari, ilgili diger kuruluslardan veya ayni nitelikteki tasiniri satin alan
idarelerden ve fiyat arastirmasi sonuglarindan yararlanabilir. TUBITAK, BAP vb. projeler
kapsaminda bagis olarak gelen fatura bedeli tizerinden, degeri belirtilmemis ise Deger Tespit
Komisyonunun belirledigi deger lizerinden girisleri yapilir.

KBS Tasinir Kayit ve Yénetim Sisteminin Tasinir Mal islemleri sekmesinden Giris sekmesi
tiklandiginda agilan ekranda Bagis veya Yardim Alma sekmesi tiklanir. Agilan ekrandan; TiF Tiiri
dayanagi Belge Tarihi ve No, Gelis Yeri bilgileri girilir. Malzeme Ekle butonuna tiklandiginda daha
once tanimi yapilan malzemelerin listesi ekrana gelir. Bu liste igerisinden girisi yapilacak
malzemeler isaretlenir tanimli olmayan malzemeler var ise Tanimlar Mentsiindeki Tasinir kod
listesi ve Malzemeler sekmesinden ilgili malzemenin tanimlamasi yapilir ve malzemelerin girisi
yapilir. Malzeme Ekle sekmesi tiklandiginda agilan ara yiizde; ilgili alanlar doldurularak ( islem Olgii
Birimi, islem Miktari, Birim Fiyat KDV dahil ) ambar adi ve garanti siiresi Kaydet butonu ile
malzemelerin kaydi yapilir.

Malzemelerin Giris islemi bittikten sonra faturadaki tutar ile TKYS deki tutar karsilastirilir. Tutar
dogru ise Kaydet butonu ile onaysiz TiF olusmus olir.
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Tasinir Mal islemleri meniisiinden Onaylama islemleri tiklandiginda TiF gesidi'ne Giris TiF' leri
yazilarak yapilan aramada onaysiz Tif'leri gelir. Girisi yapilan TiF tiklanip Rapor Géster butonu ile
incelenir.Onayla butonu ile onaylanir.Onayla butonu ile onaylanan TiF'i Onayli Tasinir islem

Fisleri sekmesinden bulup ¢ikti alinir. Fisin birinci niishasi bagis ve yardim edene verilir veya
gonderilir.Diger nlishasi dosyasina eklenip arsivlenir.

ISLEM SONU
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HURDAYA AYIRMA iSLEMI i$ AKIS SURECI

Kullanilmaz Hale Gelme Hurdaya Ayirma Nedeniyle

Mal ve Malzemelerin hurdaya ayrilmasi gerektigine dair ilgililerce teknik rapor diizenlenmesi

Teknik Rapor ile ekonomik 6mriini tamamlayan veya fiziki nedenlerle
kullanilmasinda yarar gorilmeyen mal ve malzemelerin

Hurda enkaz deposuna teslim

Degerlendirme Komisyonu olusturulmasi(1'i Tasinir Kayit Gerekgeli kararin Harcama
Kontrol Yetkilisi) Yetkilisine sunulmasi

Kayittan Diisme Teklif Tutanagi

Maliye Bakanliginca belirlenen Limit Gzerinde mi ?

Ust Yénetici onayi Harcama Yetkilisi
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Ekonomik Degeri var mi?

imha edilmesi Hurdaya Ayirma

Ekonomik Degeri yok teknik ,saglik ,glivenlik

Kayittan Disme Teklif ve Onayi
nedeniyle imha edilmesi zorunlu

I

Kayittan Diisme islemi
Malzemenin Tasnifi

MKE Satis Bildirimi Yapilmasi

MKE 5 ay icerisinde teslim edildi mi?

imha Komisyonu Kurulmasi Yakilmak , ggmiilmek
vb. imhasi imha tutanagi diizenleme Taginir islem
Fisi dizenleme kayittan disme

2886 sayili kanun hikiimlerince ihale MKE teslim edilir. Muhasebe Birimlerinin gelir

catilmaci kavdedilmek iizere hanka hecahina vatirilmaci
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TUKETIM MALZEMESI GIKISI ISLEMI i$ AKIS SURECI

