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Kanitlayici belgeler, kamu harcamalarinin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak

yapildigina ve gergeklestirildigine iliskin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca diizenlenip

onaylanan belgelerdir.

Harcamanin cesidine gore, hangi belgelerin kanitlayici belge olarak aranacagi Merkezi

Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde (Yonetmelik) diizenlenmistir.

Yénetmelik uyarinca 6deme belgesi en az {i¢ niisha diizenlenir. Odeme belgesinin ilk iki
nishasi Yonetmelikte belirtilen kanitlayici belgelerle birlikte muhasebe birimine verilir.

Odeme belgesinin birinci niishasi ile eki kanitlayici belgeler Sayistay’a gonderilir, ikinci

nushasinin ise muhasebe biriminde saklanir.

Bu kilavuzda, KBS lizerinden yapilan kesin ddemeler ile 6n 6demelere iliskin olarak;
Odeme Emri Belgesi (OEB) ve Muhasebe islem Fislerine (MiF) kanitlayici belgelerin isim ve
adet bilgilerinin harcama birimi tarafindan elektronik ortamda eklenmesi, tutanaga
baglanmasi, muhasebe birimine gonderilmesi ve muhasebe birimi tarafindan o6deme
surecinin tamamlanmasi ya da yine elektronik ortamda iadesi islemlerinin nasil yapilacagi

aciklanmaktadir.
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I. BOLUM
HARCAMA BiRiMi TARAFINDAN YAPILACAK iSLEMLER

A. Kanitlayici Belge Ekleme

1. Odeme Belgesi Olustururken Kanitlayici Belge Ekleme*

v Harcama Yonetim Sistemine (HYS) girildikten sonra Odeme Belgesi meniisiindeki
Odeme Belgesi Giris modiiline tiklanarak Odeme Emri Belgesine ait ilgili yevmiye
kaydi yapilhr.

v" Bu islemden sonra Odeme Emri Belgesi Olustur butonuna basiimak suretiyle
Kanitlayici Belge Olusturma ekrani agilir.
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! Odeme belgesine ait kanitlayici belge isim ve adetleri 6deme belgesine eklenerek, tutanak olusturulur.
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v' Tahakkuk numarasi almis olan Odeme Belgesine baglanacak kanitlayici belgeyi

secmek icin Kanitlayici Belge Olusturma ekranindaki “Ekle” butonuna basilir.

v" Ekle butonuna basildiktan sonra formun alt kisminda agilan “Tahakkuka Kanitlayici
Belge Ekle” alaninda “Ana Harcama Tiirii” ve “Alt Harcama Tiirii” segilir.

- KalProje e 7 Hidavue

* Kanitlayici Belge Adi ve Adedi kisimlari girilir ve “Kaydet” butonuna basilir.

KANITLAYICT BELGE OLUSTURMA

o Tahaktak o Sorguis @ £ © 5i SN - o Soouls ™ Kaydet

Tahakkuka Alt Kayitlh Kenitlayic Belgeler Kanitlayici Belge Adi ve Adedi
[] Ana Harcama Tird || ] Adet KantiyiciBeige Ad
1 [V w1 ATAMA ONAYI
2 (V] em = 1 AYLKBORDROSU VEYA YURTDISI AYLK BORDROSU
3 [V dm w1 EKLSTE
4 [/] 4 m | HARCAMA TALMATI
s [ adet  KNCIGOREV ONAYI
&[]  adet  ISEBASLAMA YAZISI
7 [l adet  PERSONEL BLDRMI
8 ]  adet  PERSONEL NAKL BLDRMI
9 [  acet TERFIONAM
10 ] ader  VEKALET ONAY]
|11 1 adet  YETKLIMAKAM ONAY VEYA YAZISI

@ Uanuel Kantiayici Beige ™ Kankisyici Beige Kaydet

Tahakkuka Kanithayic Belge Elde

Ana Harcama Tird Al Harcama Tirl
1 | PERSONEL HARCAMALARI " AYLKLAR

T T.C.Maliye Bakanli
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v’ Yapilan veri girislerini tamamlayip kaydettikten sonra “Cikis” butonuna basilarak

form kapatilir.

KANITLAYICI BELGE OLUSTURMA

Ana Harcama Turd Alt Harcama TGl Kanitlayici Belge Adi
1 []' PERSONEL HARCAMALARI AYLIKLAR EK LISTE
2 PERSONEL HARCAMALARI AYLKLAR AYLIK BORDROSU VEYA YURTDISI AYLIK BORDROSU
3 [] PERSONEL HARCAMALARI AYLIKLAR ATAMA ONAY]

v' “Cikis” butonuna basildiktan sonra gelen “Kanitlayici belge kaydedilmistir, islemi
tamamlamak istediginizden emin misiniz?” sorusu cevaplanarak kanitlayici belge
ekleme islemi tamamlanir.

