Bakanligimiz merkez ve merkez disi harcama birimlerince 2013 yilindan baslamak tizere her yil sonu
itibariyle yapilmasi gereken islemlere iligskin olarak;

Kurumlarca, mali yilbagindan énce harcama birimlerini ve bunlara bagli ambarlarin agik
adreslerini ve bu ambarlardan sorumlu tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin ad, soyad ve
unvanlarini gosteren listelerin génderilmesi,

Harcama birimlerince sayim kurullarinin olusturulmasi ve yil sonu sayimlarinin yapilmasi,
Harcama birimi tasinir yénetim hesabinin ¢ikartilmasi,

Envanter girisleri kayith degerler Gzerinden yapilmaktadir. Yani KDV eklenmis degerleri esas
alarak TKYS'ye giris yapmak gerekir. Eger yuvarlamadan kaynakh kurus farklari olusursa kurus
farklari cetvelini hazirlanip muhasebe birimine gonderilir. TKYS=Muhasebe esitligini saglanir.

ilgili konsolide gérevlilerince ilge/il/Bdlge Tasinir Hesabi Cetvellerinin gikartiimasi ve ilgili
konsolide gorevlisine génderilmesi,

Tasinir Mal Yonetmeliginin 34 Ginci maddesi geregince her yil sonu itibariyle dizenlemesi
gereken tasinir yonetim hesabina iliskin belge ve cetvellerin Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi
(TKYS) Gizerinden olusturularak ilgili muhasebe birimlerine onaylatiimasi,

Bu belge ve cetvellerin birer suretlerinin Sayistay Baskanhgina génderilmeksizin yetkili
mercilerce istenildiginde ibraz edilmek veya génderilmek Gizere harcama biriminde muhafaza
edilmesi,

Bu belgelerden “Harcama Birimi Yonetim Hesabi Cetvelinin” onayl bir suretinin ve her yil
Ocak ayina sonuna kadar tasinir konsolide gorevlisine gonderilmesi,

Tasinir konsolide gorevlilerinin ise, merkez ve milhakat harcama birimlerine ait muhasebe
birimlerince onaylanmis “Harcama Birimi Yonetim Hesabi Cetvelileri”ni temin ederek, s6z
konusu cetvelleri konsolide islemine tabi tutmaksizin Subat ayi sonuna kadar tek seferde
eksiksiz olarak Baskanligimiza gondermeleri gerekmektedir.

KBS Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) Gzerinden yapilacak yil sonu islemlerinin yukarida
belirtilen tarihlere riayet edilerek her yil sonu itibariyle yapilmasi gerekmektedir.

HATIRLATMALAR:

Sayimi yapilan yilin islemleri bitirilmeden sonraki yila ait giris ¢ikis kayitlari yapilamaz.
TUm ambarlarin sayim islemi tek tek yapilacak,

Tim ambarlarin sayim islemi bittikten sonra “YILSONU iSLEMINI BITIR” butonunu mutlaka
kullanmak gerekir.

Yilsonu islemi bitir butonu kullanilmadikc¢a yapilan kayitlar bir dnceki yilin 31 Aralik tarihini
alacaktir.



e Yil sonu islemlerinin mutlaka bitirilmesi gerekmekte olup, belirtilen tarihte sistemden
alinacak 14 6rnek numarali raporun Harcama Birimi Yonetim Dénemi Hesabi Cetveli
muhasebe kayitlari ile karsilastiriimak suretiyle mutabakat saglanmadan "YIL SONU
ISLEMLERINI BITIR" butonu kesinlikle kullaniimayiniz.

e Tasinir raporlari meniisiinden harcama birimleri bazinda yonetim hesabi icin istenilen diger
raporlar alinabilecektir

Bilindigi gibi ambar sayim islemleri;
¢ Yilsonunda,
e Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi degisimlerinde,
e Harcama yetkilisinin gerekli gordtgi durum ve zamanlarda yapilir.