Tiketim ¢ikisi bagslamadan dnce tasinir kayit yetkilisi tasinir moduliinde tanimlar kismindan
istek birimi ve istek birimi yetkilisini tanimlamasi gerekiyor. Tiiketim malzemeleri ¢gikis
isleminin dayanak belgesi Tasinir istek Belgesi (TiB) dir. TiB sistem {izerinde rol verilmis istek
Birimi yetkililerince hazirlanmaktadir.

istek birimi yetkilisi Kbs Tasinir modiilii kismindan TC ve sifresini yazarak sisteme giris
yapar.Sisteme giris yaptiktan sonra tasinir talepleri moduli altindaki tasinir istek belgesi olustur
kismina tiklanir. Bu kisimdan talep edilecek tiiketim malzemelerinin isimleri ve miktarlari segilir.
Olusan tasinir istek belgesini Tasinir Kayit Yetkilisine sistem tzerinden gonderilir.

istek birimi yetkilisi tarafindan gonderilen tasinir istek belgesi , Tasinir Sistemi Tasinir Talepleri
Tasinir istek Belgesi kismina diiser.Tasinir istek Belgesi Talebi geldikten sonra Tasinir Kayit
Yetkilisi TIF OLUSTUR butonu ile taleplerin karsilanacagi ambar mevcudu listesi Tiiketim
Malzemesi Talepleri Karsilama ekraninda gortntilenir.

Tuketim Malzemesi Talepleri karsilama ekraninda yapilan talep miktarlari ile ambarda bulunan
miktarlar karsilastirilir. Karsilanacak stitununa karsilanacak miktarlar yazilir.
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Acilacak yeni penceredeki Tasinir islem Fisi olustur butonuna tiklanir. Tiiketim Malzemelerinin
Cikisi icin onaysiz bir TiF olusacaktir. Onaysiz TiF’ i onaylamak icin onaylama islemleri

menisiinden cikis tiflerinin en bastaki TiF’ i secin. Tif’ in listelendigi satira tiklayin ve onayla
butonu ile onaylayin.

Onaysiz TiF onaylandiginda sistem tarafindan onayli tasinir islem fisleri mendsiiniin altina atilir.
Onayh Cikis Tifleri arasinda bulunan Tiiketim Malzemeleri Cikisi TiF’ i segilerek {ist barda yer
alan VIF ‘e gdnder butonuna basilarak ViF' e génderilir.

Tiketim Malzemeleri Cikisi Tifleri 3 er aylik dénemlerde (4 donem ) yapilarak Tiketim
Malzemeleri Dénem Cikis Raporu diizenlenerek Harcama Yetkilisi, Tasinir Kontrol Yetkilisi,

Tasinir Kayit Yetkilileri tarafindan imzalanir ve Ust yazi yazilarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

ISLEM SONU
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DEVIR ALINAN TASINIRLARIN GiRiS iSLEMI iS AKIS SURECI

TKYS Ulzerinde kurumlar arasi ve harcama birimleri arasi olmak Gzere iki tiir devir alma islemi
yapilmaktadir.

Kurumlar arasi Devir Alma islemi :

KBS Modiilii Tasinir Kayit Kontrol Sisteminden Tasinir Mal islemleri — Giris islemi Menisiinden
Devir Alma sekmesi tiklanir. Malzeme ekle butonuna tiklanir, ekrana tanimli malzemeler listesi
gelecektir. Ekrana gelen tanimli malzemeler listesinden girisini yapacagimiz malzeme tanimi
bulunur, tanimli malzemeler listesinde buldugumuz tanimin Ustline tiklandiktan sonra ekrana
gelen malzeme giris formuna malzemeye ait bilgilerin girisi yapilir. (Malzemenin adi, 6lgi birimi,
islem miktari, birim fiyat, ambar adi, garanti bitim tarihi) gibi. Giris formundaki alanlar
doldurulduktan sonra kaydet butonu ile malzemeler ekleme listesine eklenmis olur. Listeye
eklenmis malzemeler istenildiginde silinebilir veye sol bastaki diizenle butonu ile gerekli
diizeltmeler yapilabilir. Malzeme ekleme islemi bittikten sonra dayanagi belge tarihi ve numarasi
alanlari doldurulur. (Devir alma isleminde iki kurum arasinda yapilan bedelsiz devir protokoli bu
islemin dayanag belgesidir.)

