“SAYIM VE YIL SONU ISLEMLERI”
MENUSU KILAVUZU

HATIRLATMALAR:

2012 YILI iISLEMLERINIiZ, 2011 YIL SONU ISLEMLERI BiTIRME iSLEMLERI
ICIN GEREKLIi SURE BOYUNCA YAPILAMAYACAKTIR.

2011 YIL SONU ISLEMLERI BITIRILMESI SONRASINDA 2012 YILI
ISLEMLERINE BASLANACAKTIR. BU NEDENLE BiR SONRAKi SAYFADAKI
DUYURU VE KILAVUZUMUZU DIiKKATLE INCELEYINIZ.

KONSOLIDE ISLEMLERININ YAPILMASI iSLEMELERI ICIN HAZIRLANAN
MENU iSE SUBAT 2011 BASINDA SiSTEME DAHIL EDIiLECEK, BU iSLEMLER iCiN
DE AYRI BiR REHBER YAYINLANACAKTIR.

REHBERIN 19. MADDESINDEKI HUSUSLAR ONEM ARZETMEKTEDIR.
ISLEMLERINIZE BASLAMADAN ONCE OKUYUNUZ.



“2011 YILI SAYIM VE YIL SONU iSLEMLERINI BASLATACAK IDARELER iLE 2012
DE ILK DEFA PROGRAMI KULLANACAK iDARELER iCIN ONEMLIi DUYURU”

Sistem 04/01/2012 tarihinde agilacaktir. Ancak Sistem yil sonu islemlerinin yapilmasi sonrasi yeni yila ait
TiF olusumuna izin vereceginden sayim ve yil sonu islemlerinin yapilabilmesi ve yeni yil tasinir
islemlerinin baglatilabilmesi igin idare bazinda durumunuza gére asagida belirtilenlerden birini yapmaniz
6nem arzetmektedir.

(Sayim ve yil sonu islemlerinin yapilmasi amaciyla hazirlanan Sayim ve Yil sonu islemleri Meniisii Kilavuzu
programda duyurular kismina atilmistir.)

1- Halen sistemi kullanmakta ve y6netim hesabi cetvellerini sistemden alacak idareler ilgili kilavuza
gore islemlerinizi tamamlayiniz.

2- Sisteme yeni dahil olan idarelerden tanimlarini tamamlayip envanter girisi islemlerini baslatan
idareler (Sistemde TiF olusturmus olan idareler) 2011 yili bilgilerinin 2012 yili igin Sistemde
glincellemek iizere ilgili fiili bir sayim yapmaksizin Kilavuzdaki islemleri sirasiyla yapmalari
gerekmektedir. Bu sayede yeni yilda ilgili idare bilgileri glincellenmis olacaktir.

-Sayim ve yil sonu islemlerini baglat
-Ambar bazinda sayim tutanagi olustur.
-Sayim tutanagini otomatik tamamla
-Kaydet

-Sayim tutanagini sonlardir

-Yil sonu islemlerini bitir.

3- Sisteme yeni dahil olan idarelerden herhangi bir islem yapmamis veya tanimlarini tamamlayip
envanter girislerine baslamamis yani herhangi bir TiF giris ve cikis islemi yapmamis idareler ise
herhangi bir isleme gerek kalmaksizin 2012 yilina ait islemlere baslayabilecekleridir.

DUYURULUR.”

Bilgi icin: tasinir@muhasebat.gov.tr

Tasinir Kayit ve Yénetim Sistemi Proje Ekibi


mailto:tasinir@muhasebat.gov.tr

“SAYIM VE YIL SONU iSLEMLERI” MENUSU KILAVUZU

Kamu idarelerine ait tasimirlarin, tasimir kayit kontrol yetkililerinin gorevlerinden

ayrilmalarinda, yil sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigii durum ve zamanlarda
sayim yapilir. Y1l icerisinde her ne sebeple olursa olsun sayimlar ve yil sonu sayim islemleri

“Saymm ve Yil Sonu Islemleri”

meniisii ile baslar. Bu meniiye ait her bir asama asagida

anlatilmis olup islemlerin dogrulugunun da testinin yapilabilmesi amaciyla “Tasinir Defter ve
Raporlar” alamindan “Harcama Birimi Tasimir Yonetim Hesab1 Cetveli” nizi ister her
diizeyde isterseniz de tiim hesaplariniz icin ait cetvelleri allmz. Muhasebe biriminizden de
alacagimiz bu detaydaki cetveller ile karsilastiriniz ve islemlerin daha saghkh yiiriitiilebilmesi
icin gerekli 6nlemleri aliniz.
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Bu nedenle;

Sayim siiresince, hizmetin aksamamasi1 ve bozulabilecek nitelikteki tasiirlar icin
gerekli tedbirlerin alinmasi gerekmektedir. Sayim yapilirken gerekli onlemlerin
alinmasi, sayim kurulunun gorev ve sorumlulugu altinda oldugu unutulmamahdir.