Yil icerisinde her ne sebeple olursa olsun sayimlar ve yilsonu sayim islemleri “Sayim ve Yil Sonu
islemleri” menisiinden yapilmaktadir.

e Bu mendye ait her bir asama asagida anlatiimis olup islemlerin dogrulugunun da testinin
yapilabilmesi amaciyla “Tasinir Defter ve Raporlar” alanindan “13 Nolu Ornek- Sayim Dékiim
Cetveli” ni tim hesaplar bazinda veya hesap gruplari bazinda dékimiini alarak muhasebe
biriminden alinmis mizan raporlari ile karsilastiriniz ve islemlerin daha saglikh yurutilebilmesi
icin gerekli dnlemleri aliniz.
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TASINIR MAL ISLEMLERI RAPORLAR

Rapor Seciniz: | b

TUKETIM MALZEMELERI CIKIS RAPORL
TUKETIM MALZEMELERT CIKISLARINA ILISIKIN KURUS FARKI RAPORU
TUKETIM MALZEMELERI CIKIS DETAY KURUS FARK RAPORL
DAYANIKLI TASINIR KURUS FARKI RAPORU
DAYANIKLI TASINIR CIKIS DETAY KURUS FARKI RAPORLU
MALZEME SICIL NUMARASI RAPOR

| SAYIM TUTAMAGI (BOS AMBAR)

Rapor Tipi Secnz: | pdf AMBAR SAYIM LISTESI

AMBAR DEVIR TESLIM TUTANAGI
13 NOLU ORMEK - SAYIM DOKUM CETVELL
14 NOLU ORMEK -TASINIR. YONETIM HESABI CETVELT
TUKETIM MALZFEMELERI DEFTERI
DAYANIKLI TASINIRLAR DEFTERL
ZIMMET LISTESI
TUKETIM MALZEMELERI AMBAR. BAZIMNDA CIKIS RAPORLU

1. Sayim sliresince, hizmetin aksamamasi ve bozulabilecek nitelikteki tasinirlar icin gerekli tedbirlerin
alinmasi gerekmektedir. Sayim yapilirken gerekli nlemlerin alinmasi, sayim kurulunun gérev ve
sorumlulugu altinda oldugu unutulmamalidir.

2. Yukarida bahsedildigi sekilde yapilacak kontroller sonucunda ilgili Tasinir Kayit ve Kontrol
yetkilisince tespit edilen, tasinir kayit ve kontrol yetkilisince ambarda bulundugu veya ambardan
ciktigl halde belgesi diizenlenmedigi ve kayitlari yapilmadigi belirtilen tasinirlara iliskin islemlerin



yaptirilmasi Sayim Kurulunca yaptirilir. Ornegin; son dénem Tiiketim Cikis Raporu ve Kurus Farklar
Raporunun alinmasi gibi. Ayrica sistem kendi icerisinde yapacagi kontroller ile onaysiz fislerinizi
onaylamaniz konusunda kullanicilara uyari verecektir.

3. Harcama birimi bazinda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisince kayitlari tutulan her bir ambar

icin “Defterler ve Raporlar ” menusinden “Tasinir Raporlar” alt menisiinden tasinirlarin bulundugu
ilgili ambar icin “Ambar Sayimi Listesi” alinir. Ambar Sayim Listesi sistemdeki kayitlarimiza goére son
diizey detayina gore kayitlar listeler.
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Ambar Sayim Listesi dokiimi alindiktan sonra Sayim Kurulunca fiili sayima baslanilir.

Fiili sayim sonuglari Ambar Sayim

Listesinin “Ambarda
Bulunan Miktar” siitununa elle (kalem ile) yazilarak fiili durum ile kaydi durum arasindaki durum
tespit edilir.