Kurum seciniz butonu ile agilan penceredeki sekmelerden devri yapan kurum bilgileri tek tek
secilir.

Eklenmis malzemeler listesinin alt tarafinda yer alan kaydet butonuna tiklandiginda hesap
guruplari bazinda onaysiz tifler olusacaktir. Onaysiz TiF’ i onaylamak icin Onaylama islemleri
menisiinden TiF ¢esidi sekmesinden giris TiF’ leri segilir. Listelenen TiF  lerden en bastaki TiF en
son diizenlenen TIiF ‘i gbsterir. TIF in listelendigi satira tiklanir. Onaysiz TiF onaylamadan &nce
muhakkak rapor butonuna tiklanarak ekrana gelen dokim UGzerinden gerekli kontrollerin
yapilmasi gerekir. Bu asamada onaysiz TiF istenildiginde silinebilir veya diizeltilebilir. Hata yoksa
onayla butonu ile Giris TiF ‘i onaylanir. Onaysiz TiF onaylandiginda sistem tarafindan onayli
tasinir islem fisleri menisiiniin altina atilir. Onayh Giris TiF ‘leri arasinda bulunan devir alma TiF ‘i
secilerek Uist sekmede yer alan VIP “ e génder butonuna basilarak TiF ‘in VIP * e gitmesi saglanir.
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Harcama Birimleri Arasi Devir Alma islemi :

Harcama Birimleri arasi devir alma TiF 'leri manuel olarak hazirlanamaz. Her iki harcama Birimi
de ayni sistemi kullandiklari icin iki birim arasindaki devir alma TiF'leri otomatik olarak olusur.
Onaysiz Giris TiF'leri arasinda otomatik olarak olusan TIF segilir, Diizenle &Detay Goster
butonu ile sdzkonusu onaysiz TIF diizeltmeye agilir.Agilan Diizeltme formundaki ekli
malzemelerin onlindeki kutucuklar segilir ve""Ambar Giincelle " butonuna tiklanir. Agilan
sekmede malzemelerin kaydedilecegi ambar se¢imi yapilir , kaydet butonu ile yapilan
glincelleme islemi kaydedilir. Yapilan giincelleme islemlerinden sonra "onayla" butonu ile
onaysiz devir alma TIF leri onaylanir. TiF onaylandiktan sonra numara alir ancak yeni bir sicil
numarasi yeni harcama biriminde de gecerli olur.

Onaysiz TIF onaylandiginda sistem tarafindan "onayl tasinir islem fisleri "' meniisiiniin altina
atilir. Onayl giris TIF leri arasinda bulunan devir alma TiF' i secilerek sekmede yer alan ViP'e

gdnder butonuna basilarak TiF in ViP'e gitmesi saglanir.

ISLEM SONU
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YIL SONU iSLEMI iS AKIS SURECI

Kamu idarelerine ait tasinirlarin tasinir kayit yetkililerinin gérevlendirilmelerinde ve ayrilmalarinda, yil
sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigli durum ve zamanlarda sayimi yapilir. Tasinir sayimlari
harcama yetkilisince kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin baskanliginda tasinir kayit yetkilisininde
katilimiyla en az (g kisiden olusturulan sayim kurulu tarafindan yapilir.