Yukarida bahsettigimiz seklide yapilacak kontroller sonucunda ilgili Tasimir Kayit ve
Kontrol yetkilisince tespit edilen, tasimir kayit ve kontrol yetkilisince ambarda
bulundugu veya ambardan c¢ktigi halde belgesi diizenlenmedigi ve kayitlar
yapilmadig1 belirtilen tasimirlara iliskin islemlerin yaptirlmasi Saymm Kurulunca
yaptirihir. Ornegin; son donem Tiiketim Cikis Raporu ve Kurus Farklar1 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 kayitlar: tutulan her bir
ambar icin “Defterler ve Raporlar ” kismindan “Tasimir Raporlar” sekmesinden
tasinirlarin bulundugu ilgili amban secerek tiim tasimirlarimizin son diizey detayda
bulundugu “Ambar Saymm Listesi” ahnarak ile fiili sayimlar yapilir. Sistem sayim
kurulunca imzalanacak olan ilgili ambara ait sayim tutanagim saymm sonuglarinin
girilmesi sonrasinda “Sayim ve Yil Sonu Islemleri” meniisiinde “Sayim Tutanag:
Listesi” nden alinr.

” o)
Muhasebat Genel MUdUrligl Kamu Harcama ve Muhasebe Biligim Sistemi ;’.@
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Imzalanmak iizere ise;
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Sayfa:1/8

Bu islemler harcama biriminde her bir ambar icin tekrar edilir.

4. Ambar saymm islemleri tamamlandiktan sonra oda, biiro, boliim, gecit, salon, atilye,
garaj ve servis gibi ortak kullamm alanlarinda bulunan tasmirlar Dayanikhh Tasimr
Listeleri ve bunlarin verilme sirasinda diizenlenen Zimmet Fisleri esas alinarak sayilir.



5. Yapilan fiili sayim sonrasi bu bilgilerin sisteme glrlslnln yapilarak saymm isleminin
tamamlanmasi i¢in “Sayim ve Yil Sonu Islemleri” meniisiine gidilir. Ilgili y1l ve ambar
secilerek sayim sonuclarimin girilecegi alana ulasilir. Fiilen sayillan miktarlar Sayim
Tutanagmmn ""Ambarda Bulunan Miktar' siitununa kaydedilir. (8 nolu isleme bakiniz.)

6. Kullaniom amaciyla ortak kullanima verilen tasimirlar “Ortak Kullanimda Bulunan
Miktar” alanina girilir. (8 nolu 15leme bakiniz.)

7. Kisilere zimmetle verilmis olan tasturlar ise sayim yapilmaksizin Sayim Tutanaginin
"Kayitlara Gore Kisilere Verilen Miktar" siitunundaki bilgiler dikkate alimir. Sistem
bu kismi dolu olarak getirecektir.
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8. Sayimda bulunan miktar ile Kayith miktar arasinda fark bulunmamasi halinde
“Sayim Miktarlarim1 Otomatik A'amamla” butonuna basarak gerekli alanlarin dolmasi
saglanir. Ancak herhangi bir fark olmasi durumunda otomatik olarak tamamlanan bu
listede ilgili basamaga gelinerek miktarin fiili durumuna ait bilgi alanda degistirilerek
kullanic1 tarafindan giincellenir. Bu sayede sistem sayimm fazlasi ve sayim noksam
alanlarini otomatik olarak hesaplar ve giincelleyerek doldurur.

9. Ambar ve ortak kullanim alaminda saymm yapilan tasimrlardan hari¢ farkh bir
tasimrin sayimda bulunmasi ( kaydi daha once hi¢ yapilmamus olan ) durumunda ise;
“Yenj Malzeme Ekle” butonuna basarak daha once tanimh tasinirlardan veya acilan
pencerede “Yenl Malzeme Tanlmla” butonuna basarak tammmlayacaginiz blr ta$lnll’l
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10.

11.

Daha sonra sirasiyla “Kaydet” ve “Sayimm Tutanagini Sonlandir” butonlarmma basmiz.
Sistem sayim sonucuna gore sayim noksam veya sayim fazlas1 olmasi durumunda ilgili
alana sizleri yonlendirecektir. Boyle bir durum yok ise “islem basariyla gerceklesti. Bu
ambar icin y1l sonu islemi tamamlanmis, noksan ve fazla miktar olusmamstir. Ilgili sayim
tutanagina ""Defterler ve Cetveller'"=>"Tutanaklar' meniisiinden ulasabilirsiniz.” Uyaris1
ile ambara ait sayim bitirecektir.