KANTTLAYICT BELGF Ol USTURMA

140092890800076 + . Tahakkuk No Sorguls @ Elde & si _ -+ Belge Sorgula ™ Kaydet

140092890800076 nolu tahakkuka ait kanitlayici belgeler

| "] Ana Harcama Tard Alt Harcama Tard Kanitiayici Beige Adi Adet

| 1 [7] PERSONEL HARCAMALARI AYLKLAR HARCAMA TALBATI 1

[ 2 [] PERSONEL HARCAMALARI AYLKLAR EK LISTE 1
3 PERSONEL HARCAMALARI AYLKLAR AYLIK BORDROSU VEYA YURTDISI AYLIK BORDROSU 1
4 [7] PERSONEL HARCAMALARI AYLKLAR ATAMA ONAYT 1

| 92 ) Kantlayio belge kaydedimistir, islemi tamamiamak istedijinzden emin misne?
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Arama Motoru Araciligiyla Kanitlayici Belge Ekleme

Kanitlayici belge, 6deme emri belgesi olusturduktan sonra ekrana gelen kanitlayici
Belge Olusturma sayfasindaki “Ekle” butonuna basilarak eklenebilecegi gibi ayni
ekranda yer alan Belge Arama Motoru araciligi ile de eklenebilir.

Bu yontemle kanitlayici belge eklemek igin sirasiyla asagidaki islemler yapilir.

v" Kanitlayici Belge Olusturma Ekraninda yer alan arama motoruna eklemek

istenilen belge adinin birkag harfi girilir ve “Belge Sorgulama” butonuna
basilir.

elimesini iceren kamitlayia belgeler

Ana Harcama Turd
DIGER GDERLER
GOREV GDERLERI VE HIZMET AL GDERLER

GOREV GIDERLERI VE HEEMET AL GIDERLER!
GOREY GIDERLERI VE HEMET ALM GIDERLERI
GOREV GIDERLERI VE HEMET ALM GDERLERI
GOREV GDERLERI VE HEZMET AL GIDERLER
PERSONEL HARCAMALARI
PERSONEL HARCAMALARI
PERSONEL HARCAMALAR
PERSONEL HARCAMALAR
PERSONEL HARCAMALARI

AR Harcama Tord

AT34 KK KAN. 3. MAD. KAPS. VE BAGLIDO. .

BLAKISLIK, UZMANLIK, TANKLIK VE BENZE
SECM GIDERLERI

TARFEYE BAGLI GDEMELER

TASMA GIDERLERI

TELF VE TERCUME OCRETLERI

AYLKLAR

BASBAKAN VE BAKAN ODENEKLER!

EK CALISMA KARSLKLARI

ER VE ERBAS HARCLMLAR VE TAYMN BEDE
ER VE ERBAS HARCLIKLARI VE TAYM BEDE

B | coEuELER BORDROSU
GESTL ODEMELER BORDROSU

GESITL ODEMELER BORDROSY

GESITLI ODEMELER BORDROSU

SEVK ERLERI TASIA CRETI VE YIVECEK BEDELI DAGL..
GESITLI ODEMELER BORDROSU

AYLIK BORDROSU VEVA YURTDISI AYLIK BORDROSU
AVLE BORDROSU

GESITLI ODEMELER BORDROSU

DAGITM BORDROSU

ER VE ERBAS HARGLKLARI OZET BORDROSY

v Aranilan ifade ile ilgili sistemde taniml olan tiim belgeler listelenir. Arama
sonucu gelen listedeki eklenmek istenilen kanitlayici belge adinin yanindaki

kutucuk isaretlenerek segilir ve ayni zamanda adet bilgisi girilir. “Kaydet”
butonuna basilarak kanitlayici belge ekleme islemi tamamlanir.

FARCAMA YONE Tl SIS Fehl

e 5166 5 O
F AR Harcama Tord Kantlayc: Belge Adi "\‘ Adet

1 [C] DIGER GOERLER 4734 KK KAN. 3. MAD. KAPS. VEBAGUIDG...  CESITLIODEMELER somobuu adet

2 [C] GOREV GDERLERI VE HZMET ALM GDERLER! BLIRKISLI, UZMANLK, TANKLIK VE BENZE... GESITLI GDEMELER BORDROSU “\‘ adet

3 |[7] GOREV GDEALERI VE HZMET ALIM GIDERLER!  SECIM GIDERLERI GESITLI ODEMELER BORDROSU "-.,“ adot E

4[] GOREV GDERLERIVE HZMET ALM GDERLERI TARFEYE BAGLI ODEMELER CESITLI ODEMELER BORDROSU L adet

5 [7]' GOREV GDERLERIVE HZMET ALM GOERLERI  TASMA GOERLER! SEVK ERLERI TASIMA UCRETIVE YIVECEK nzneunaﬂh‘h adet
'ﬁ_.. mwm;r ALM GOERLERI _ TELFF VE TERCOME UCRETLERI CESITLI ODEMELER BORDROSY e SaNL — s
l; (V] PERSONEL HARCAMALARI | AYLKLAR AYLK BORDROSU VEYA YURTOSS! AYLK BORDROSU™ § ~ 1