4. Ambar sayim islemleri tamamlandiktan sonra oda, biiro, b6liim, gegit, salon, atdlye, garaj ve servis
gibi ortak kullanim alanlarinda bulunan tasinirlar Dayanikh 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 yapilmaksizin Sayim
Tutanaginin "Kayitlara Goére Kisilere Verilen Miktar" situnundaki bilgiler dikkate alinir.

e Buislemler harcama biriminde her bir ambar igin ayri ayri yapilir.

5. Fiili sayim sonuglarinin aynisinin sisteme aktariimasi gerekir. Bunun igin Sayim ve Yilsonu
islemleri menisiinden “Sayim Tutanagi Olustur” secenegi kullanilarak fiili sayim sonuglarinin girisi
yapilir.



YIL SONU SAVIM TUTANAGT
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Yapilacak islemler sirasi ile:
e Sayim Tutanagi Olustur,
e Yilini ve sayimi yapilacak ambari ilgili kombolardan seg,

e Fiili sayim sonuglarini Ambar Sayim Listesindeki verileri esas alarak “Sayim Ambar
Miktan” slitununa giriniz. Sayfa sayisi bir den fazla ise alt kisimda yer alan sayfalar arasi gecis

4 4 syl fz2| b M| &
oklarini kullaniniz,

e Ortak kullanima verilen tasinirlar “Ortak Kullanimda Bulunan Miktar” alanina giriniz.

e Kisilere zimmetle verilmis olan tasinirlar ise sayim yapilmaksizin Sayim Tutanaginin "Kayitlara
Gore Kisilere Verilen Miktar" siitunundaki bilgiler dikkate alinir. Sistem bu kismi dolu olarak
getirecektir.

e Yaplilan girisler Kaydet butonu ile kaydedilir.

. . £ SAYIM TUTANAGI SONLANDIR
e Ust barda yer alan “Sayim Tutanagi Sonlandir” butonu ile

ilgili ambarin sayim islemi bitirilir.

o KOLAYLIK



% Sayiunda bulunan muktar ile kayith miktar arasmda fark bulunmamasi
halinde “Saymm Miktarlarm Otomatik Tamamla” butonuna basarak

gerekli alanlarin dolmasi saglanir. < Saym Hiktarnn Oomatk Tamania

« Fiili sayim sonuglar1 ile kaydi durum arasmda bir fark olmasi halinde de
“Sayin Miktarlanm Otomatik Tamamla” butonu kullanilabilir. Bu
durumda sadece fark bulunulan satirlarin verileri giincellenerek kaydedilir.
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6. Sayim islemleri sirasinda ambarda veya ortak alanda kayitlarimizda olmayan bir tasinirin bulunmasi
halinde ( daha 6nce hi¢ kaydi yapilmayan ) “Yeni Malzeme Ekle” butonuna basarak tanimli
malzemeler listesinden bulunulan malzemeyi listemize ekleyebiliriz. Eger bulunulan malzeme daha
once hi¢ tanimlanmadiysa ayni pencerede bulunulan Yeni Malzeme Tanimla butonu ile tanimlama
yapilir, ardindan malzeme listesine eklenir. Bu sekilde yapilacak bir islem ile ilgili tasinirin Sayim
Tutanaginda yer almasi saglanir. Bu tasinira ait fiyat vb. bilgilerin girisi sayim fazlasi sonrasi olusacak
TiF olusturma sirasinda olacaktir. Ayrica Sisteme eklenen bu mallar Gizerine tiklandiktan sonra “Sayim
Tutanagi Detay Sil ” alanindan tekrar silinebilecektir.
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7. Sirasiyla “Kaydet” ve “Sayim Tutanagini Sonlandir” butonlarina basildiginda Sistem sayim
sonucuna gore sayim noksani veya sayim fazlasi olmasi durumunda ilgili alana sizleri yonlendirecektir.
Boyle bir durum yok ise (fazla veya noksan) “islem basariyla gerceklesti” uyarisini verecektir. Bu
ambar igin yilsonu islemi tamamlanmis, noksan ve fazla miktar olusmamustir. ilgili sayim tutanagina
Sayim ve Yilsonu islemleri meniisiiniin Sayim Tutanag Listesinden ulasabilirsiniz.
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8. Sayim islemi herhangi bir sebepten kullanici tarafindan kesilerek daha sonra yapilmak zere
sisteme girildiginde ambar fazla ve noksan tasinirlarinin yeniden girilmesinin énlenmesi amaciyla
“Kaydet” butonuna basiniz. Bu durumda sayima ait fazla ve noksan siitunlarindaki kayitlar sistemden
silinmeyecek ve sayima kalinan yerden devam edilmesi mimkin olacaktir. Ancak; kaydet butonuna
basiimasi durumunda daha sonra “Sayim Tutanagini Sonlandir” butonuna basarak islemi
sonuclandirmadigimiz hallerde sistem sayim islemi devam ettiginden ilgili ambari rezerve edecek ve
ambara herhangi bir giris ve ¢ikis islemine izin vermeyecektir. Bu nedenle kullanici