Sayim islemi herhangi bir sebepten kullanici tarafindan kesilerek daha sonra yapilmak
iizere sisteme girildig¢inde ambar fazla ve noksan tasinirlarinin yeniden girilmesinin
onlenmesi amaciyla “Kaydet” butonuna basimz. Bu durumda sayima ait fazla ve noksan
siitunlarindaki kayitlar sistemden silinmeyecek ve sayima kalinan yerden devam edilmesi
miimkiin olacaktir. Ancak; Ancak kaydet butonuna basilmasi durumunda daha sonra
“Sayim Tutanagimi Sonlandir” butonuna basarak islemi sonu¢landirmadigimiz hallerde
sistem sayim islemi devam ettiginden ilgili ambar rezerve edecek ve ambara herhangi bir
giris ve cikis islemine izin Vermeyecektlr Bu nedenle kullamc1 tarafindan “iptal”
butonuna basilarak ambar giris ve c¢ikis islemlerinin yapilabilir hale getirilmesi
gerekmektedir.
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12. Saymm tutanagmn “Sayim Tutanagimi Sonlandir” butonu ile sonlandiriimasi
durumunda Sistem sizi sayim fazlas1 veya sayim noksami olmasi durumunda
yonlendirecektir. Ancak sayim fazla ve noksam1 olmamasi halinde ise Sistem herhangi
bir islem yapmayarak ilgili ambara ait sayim islemini bitirecektir.



13. Sayim Kkurulunca, tasinirlarin fiili miktarlarimin kayith miktarlardan eksik olugunun
tespit edilmesi halinde Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag ile buna bagh
olusacak olan Sayim Noksani Tasmir Islem Fisi; fazla oldugunun tespit edilmesi
halinde ise Sayim Fazlas1 Tasimir islem Fisi diizenlettirilerek, defter kayitlariin sayim
sonuclariyla uygunlugu saglamir. Bu nedenle Sistem once sayim fazlas1i olarak
belirlenen mallara ait bilgileri ekrana getirir.
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14. Sayim fazlasi tasimr icin ekrana Sistemde/girilen 150 grup tasimrlar
gelecektir. Tasimira ait bu fiyati ilgili aldn iizerine gelerek diizeltebilirsiniz veya yeni
fiyat girebilirsiniz. Daha sonra; tagimrlgra ait TIF’i olusturabilmek icin “TIF Olustur”
butonuna basmiz ve olusacak TIF veya TiF’leri isterseniz onaylama islemlerinden
isterseniz de ekrandaki “TIF Onayla” butonuna basarak onaylama islemini bitiriniz.

¢in son fiyatlar

15. Daha sonra Sayim Noksani meniisiine gelerek sayim sonucu noksan oldugu belirlenen
tasimirlar  icin  Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagimin olusturulmasi
gerekmektedir. Bu nedenle, tasimirlarin kayittan diisme nedenlerinin ilgili alandan
secilmesi ve 253,254 ve 255 grup tasmir icin ayrica gicilinin secilmesi islemlerinin
tamamlanmasi gerekmektedir.

Daha sonra yapilacak islem “KDTO Tutanagi” butonuna basarak tutanagin

olusturulmasidir.
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16. Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagmin harcama yetkilisince onaylanmasi
sonrasinda “Defterler ve Cetveller” meniisii icerisinde “Tutanaklar” meniisiinden ilgili
tutanaga ulasilarak TiF olusturma lsleml yapilacag: gibi, yine bu ekranda Sayim
Noksani TIF lerinin olusturulabilmesi icin “TIF Olustur” butonuna basimz ve
olusacak TiF veya TiF’leri isterseniz onaylama islemlerinde isterseniz de ekrandaki
“TIF Onayla” butonuna basarak onaylama islemini|bitiriniz.