T TSR CHERCAMACRAT BASBARKAN VE BAKAN ODENEKLERI AYLK BORDROSU ===

9 [7] PERSONEL HARCAMALARI EX GALISMA KARSLIKLAR! GESITLI GDEMELER BORDROSU adet

10 []| PERSONEL HARCAMALARI ER VE ERBAS HARCLIKLARI VE TAYMN BEDE...  DAGITM BORDROSU adet

L] ey
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2. Manuel Kanitlayici Belge Ekleme:

Kanitlayici belge adi, “Ekle” butonuna basildiginda acilan listede yer

almiyorsa, “Manuel Kanitlayici Belge” butonuna basiimak suretiyle manuel

olarak girisi yapilir. Bunun igin asagi belirtilen islemler sirasiyla yapihr.

= Ana harcama tiirii, alt harcama tiirii secilir.

= Kanitlayici Belge Adi ile Adet bashgl altindaki alanlara manuel olarak giris

yapilir.

» “Kanitlayici Belge Kaydet” butonuna basilarak islem tamamlanir.

E. s

st oo ) 68 ) L
+ + Tahakkuk Sorgula ® Ewe = sil + « Belge Sorgula Kaydet
Tahakkuka Ait Kayith Kanitlayic Belgeler
[7] Ana Harcama Tird AR Harcama Tird Kantlayici Belge Adi Adet
1 [T] PERSONEL HARCAMALARI AYLIKLAR EK LISTE J | &
2 [[] PERSONEL HARCAMALARI AYLIKLAR AYLIK BORDROSU VEYA YURTDISI AYLIK BORDROSU 1 1 =
3 [C] PERSONEL HARCAMALARI AYLIKLAR ATAMA ONAYI 1|
4 [[] DIGER GIDERLER ODUNG VERME VE YARDIM TUTANAK 3
5 [7] FAZ, ISKONTO VE DIGER BORCLANMA GIDE... DEVLET BORCLARI GENEL GIDERLERI PLAN DISINDA GDEME VEYA SENET DEGISIMLERINDE B... 1
6 [C] TEDAVIVE CENAZE GIDERLERI TEDAVI GIDERLERI ILAC FIYAT KUPORLU VE BARKODLU RECETE 5
7 [C] DIGER GIDERLER AVANS VEYA KREDI SURETIYLE ONAY BELGES! 1
8 [[] DIGER GIDERLER 4734 KIK KAN. 3. MAD. KAPS. VE BAGLIDO...  GESITLI ODEMELER BORDROSU 4
9 [7] GOREV GIDERLERIVE HIZMET ALIM GIDERLERI TARIFEYE BAGLI ODEMELER CESITLI ODEMELER BORDROSU 2
10 [C] GOREV ZARARLARIVE HAZINE YARDIMLARI  YURTDISINA YAPILAN TRANSFERLER AVANSLARDA ODENEK DURUMUNU GOSTEREN ONAYLL.. 1
1 [C] PERSONEL HARCAMALARI AYLIKLAR AYLIK BORDROSU VEYA YURTDISI AYLIK BORDROSU (]| =
am BT memmmnies st masseas am Sar A AT e AR AR - -
[ v ooy oo ey e |
£
I - - -
: Ana Harcama Turl \ Alt Harcama Tarid \ Kanttlayic: Belge Aﬂu/ I Adet
I| 1 secniz Seginiz Belge Adi Adet

7

B. Kanitlayici Belge ve Tutanak Modiiliinden Kanitlayici Belge Ekleme:
HYS, Odeme Belgesi modiilii Gizerindeki kanitlayici belge ekleme islemleri, ayni sekilde

Kanitlayici Belge ve Tutanak modiilden de yapilabilir.

" Bu menii, yeni kanitlayici belge ekleme veya eklenmis olan kanitlayici

belge girisleri iizerinde diizeltme yapmak icin tasarlanmistir.

T.C Maltye Bakanhis
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Bu modiil Gizerinden kanitlayici belge eklemek igin asagidaki islemler sirasiyla
yapilir.

v' Daha o6nce tahakkuk kaydi olusturulmus (T durumunda) ancak kanitlayici belge
eklenmemis Odeme Emri Belgesi icin Kanitlayici Belge ve Tutanak modiiliine

giris yapihr.