tarafindan “iptal” butonuna basilarak ambar giris ve ¢ikis islemlerinin yapilabilir hale getirilebilir.
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9. Sayim tutanaginin “Sayim Tutanagini Sonlandir” butonu ile sonlandirilmasi durumunda Sistem sizi
sayim fazlasi veya sayim noksani olmasi durumunda yonlendirecektir. Ancak sayim fazla ve noksani
olmamasi halinde ise Sistem herhangi bir islem yapmayarak ilgili ambara ait sayim islemini
bitirecektir.

10. Sayim kurulunca, tasinirlarin fiili miktarlarinin kayitl miktarlardan eksik olugunun tespit edilmesi
halinde Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi ile buna bagli olusacak olan Sayim Noksani Tasinir
islem Fisi; fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise Sayim Fazlasi Tasinir islem Fisi diizenlettirilerek,
defter kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir. Bu nedenle Sistem 6nce sayim fazlasi olarak
belirlenen mallara ait bilgileri ekrana getirir.
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11. Sayim fazlasi tasinir icin ekrana Sistemde girilen 150 grup tasinirlar igin son fiyatlar gelecektir.
Tasinira ait bu fiyati ilgili alan lizerine gelerek diizeltebilirsiniz veya yeni fiyat girebilirsiniz. Daha
sonra; tasinirlara ait TiF’i olusturabilmek icin “TIF Olustur” butonuna basiniz ve olusacak TiF veya
TiF leri isterseniz onaylama islemlerinden isterseniz de ekrandaki “TiF Onayla” butonuna basarak
onaylama islemini bitiriniz.

12. Daha sonra “Sayim Noksani” menusiine gelerek sayim sonucu noksan oldugu belirlenen
tasinirlar icin Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanaginin olusturulmasi gerekmektedir. Bu nedenle,
tasinirlarin kayittan diisme nedenlerinin ilgili alandan segilmesi ve 253,254 ve 255 grup tasinir i¢in



ayrica sicilinin secilmesi islemlerinin tamamlanmasi gerekmektedir.

% KDTO Olustur
Daha sonra yapilacak islem “KDTO Olustur” butonuna basarak tutanagin

olusturulmasidir.

13. Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanaginin harcama yetkilisince onaylanmasi sonrasinda Tasinir
Mal islemleri meniisiinden ilgili tutanaga ulasilarak TiF olusturma islemi yapilacag gibi, yine bu

ekranda Sayim Noksani TiF’lerinin olusturulabilmesi icin “TiF Olustur” el TIFOlustur &) ;i 1 ina
basiniz ve olusacak TiF veya TiF’leri isterseniz onaylama islemlerinde isterseniz de ekrandaki “TiF

,° &% TIF Onayla . -
Onayla butonuna basarak onaylama islemini yapabilirsiniz.
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14. Her ambar igin yapilacak olan bu islemler sonrasi “YILSONU iSLEMLERINI BITIR” butonuna
basarak ilgili yil segilir ve yila ait tim islemler bitirilerek Harcama Birimi Yonetim Hesabinin
verilebilmesi i¢in Sistemden harcama birimi yonetim hesabi cetvelleri ve sayim dékim cetvellerini
ahnir.
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“Taginir Raporlar” kismindan alinacak olan harcama birimi yénetim hesabi cetvelleri ve sayim dékiim
cetvellerini Ekod1 diizeyinde alinabilecegi gibi, tim hesaplar icin de alinabilecektir.