Sayim kurulu dncelikle,tasinir kayit ve kontrol yetkilisince ambarda bulundugu veya ambardan giktig1 halde belgesi
diizenlenmedigi ve kayitlari yapiimadigi belirtilen tasinirlara iliskin islemlerin yaptirilmasini saglar. Sayim tutanaginin
""Kayitlara gore Ambardaki Miktar'' siitunu , defter kayitlari esas alinarak doldurulduktan sonra ambardaki tasinirlar
fiilen sayilir ve bulunan miktarlar sayim tutanaginin ""Ambarda Bulunan Miktar" siitununa kaydedilir. Ambar sayim
sayim islemleri tamamlandiktan sonra oda, biiro, bolim, gegit, salon, atélye, garaj ve servis gibi ortak kullanim
alanlarinda bulunan tasinirlar Dayanikli tasinir listeleri ve bunlarin verilme sirasinda diizenlenen Zimmet Fisleri esas
alinarak sayilir ve sayim sonuglari sayim tutanaginda gosterilir. Kullanim amaciyla kisilere zimmetle verilmis olan
tasinirlar igin,sayim yailmaksizin Sayim tutanaginin 'Kayitlara Gore Kisilere verilen Miktar'" stitunundaki bilgiler dikkate
alinir. Sayim Kurulunun Fiili Sayim sonucunda bulunan degerler Sayim tutanagina kaydedilir. Sayim Tutanagindaki
degerlerTasinir Kayit ve Yonetim Sistemindeki Yilsonu Sayim Tutanagi sayfasindan Sayim ambar miktari ve sayim ortak
Zimmet sttunlarina veri girisleri vapildiktan sonra sayim.

Ug farkli sonug olabilir. A) fiili sayim sonucunda veriler ile ambardaki veriler ayni gikar.
sayim sonucundaki veriler ambardaki verilerden fazla cikar.

C) Fiili sayim snucundaki veriler ambardaki verilerden eksik ¢ikar.

A) Fiili sayim sonucundaki veriler ile ambardaki veriler ayni ise ;

Tasinir Kayit Yonetim Sistemine giris yapilir. Sayim ve Yilsonu islemleri meniisiinden Sayim Tutangi Olustur sekmesi
tiklandiginda Yilsonu sayim Tutanagi sayfasi ekrana gelir. Agilan ekranda yil ve ambar segilir. Yil ve ambar secildikten sonra
ambardaki tim tasinirlar ekrana g elir. Sayim sonucunda eksik veya fazlamiz ¢ikmadigindan Sayim Miktarini Otomatik
Tamamla butonu ile sayim ambar miktarina veriler otomatik olarak aktarilir.Kaydet butonu ile kayit islemi yapildiktan sonra
Sayim Tutanagi sonlandir butonu ile sayim tutanagi olusturulmus olur. Sayim tutanaklari Sayim tutanaklari sayfasindan
olusturulan sayim tutanagina ulasilabilir. Bu islem tanimli her ambar igin yapilr.

B) Fiili sayim soonucundaki veriler ambardaki verilerden fazla gikti ise;

Sayim ve Yilsonu islemleri meniisiinden Sayim Tutanagi Oustur sekmesitiklandiginda Yilsonu sayim tutanag sayfasi ekrana
gelir. Agilan ekranda yil ve ambar segilir. Yil ve ambar segildikten sonra ambardaki tiim tasinirlar ekrana gelir. Sayim
sonucunda verilerin Sayim Ambar miktar 1 ve sayim ortak zimmet sttunlarina girisleri yapildiginda sayim fazlalklari Fazla
Miktar stitununa aktarilir. Kaydet butonu ile kayit islemi yapildiktan sonra Sayim Tutanagini Sonlandir butonuna
tiklandiginda sayim fazlasi malzeme listesi ekrana gelir.Bu ekranda gikan fazla igin Girig Tasinir islem Fisleri olusturula
cagindan malzemelerin birim fiyat stitununa fiyati yazilmasi gerekir.

Fiyatin tespitinde ise; Tasinir Mal Yonetmeliginde gegen ; "yapilan sayim sonucunda fazla bulunan tasinirlar;Tasinir islem Fisi
dizenlenerek kayitlara alinir. Sayim
fazlasi taginirlarin giris kaydedilmesinde ; sozkonusu tasinirla ayni nitelikte son bir yil iginde girisi yapilan tasinir var sa bu deger,
aksi halde deger tespit komisyonu tarafindan belirlenecek deger esas alinir." hikmii dikkate alinir.
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Listedeki herbir malzeme igin fiyat girisleri yapildiktan sonra Tif olustur butonu basildiginda listedeki
malzemeler igin Sayim Fazlasi Onayl TiF'ler olusturulacaktir uyarisi cikar Evet tiklanir ve onayh TiF'leri
olusturulmus olur. Onayh Giris Tif'lerinin olusturulmasi ile Sayim tutanagi sonlandiriimis olur. Sayim Tutanaklari
sayfasindan olusturulan sayim tutanagina ulasilabilir. Bu islem tanimli her ambar igin yapilir.