Muhasebat Genel Midiriugs (99199/12.0.32.0.932) Kurum Dedistir  Cikig

SAYIM NOKSANI MALZEME LISTESE

{2 Tasinr Mal Iglemleri VIL: 2011 ~ || AMBAR: | DENEME AMBAR! v | &3 KDTO Olustur | [ TIF Olustur £3 TIF Onayla

{7 Kyt Arama Noksan  Ka i
} yittan Diigme
(] Tagnr Talepleri N Tagwmr Uriin Kodu Malzeme Adi Cinsi Marka Model Miktar Nedeni

[-{7] Dier Belge Girisleri

Sicil o

g

o ; : ~ 1 15011114 ROLLER KALEMLER HGFH i%BiR BJBJH 5 ADET Seginiz Sicil Secilemez
Tiiketim M; Re .
r\: : Zze:ee”‘g‘ S 2 s ON-LINE INTERAKTIF KESINTIS. AB TRONIC X2 2001 1 ADET  Seginiz Seginiz
s Farklan Raportan
3 2328728 ON-LINE NTERAKTIF KESINTIS. 4B TRONIC X2 2001 1 ADET  Seginiz Seginiz

Defterler ve Cetveller

{3 Kullania Tslemieri

{2 Kimlik Yanetimi

B-£35aym ve ¥il Sonu Tlemleri
i) Sayim Tutana Olustur
i-[) Sayim Tutana Listesi
i-() Saym Fazlas:
(1) Saym Noksani
£-() il Sonu Tslemlerini Bitir

17.Her ambar icin yapilacak olan bu islemler sonrasi “YIL SONU ISLEMLERINI
BITIR butonuna basarak ilgili yil secilir ve yila ait tiim islemler bitirilerek Harcama
Birimi Yonetim Hesabinin veril¢bilmesi icin Sistemden harcama birimi yonetim hesabi
cetvelleri ve sayim dokiim cetvgllerini alinir.
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“Tasmir Raporlar” kismindan alinacak olan alimacak olan harcama birimi yonetim
hesabi cetvelleri ve sayim dokiim cetvellerini Ekod1 diizeyinde alinabilecegi gibi, tiim
hesaplar icinde alinabilecektir.
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18. “YIL SON ISLEMLERINI BITIR” butonuna basildiginda sistem “islem basariyla
tamamland1” uyarisi verecektir. Ancak;

a- Eger tiim ambarlariniza ait sayim islemlerini bitirmediyseniz,

b- Ambarlarimzdan pasif halde olanlar var ise ve bu ambarlar icerisinde sayim
yapilacak mallar var ise bu ambarlarin aktif hale getirererek sayimini
yapmadiysaniz,

C- Saymm islemini bitirdiginiz ambara ait daha sonra bir giris veya cikis islemi
yapilmis ve yeniden sayim yapmadiysaniz,

Sistem size uyari verecektir. Uyarilan dikkate alarak islemlerinizi tamamlayiniz.

Not: Uyar var ise; ilk bakilacak alan sayim noksam ve fazlasi sonrasi olusan TiF lerin
onaylama islemelerini tamamlamak olmahdir.
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19. a-Y1l sonu islemeleri ilgili yilin son giiniinden 6nce yapilmus ise; o yil icerisinde yeni bir
tasimir giris veya cikis islemi (TIF) yapilir ise muhasebe kayitlar1 ile denkliginin
saglanabilmesi tiim islemlerin tekrarlanmasi gerektigi unutulmamahdir. Bu nedenle
rehberimizdeki 2 numarah alanmi tekrardan degerlendiriniz.

b- Y1l sonu islemeleri ilgili yildan sonraki yila ait bir giinde yapilacak ise;
(2011 i¢cin bu sekilde olacaktir.)

b.1-Sistemde sayim ve yil sonu islemeleri ile ilgili islemeler tamamlanana kadar
yeni yila ait herhangi bir tasimr giris veya c¢kisi yapilmayacaktir. “YIL SON
ISLEMLERINI BITIR” butonuna basilarak yih sonlandirmadigimz durumda Sistem
ilgili tagiir giris ve cikisim gecen y1l son giinii yapilms islem olarak algilayacak ve
gecmis yila  ait TiF olusturacaktir. BU NEDENLE YENI YILA AIT
ISLEMELERINiZI GECEN YILA AIT SAYIM VE YIL SONU ISLEMELERINI
TAMAMLADIKTAN SONRA YAPINIZ.

b.2-“YIL SON ISLEMLERINI BITIR” butonuna basilarak ge¢mis yih
sonlandirdigimizda ise sistem herhangi bir yeni yila devir islemine gerek kalmaksizin
kaldlgl yerden tasmr giris ve ¢ikis islemlerine devam edecektir. Olusturulacak TiF ler
yeni yilin TiF numaratoriinden say1 alacaklardir. Yeni yilda ilk TIF girisi sonrasi
Sistem gecmis yila ait herhangi bir diizeltme imkani vermeyeceginden, muhasebe
birimi ile irtibath olarak y1l sonu islemlerini kapatmay1 unutmayiniz.