15. “YIL SON iSLEMLERINI BITiR” butonuna basildiginda sistem “islem basariyla tamamlandi” uyarisi
verecektir. Ancak;

e Eger tiim ambarlariniza ait sayim islemlerini bitirmediyseniz,

e Ambarlarinizdan pasif halde olanlar var ise ve bu ambarlar icerisinde sayimi yapilacak mallar
var ise bu ambarlarin aktif hale getirerek sayimini yapmadiysaniz,



e Sayim islemini bitirdiginiz ambara ait daha sonra bir giris veya cikis islemi yapilmis ve yeniden
sayim yapmadiysaniz,

Sistem size uyari verecektir.
“Latfen uyarilari dikkate alarak islemlerinizi tamamlayiniz.”

Not: Uyari var ise; ilk bakilacak alan sayim noksani ve fazlasi sonrasi olusan TiF lerin onaylama
islemelerini tamamlamak olmalidir.
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ONEMLI HUSUSLAR :

e Yilsonu islemleri 31 Aralik tarihinden 6nce yapilmis ise; o yil icerisinde yeni bir tasinir giris
veya cikis islemi (TiF) yapilir ise muhasebe kayitlari ile envanter kayitlari arasinda uyumsuzluk
meydana gelecektir. Bu durumda sayim islemlerinin yeniden yapilmasi gerekecektir.

e “Yilsonu islemini Bitir” butonuna basildiktan sonra hata oldugu tespit edilirse yilsonu
isleminin iptali icin tasinir@muhasebat.gov.tr adresinden iletisime gegin.

e Yilsonu islemleri ilgili yildan sonraki yila ait bir glinde yapilacak ise (6rnegin Ocak ayinda);

o Sistemde sayim ve yil sonu islemeleri ile ilgili islemeler tamamlanana kadar yeni yila
ait herhangi bir tasinir giris veya ¢ikisi yapilmayacaktir. “YIL SONU iSLEMLERINi
BITIR” butonuna basilarak yili sonlandirmadiginiz durumda Sistem ilgili tasinir giris ve
cikisini gecen yil son giinii yapilmis islem olarak algilayacak ve gecmis yila ait TiF
olusturacaktir. BU NEDENLE YENI YILA AiT iSLEMELERINizZi GECEN YILA AiT SAYIM
VE YIL SONU iSLEMLERINi TAMAMLADIKTAN SONRA YAPINIZ.

o “YIL SON ISLEMLERINI BITIR” butonuna basilarak gecmis yili sonlandirdigimizda ise
sistem herhangi bir yeni yila devir islemine gerek kalmaksizin kaldigi yerden tasinir
giris ve cikis islemlerine devam edecektir. Olusturulacak TiF ler yeni yilin TiF
sayacindan numara alacaklardir. Yeni yilda ilk TiF girisi sonrasi Sistem gecmis yila ait
herhangi bir diizeltme imkani vermeyeceginden, muhasebe birimi ile irtibatl olarak
yilsonu islemlerini kapatmayi unutmayiniz.



NOT:

e  Subemize ulasmak icin tasinirsgb@adalet.gov.tr adresine mail gdnderebilirsiniz.

Tel: 0312 414 72 66

o KBS ileilgili her tlrll soru, 6neri ve istekleriniz igin; tasinir@muhasebat.gov.tr adresinden
bilgi alabilirsiniz.
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