» Kanitlayici Belge Olusturma bashg tiklanarak kanitlayici belge ekleme

islemleri yapilabilir.

Ll 2014 HYS ye Hosgeldiniz 33, Kanitlayic Belge Olusturma %

4 (3 Harcama Yonetim Sistemi _
7. Tahakkuk Sorguia @ exe @ si | SN - ©-c- Soroua ™ Kaydet

() iglemier

f ':‘Ya"m“ Tahakkuka Ait Kayith Kanttlayicr Belgeler
> [ Odeme Belgesi = Tock =
o (B A OsTE Bad DBErieter [7] Ana Harcama Tura At Harcama Tord Kantiayic: Beige Adi Adet
(CJReferans 1 [C] PERSONEL HARCAMALARI AYLKLAR EK LISTE
(*JRaporiar 2 [[] PERSONEL HARCAMALARI AYLKLAR AYLIK BORDROSU VEYA YURTDISI AYLIK BORDROSU
(I Tagnr (TKYS) 3 [C] PERSONEL HARCAMALARI AYLIKLAR ATAMA ONAY]
P (L] Sareg Takibi 4[] DIGER GDERLER GDUNG VERME VE YARDI TUTANAK
> COTe =
"j J:z'::;ewm 5[] FAEZ, ISKONTO VE DIGER BORCLANMA GIDE... DEVLET BORCLARI GENEL GIDERLER! PLAN DISNDA ODEME VEYA SENET DEGISIMLERINDE BA. .
3 Yoluk igiemieri &[] TEDAVIVE CENAZE GIDERLERI TEDAVI GIDERLERI ILAG FIVAT KUPORL VE BARKODLU REGETE
[ Odenek Biigileri 7 [C] DIGER GIDERLER AVANS VEYA KREDI SURETIVLE OMAY BELGES!
b (23 Yardm & [7] DIGER GDERLER 4734 KKK KAN, 3, MAD, KAPS. VE BAGLIDO...  GESITLI ODEMELER BORDROSU
4 3 Kantlayc: Beige ve Tutana SN | 5 [7] GOREV GDERLERIVE HIZWET ALW GIDERLERI TARFEYE BAGLI ODEMELER GESITLI ODEMELER BORDROSU
L %_K‘_““'_’_“ Beige Olustu] 10 |[7] GOREV ZARARLARIVE HAZINE YARDIMLAR|  YURTDISINA YAPILAN TRANSFERLER AVANSLARDA ODENEK DURUMUNU GOSTEREN ONAYLI
=iTe G T
j i:::::::;"" Waded 11 [7] PERSONEL HARCAMALARI AYLKLAR AYLIK BORDROSU VEYA YURTDISI AYLIK BORDROSU
=] "
am T memmssm piamassias am AN WA TIARLAT L A e IR ARELAE mA A aRs ARLass
[=] TeslimvTeselim Tutanak
[£] iade Tutanak Sorgulama ® Manuel Kantiayici Beige - . Tahakkuk No Sorgula ™ Kanitiayici Belge Kaydet
(2] GB Emanet
. ‘ﬁ‘ g Tahakkuka Manuel Kanitlayic Belge Ekle
Ana Harcama TG Alt Harcama Tard Kaniiayici Belge Adi Adet
1 "PERSONEL HARCAMALARI " AVLKLAR "bordro g

Kanitlayici Belge ve Tutanak moduli Gzerindeki kanitlayici belge

ekleme islemleri, Odeme Belgesi modiildeki kanitlayici belge ekleme

islemleri ile ayni sekilde yapilir.
HATIRLATMA
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C. Odeme Belgesini Muhasebe Birimine Génderme

v’ Kanitlayici belgeler eklendikten sonra Odeme Emri Belgesi Giris ekranindan
“Sorgula” butonuna basilarak, Tahakkuk birimindeki fis durumu (T) olan kayitlarin
listelendigi arayuz agilir. Agilan bu araylzden muhasebe birimine génderilecek kayit

cift tiklanarak segilir.

...... Ll =014 b7 ye v

e L4
it
Tighnn Ad dic
T wanid Rubser:
lighnin Hasap Humaras:
Tglnmn Verg Dares:

Tahakkuk
Numarasi :

T.C./V.NO :
Tahakkuk Tarihi
(Baslangic) =
Tahaidwk Tarihi

=3 Tagine (TEVE}
1 Sre; ok
T Tagmemaz

T ma tesap s Esod

ok iptemie, (Bitis) :
Ddenes Bigan: Durum :
] Varen
i ananayecs Beige ve ) Butge Eked :
19 Eranst

Toplam Borg: Toplam Alacalc

Tahakkuk Eden Tahakkuk Eden Muhasebaye Muhasebeaye

TORN: Ad Sayad: Gonderan: Gonderen
AdSoyad:

v llgili kayit secilip “Muhasebe Birimine Gonder” butonuna basildiktan sonra

“Kanitlayici Belge Olusturma” formu otomatik olarak agilir.