A) Fiili sayim sonucundaki veriler ambardaki verilerden eksik ¢ikti ise; Tasinir Mal Yonetmeliginde gegen;Tuketim
malzemelerinin 6zelliklerinde, agirlilarinda veya miktarlarinda meydana gelen degismeler nedeniyle olusan fireler,
sayimda noksan gikan tasinirlar, calinma,kaybolma gibi nedenlerle yok olan yada yipranma , kirilma veya bozulma
gibi nedenle rle kullanilamaz hale gelen tasinirlar ile canl taginirin 6lmesi halinde, Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanagi ve Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlardan gikarilir.'2hiikkmiine gore islem yapilir. Sayim ve Yilsonu
islemleri menisiinden Sayim Tutanagi Olustur sekmesi tiklandiginda  Yilsonu sayim tutanagi sayfasi ekrana
gelir. Acilan ekranda yil ve ambar segilir. Yil ve ambar segildikten sonra ambardaki tiim tasinirlar ekrana gelir. Sayim
sonucunda verilerin Sayim ambar mi ktari ve sayim ortak zimmet situnlarina girisleri yapildiginda sayim noksanlari
noksan miktar sttununa aktarilir. Kaydet butonu ile kayit islemi yapildiktan sonra Sayim Tutanagini Sonlandir
butonuna tiklandiginda Sayim Noksan Malzeme Listesi ekrani agilir. Bu ekranda kayittan diisme nedeni ve sicil
numarasi sttunlarinin doldurulmasi gerekir. Kayittan diisme nedeni Kayittan diisme teklif ve on ay tutanagindaki
neden yazilir.Sicil numarasi siituuna ise eksik olan malzemenin sicil numarasi yazilir. iki siituna da veri girisi
yapildiktan sonra KDTO Olustur butonuna tiklandiginda Kayittan diisme sonunda yapilan islem ara ekrani agilis ve
ilgili satir secilerek (Diger) KDTO Olustur butonuna basilir. Olusan Onay Tutanagini ilgili kisiler imzaladiktan sonra
Kayittan Diisme Teklif ve Ona yTutanaklari sayfasindan ilgili tutanak isaretlenir ve TiF Olustur butonu ile onayl
Cikis TiF'leri olusmus oluyor.Onayli Cikis TiF'lerinin olusturulmasi ile Sayim Tutanagi sonlandiriimis olur

Biitiin kayrtl ambarlar igin Sayim Tutanagi olusturulduktan sonra Yilsonu islemleri bitir sekmesi ile
acilan ana sayfada yil yazildiktan sonra Yilsonu islemlerini Bitir butonu ile Tasinir Kayit ve Yonetim
Sistemindeki islemler bitirilir. Taginir Kayit ve Yonetim Sistemindeki Taginir Raporlar menusiinden
Harcama Birim Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli (14 Nolu Ornek Cetvel) 'inden her hesap kodu icin
ayri ayri 3 nusha cikti alinarak TKKY ve Harcama Yetkilisinin imzasindan sonra incelenmesi ve
onaylanmasi igin Strateji Gelitirme Daire Baskanligina goturulir. Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
tarafindan imzalanan Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli (14 Nolu Ornek Cetvel ) 3 ayri
nishasi da geri alinir.Sayim ve yilsonu islemlerinin evraklari tist yazi ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilir. Yazinin Ekleri)Yilsonu Sayim Tutanagi(2 adet)

2) Tasinir Sayim Dokium Cetveli (13 nolu cetvel) (2 adet)
3)Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli (14 nolu 6rnek cetvvel)( 2 adet)
4 Yilsonu itibari ile En son diizenlenen Tasinir islem Fisinin sira numarasini gdsterir tutanak
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