KARABÜK ÜNİVERSİTESİ
HASAN DOĞAN BEDEN EĞİTİMİ VE SPOR YÜKSEKOKULU AYNİYAT İŞLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
1-Taşınır Mal Girişi




2-Taşınır Mal Çıkış





	3-  Devir Alınan Taşınırların Giriş İşlemi 
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 TKYS üzerinde kurumlar arası ve harcama birimleri arası olmak üzere iki tür devir alma işlemi yapılmaktadır.







4- Tüketim Malzemeleri Dönem Çıkışları----Yılsonu İşlemleri



1.Aşama





Devir yada hurdaya ayırma suretiyle çıkış işlemlerine ait Taşınır İşlem Fişleri düzenlenerek 10 gün içerisinde Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. 


2.Aşama


Harcama biriminde kullanılmak suretiyle ambardan çıkışı  yapılan taşınırlar, bir  liste ve icmal ile üçer aylık dönemlerde hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir


Bağış, sayım noksanı, ambarlar ve kurumlar arası devir yolu ile elden çıkarılan taşınırlar birim Taşınır Kayıt Yetkilisince taşınır otomasyonuna kaydı yapılır.


3. Aşama


2. Aşa


STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 


Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü tarafından muhasebeleştirme işlemi yapılır.












3.Aşama


Eklenmiş malzemeler listesinin alt tarafında yer alan kaydet butonuna tıklandığında hesap gurupları bazında onaysız tifler oluşacaktır. Onaysız TİF i onaylamak için Onaylama İşlemleri menüsünden TİF çeşidi sekmesinden giriş TİF leri seçilir. Listelenen TiF lerden en baştaki TİF en son düzenlenen TİF i gösterir.


1.Aşama





Kurum Seçiniz butonu ile açılan penceredeki sekmelerden devri yapan kurum bilgileri tek tek seçilir.


2.Aşama








Kurumlar arası Devir Alma İşlemi Adımlar :


KBS Modülü Taşınır Kayıt Kontrol Sisteminden Taşınır Mal İşlemleri-Giriş İşlemi Menüsünden Devir Alma sekmesi tıklanır.


Malzeme ekle butonuna tıklanır, ekrana tanımlı malzemeler listesi gelecektir. Ekrana gelen tanımlı malzemeler listesinden girişini yapacağımız malzeme tanımı bulunur, tanımlı malzemeler listesinde bulduğumuz tanımın üstüne tıkladıktan sonra ekrana gelen malzeme giriş formuna malzemeye ait bilgilerin girişi yapılır.(Malzemenin adı,ölçü birimi, işlem miktarı, miktar, birim fiyat, ambar adı, garanti bitim tarihi) gibi.


Giriş formundaki alanlar doldurulduktan sonra kaydet butonu ile malzemeler ekleme listesine eklenmiş olur.Listeye eklenmiş malzemer istenildiğinde silinebilir veya sol baştaki düzenle butonu ile gerekli düzeltmeler yapılabilir. Malzeme ekleme işlemi bittikten sonra dayanağı belge tarihi ve numarası alanları doldurulur. (Devir alma işleminde iki kurum arasında yapılan bedelsiz devir protokolü bu işlemin dayanak belgesidir.)


TİF in listelendiği satıra tıklanır. Onaysız TİF onaylanmadan önce muhakkak rapor butonuna tıklanarak ekrana gelen döküm üzerinden gerekli kontrollerin yapılması gerekir. Bu aşamada onaysız TİF istenildiğinde silinebilir veya düzeltilebilir. Hata yoksa onayla butonu ile Giriş TİF i onaylanır.Onaysız TİF onaylandığında sistem tarafından onaylı taşınır işlem fişleri menüsünün altına atılır. Onaylı Giriş TİF leri arasında bulunan devir alma TİF i seçilerek üst sekmede yer alan MYS' ye gönder. butonuna basılarak TİF ' in MYS'ye gitmesi sağlanır.










3.Aşama


4.Aşama


TKS sisteminden mevcut şifrelerle giriş yapılır.


Taşınır Muhasebe Raporu 'ndan 2 adet çıktı alınır,bu rapora göre;





Yıl sonu işlemlerine  başlamadan 4.dönem çıkış raporlarıda alınır bunun için ;


1.Aşama





TKS sistemine mevcut şifrelerle giriş yapılır.


Taşınır raporlar--->Tüketim malzemeleri dönem çıkış raporu--->Yıl seç--->Dönemi seç


2 tane çıktı alınır Harcama Yetkilisi 'ne imzaya sunulur.


Malzemeler 3'er aylık dönemler halinde tüketime verilir ve çıkış raporları alınır.





Strateji  Daire Başkanlığı dönem çıkışlarıyla ilgili gerekli işlemleri yaptıktan sonra  Yılsonu işlemleri aşağıda ki akış dahilinde yapılır.


Hazırlanan dönem çıkış raporu tutanağa eklenerek Strateji Daire Başkanlığı'na gönderilir.


Diğer işlemler tutanağı doldurulur, Harcama Yetkilisine imzaya sunulur ve Mühür basılır.


2.Aşama


Taşınır raporlar--->Rapor seç--->Yıl seç--->


Sayım Döküm Cetveli (2 adet çıktı alınır)


Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli (2 çıktı alınır)


150 ve 255 gurupları için Sayım Tutanağı oluşturulur.(2 adet çıktı alınır)


Kuruş Farkları Cetveli oluşturularak tesbit edilen  farklar bu cetvele işlenir.


Harcama Birimi Yönetim Cetveli karşılaştırılarak farklar tespit edilir.Tespit edilen farklara  istinaden;


Son düzenlenen  Taşınır İşlem Fişi tesbit edilerek  2 adet tutanak düzenlenir.





Evrakların tamamı imzaya sunulur, mühür basılır, gerekli sıraya dizilir;


Üst yazı ile Strateji Daire Başkanlığı'na bir klasör içerisinde teslim edilir.


Strateji Daire Başkanlığı gerekli incelemeleri yaptıktan sonra;


TKS sisteminden "Yılsonu İşlemlerini Bitir" butonu tıklanır.












1. Aşama


2.aşama



3.aşama


4.aşama







STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü tarafından muhasebeleştirme işlemi yapılır.


Bağış, sayım fazlası, ambarlar arası devir yolu ile edinilen taşınırlara ait Taşınır İşlem Fişleri Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.


Harcama birimi tarafından satın alınan taşınırlar ile bağış, sayım fazlası, ambarlar arası devir yolu ile edinilen taşınırlar Birimin Taşınır Kayıt Yetkilisince taşınır otomasyonuna kaydı sağlanır.





Satın alma yoluyla elde edilen taşınırlara ait Taşınır İşlem Fişlerinin 1.nüshası ödeme emri belgesine eklenir, 2 nüsha harcama biriminde dosyalanır,  3. nüshası ise Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.