Tiginin T.C./V.NO:

] Odems Beigesi Gy Toinin Adi Sovadt G7GE DONER |
=) O£8 Grig Catama e
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(3 Sdrwg Tas
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o ] Jesper Reports.
B ) Yoluk iylemian T A Hesap / Ewsd Hesap As Fonks. / Fin.  Butge Yansimas Boee Amcan
& [C]0denak oter 1Y 1 801 BUTGE GIDERLER HESABI - Tamel Masylar 130041 80000 23,00 T
‘_j“‘"w i 2 v 2 ssmoono GDER YANSTUA HESAPLAR! - GIDER YANSTUA HESAPLAR 0000 Boo0o om 200
= gt 21 1 301100 GDERALER HESAB - Teme! Masyiar 13100 31 .00 aT
" ¥ Nakt Taiep ve 5 co000

T T.C.Maliye Bakanli
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(2] byt
(21 ¥Baetim
# 3 Odeme Beigesi
1 Odeme Beiges: Girg
(] OEB Gy Cabuma
] Banks Siglen
(L Aboneste Bagh Odemeler

_iRsterans =

I Rapariar E Kantlayiei Belge Adi
() Tagenwr (TS} E UCUS TAZMINATI
(] Sures Takil Ta [ MARCAMA TALIMATI
() Tagrmaz ¢ " EK LISTE

(1 Jasper Reparts s

17 VoRuh igtemien

-jmum:amn ATAMA ORATI

L Yrgem

& 5 Kantiaywe: Beige ve Tutana
] Kantiayss Belge Ohuglion
7] TendmTonutlm Tutansd
] lade Tutanag
5 Teswm/Tesedum Tutanak
) nda Tutannk Sorgulsms
. [ G8 Emanst
Lar I |

AYLIK BORDROSU VEYA YURTDIS! &YLIK BORDROSU

- - - -
[Ery——

e o e

v" Acllan form Ulzerinde muhasebe birimine gonderilmek istenen kanitlayici belgeler

secilerek ikinci kez “Muhasebe Birimine Gonder” butonuna basilir.

Muhasebe Birimine Gonder” butonuna basildiktan sonra kanitlayici

belge ekleme islemi yapilamaz.

UYARI

v' “Muhasebe Birimine Gonder” butonuna basildiktan sonra gelen hatirlatma uyarisina

“Tamam” denilerek islem sonlandirilir.

L 04 vt v= Hoyoudn || Kandiana Belge Chatama | [IET0RC
_i Harcama v onatim Sated]

- (] yterser 7 S— -

L __: ;m,m.w. Beigesi Tglinin T.C./V.HO:

] Oveme Begesi 3l Dglnn Adi Soyads
Hgénin Banica Bégdart:

5] OFB Giry Catmmy
| E)acka pageen
I+ L0 Abonebie Bads Ode Nodnin Hesap Numarase: T
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D. Teslim/Teselliim Tutanagi Olusturma

* Harcama Yoénetim Sisteminde, Odeme Emri Belgesi Muhasebe Birimine
gonderildikten sonra Kanitlayici Belge ve Tutanak modilinin altindaki
Teslim/Teselliim Tutanagi menislne giris yapilir.

) Harcama Yonetim Sistemi
> [ islemier
> (L) ¥onetim
4 —) Odeme Belgesi
=] Odeme Belgesi Giris
[=] OEB Giris Calisma
=] Banka Bilgileri
> () Abonelije Bagh Odemeler
> [__] Referans
> [T Raporiar
> [ Tagnr (TKYS)
> [ Sorecg Takibi
> () Tasnmaz
> [__) Jasper Reports
b (0 Yolluk islemieri
> () Odenek Bilgileri
> () Yardm
4 5] Kanttiayici Belge ve Tutanak
- e m= LS ANGIAY G Belo s QlusStnDa.
L [=] Teslim/Tesellim Tutanad:
= ==T=ade tatanagr
=] Teslim/Tesellim Tutanak Sor
[=] iade Tutanak Sorgulama
> [ GiB Emanet

Muhasebe Birimine génderilmeyen Odeme
Emri Belgesine ait kanitlayici belgeler igin

tutanak olusturma islemi yapilamaz.
UYARI

=  Teslim Teselliim Tutanagi Olusturma sekmesinin altinda kuruma ait tim Tahakkuklar

ve Tutanaklar listelenir.

(0 iyiermier
St | ettt otk |

) Oceme Beigesi G [ Tahakkuk o Fig Tare Tutanak Dursmu

g:::‘mc‘:" 1 7] 140092290800078 " Tutanags Kayes - Tutariak Ho
() Abaneide Bagh Oded 2 [ 140092890300075 L T T i; 1 [7] Testm Tesebim Tutanad 201400025 Gnderks
b CJReferans 3 [0 140092590800073 "] Tistanads Koy | 2 [ Teskn Tesetim Tulanad Spree ey S
o [Z1Raporisr 4[4 140082500800072 u Tutanaa Kayesc 3 [F] Tesim Tesehim Tutana 201400023 Bakiyor
'-';l"_ﬂrﬂrﬂ"f‘fiJ s [7] 140092890800065 ] Titanaia Kaye 1| [ Toatn Tasetio Tutanas 201400022 B
b Sf:mhh : Il‘: :wmmw : :mm Kyt 5 7] Testm Tesehim Tutanagi 201400021 Ganderin
, 3 dnsper Raporta L Berinrmramgpasnd anade Koyt & [F] Teshm Teschim Tutanad: 201400020 Ganderidi
o (] VoRuk iglemisn 8 [ 140ps2890e00085 N S S - 7 7] Tesim Tesebim Tutanad 201400019 Génderidi
i [ Ocenek Bigieri
o [ vardm
5 Kandiayc: Beiga ve 1

=] Kandlayrc: Beige §
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* Liste icerisinden ilgili tahakkuk secilerek “Kaydet” butonuna basilir.

7] Tahaksuk o Fay Tora Tutanak Durums
1 [ 140092890800076 M Tutanada Kayth 7] TutanskTora
2 ES aainmi u Tutanas Keyth e 1 [F] Tesim Tesenim Tutanags 201400025 Génderidi
| 3 1 1en0s2se0800073 M Tutanaga Kayh 2 T e i R
1; Sl piomatemons i el 3 ] Tesim Teseaom Tutenady 201400023 Beidyor
il " Tutsnag tayen 4[] Tesim Teselim Tutanags 201400022 Bonderidi
& J » L. Tulanaje Kayth 5 [7] Teshm Tesebim Tutsnad 201400021 Gonceris
7 [F] 1400828s0800085 M Tutanaga Kayt & |7 Teskm Taseim Tutsnsls 201400020 Ghnderks
E 40092590500065
e O Ly Tuteriss Knyts - 7 [ Teskm Tasehim Tutanags 201400018 Gangeridi
() Osenek Bigens -
b [ Yardmm
# 3 Kantiayc: Beige ve ¥

] Kanewyie Beige §

= “Kaydet” butonuna basildiktan sonra tahakkukun tutanaga baglanmasi igin agilan
“Kaydedilecek Tutanak Secimi” penceresinden, asagida belirtilen iki segimlik

yontemden biriyle islem yapilir;

=  “Tutanak Sec¢” kismindan listelenen ve daha o©nce kaydedilmis, tutanak
numarasi almis ancak muhasebe birimine gonderilmemis olan mevcut

tutanaklardan biri secilerek tutanaga kaydetme islemi yapilir.

=  “Yeni Tutanak” butonuna basilarak yeni tutanak numarasi alinir.

© TutanakTahakkuk 51 ™ Kaydet B Gonder B .gn Yazdr

Tahakkuklar

[7] Tahakkuk No Fig Tird Tutanak Durumu

[¥] 140092890800076 M

[T] 140092890800075 W

[T 140092890800073 M

[T] 140092890800068 i 201400023
[E] 140092890800067 N | fm————

7] 140092890800066 M

7] 140092890800065 M

] 140092890800064 M
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= Bu islemlerden biri yapildiktan sonra Tahakkuklar kismindaki O6deme
belgesine ait Tutanak Durumu “Tutanaga Kayith” olarak degisir.

Teslim/Tesellim Tutanadi Olusturma X

&) TutanakTahakkuk Si ™ Kaydet B Gonder B Tutanak Detay 124 Yazdr
Tahakkuklar
[ Tahakiuk No Fig Tard 'WLD_W_W__
1 ]/ 140092890800076 M ) Tutsnag Kayts _ | ummmm -
2 [[] 140092830800075 ] Tulanaga Kaysz )
3 [F] 140092890800073 i Tutanaga Kayth 7
4 [7] 140092890800068 ] Tutanaga Kayth
5[] 140092830800067 [ Tutanaga Kayth
6 [] 140092890800066 [ Tutanaga Kayth
7 [C] 140092890800065 [ Tutanaga Kayth
8 [] 140092850800064 M Tutanaga Kayth 5

= Yukarida anlatin ve durum bilgisi Tutanaga Kayitli olan tahakkuklar, Tutanaklar
kisminda Durum bilgisi sistem tarafindan “Bekliyor” seklinde izlenir.

Tutanaklar

Tutanak Turd Tutanak No Durum &
Teslim Tesellim Tutanagi - 201400024 [ Bekliyor
Teslim Tesellim Tutanagi 201400023 Bekliyor
Teslim Tesellim Tutanagi 201400022 Gonderildi
Teslim Tesellim Tutanagi 201400021 Gonderildi
Teslim Tesellim Tutanagi 201400020 Gonderildi
Teslim Tesellim Tutanagi 201400019 Gonderildi
Teslim Tesellim Tutanadi 201400018 Gonderildi

sleleleleislc) =
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T T.C.Maliye Bakanli
MR RNHAsERAT

Tutanagin muhasebe birimine goénderilmesi icin; “Bekliyor” durumundaki

tutanak segcilir ve “Gonder” butonuna basilarak islem tamamlanir.

Teslim/Teselliim Tutanag Olugturma %

Fig Turd Tutanak Durumy W) Listele
1 ,E'Wm W Tutanada Kayt al o v e T e e T S i
2 7] 140092590800075 'l Tutanaga Kaytsz I8 Ll [, Tesim Tesetiim Tutanai 201400024 Bekiyor
[} Tutanaja Kayth | ! _\' - (T —— — . o ——
M Tutanaga Kayth 3 [] T Fesetim Tutanad 201400022 Gonderidi
U] Tutanaga Kayth 4 [7] Tesim Tesetim g 201400021  Gonderidi
L Tutanaja Kayth 5[] Testm Tesedm Tutanadi 201400020 Génderidi
W Tutanada Kayth 6 [ Tesm Teselim Tutanagi 201400019 Goinderidl
" Tutanaga Kayth . 7 [T Tesim Teselim Tutanagi 01400018 Gonderidi

Teshim/Tesellim Tutanad Olusturma

S TutanakTahakkuk St ™ Kaydet B Gander WY Tutansk Detay

Tahakkuklar
[] Tahakkuk No Fig Tara Tutanak Durumu

1 [l 140092890800078 ] Tutanaga Kayth & | B TutanakTera P e
2 [ 140092890200075 - Tuotaaada iyt = 1 ] Tesim Teselom Tutanag 201400023 | Bekiyor

3 [C] 140092890800073 " Tutanags Kayith i e ot i b e e e e e e e e S ra i
4 [ 1400 M ity ils [ Tesim Tesellam Tutanai 201400028 | GEnderidl
s [7] 120092890800057 ] Tutanaga Kayth R s e e ———————— e e e
& [T 140092850800065 M L S 1 11| 5 F1 TesimTesetiam Tutanag 201400021 | Gonderidl
7 ] 140092890800085 u Tutanaga Kayts 1 il e T e
| 3[Es j | A A : : 7 ] Tesim Tessbom Tutanag: | 201400019 | Gondsrid
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E. “Tutanak Detay” Butonunun Fonksiyonu:

Bu buton aracihgiyla “Tahakkuklar” ve “Tutanaklar” kisminda yer alan tutanaklara
iliskin detay bilgilere ulasilir.

Tutanak detaylarini géormek igin sirasiyla asagidaki islerler yapilr.

» Detay bilgileri gériilmek istenen tutanagin yanindaki kutucuk isaretlenir ve “Tutanak

Detay” butonuna basilir.

= Ayni ekranin altinda agilan bélimde, ayni tutanak numarasina bagl tahakkuk bilgileri
detayi izlenir.

Mena " 5

iz 13| Teshn/Tesclom Tutar
# (3 Harcama Yonetim Sister S - - T
o (O igtemier
P Y Baomn Tahaklakdor
& () Odeme Beigesi g
& (L) Aboneije Bags Oded J 1 [ranaskuk o Fig Toro Tutanak Durumu
9 B :"';" 1] 1 |1400s2890800085 " Tutanaga Kaytn -
3 -
. L_‘lﬁ;' ) z|[,]|ummmmm ] Tutanada Kayth
» ) Shig Taidbl 3] (2] J140092880800064 " Tutanaga Kaytu I
& (JTegnmaz 4] 1 |140092590800083 i Futanblic; Kayity 201400013 Gonderidl
f_'liu.::r ble::m 5] 21 J140092890800081 " Tutanaga Kayth SoTAD00TE Gonderidi
[ i
40092890800060
— O:Jen:B i sl » Tutanage Koyex 201400011 Gonderiai
: ‘[j‘_ 2, g 7] 1 |140092890200059 " Tutanaga Kayeh | 201400010 S
b ‘ardim
453 KantiayiciBeige ve y | aLEI [ 1+00s2890800088 " Tutanaga Kayih 201400008 Gondeniai -
EEl Kentiercs Boios e e e e et e e e
] TesimTesetum T [N A vh Veriler =
55 fade Tutanag
] TesimTesetim Tutanak Tarini Fig Tard Burum Tahakiuk No TutanakDurumu |
= E"E* Tutanak Sarg | 27.08.2014 " Gonderidi 140002880800064 Tutanaga Keytn ||
T T § S S Tl
e - 27.06.2014 " Gonderidi 14D052890500065 Tutanage Koy 1
U
_______________________________________________________________ -

= Tutanaga Ait Detayli Veriler boliminde detayl goriilmek istenilen tahakkukun

Gzerine ¢ift tiklandiginda, secilen tutanaga ait; Ana Harcama Turd, Alt Harcama Tardq,

Kanitlayici Belge Adi, Adedi, Hesap Kodu, Ekod bilgilerine ulasilir.

— Tahakkuklar
© () Odems Beigeal
() Abaneiife Bagh Oded (7] TanskkukNo
=—t 2:.’,::‘: 1 ] 140092890800086 | Tutansk Turd Tutanak No
i Tagew (TKYS) 2 [ 140092890800085 1 7] Teshm Tesesim Tutonags 201200015 =
b () Sireg Takii 3 1B 1 400g2nn0sn008 = 2 [7] Teaiim Tescnim Tutanad 201400014 I
() Tegmmaz A B I SPORIRMIEONNES 3 [7] Tesiim Tesetam Tutanag: 201400013
& [l iasper Reports s |71 140092890500061 e
0 Yohuk iglemieri & [] 130092890800060
TR R Dbl 7 7] 14009285080005%
skt & [7] 140032880800088 Ana Harcoma Tord | ANHarcamaTors | KenmaywciBeigeAd  Adet | He. | Ek.. Ek. Ec. Ek. Tahakkukisno
# (=3 Kantiayir Beiga vo ) e = = =
55 Kantlayic: Beige @ 1 PERSONEL HARC.. AYLIKLAR PERSOMEL BILDIRMI 10830 1 ' 1 1
] Testm/Tesetim T¢ 2 PERSONEL HARC... AYLIKLAR HARCAMA TALIM. .. 1 830 1 1 1 1 140092830800064 _
=7] lade Tutanag: 3  PERSONEL HARC... AYLIKLAR EK LISTE 1 830 1 1 1 1 140092890800064
= T““':_““‘"“"‘ P 1) Tutanakne 1 4 PERSONEL HARC.. AVLIKLAR AYLIK BORDROS. .. 1830 1 1 1 1 140092890600064 JRsnaksx s
5 _";ja';:.,,ﬂ"“ sl AW Eoovsny | S| PERSOMEL HARC.. AYLIKLAR ATAMA ONAYI 1830 1 1 IIRE) 140092690800064 Tutanaga Kayts
il 1| 2 Elg, 5400075 1 6 PERSONEL MARC.. SOSYAL YARDIM.. ARE CUZDAMIVE. 1830 4 1 4 140092890800064 [Tutsniaga Kaydh
1 | 015 1 - — Tutanaga Kayts
| 1
-------- ,
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F. Muhasebe Birimince iade Sonrasi Yapilacak islemler

1. Kanitlayici Belge Giincellemesi

* Muhasebe birimine gonderilen (M durumunda fis) Odeme Emri Belgesi ile
kanitlayici belgeler karsilastirilarak hata/noksan olmasi durumunda, iade

tutanagi diizenlenerek harcama birimine iade olunur (R durumunda fis) olur.

Muhasebe Birimince iade edilen evraklara iliskin olarak “iade
Tutanagl” dizenlenmez ise Harcama Birimi sistem Uzerinden
UYARI giincelleme yapamaz.

%~ Muhasebe birimince iade olunan 6deme emri belgesine ait kanitlayici belgeler

Uzerinde harcama birimince giincelleme islemi yapilir.

= Muhasebe birimince iade tutanagi olusturulduktan sonra harcama birimince

Kanitlayici Belge Olusturma ekranindan ilgili tahakkuk ¢agirilir.

» Jlgili tahakkuka ekli kanitlayici belgeler iizerinde giincelleme vyapilir ve

“Kaydet” butonuna basilir.

2014 HYS ye Hosgeldinz - || Iade Tutanadi Clusturma ©%|| Teslim/Teselim Tutanad Olusturma - h anitlayic Belge Olusturn ﬁ

140092590800088 |, Tahakkuk Sorguia M Kantlayici Belge Ekle € Kantiayici Belge 51 T Kantiayic: Belge Kaydet BN - - 5<io= Scraua

T400925890800058 nolu tahakkuka ait kanrtlavici belgeler =

~| Ana Harcama Tard Alt Harcama Tord Kantlayici Belge Adi Adet

1 [C] PERSOMEL HARCAMALARI AYLIKLAR HARCAMA TALIMATI 56

KBS Sistem Uyans:

> Belirtilen Yevmiyede HARCAMA TALIMATI adh kanitlayic belgeden 56 tane
\."2 bulunmaktadr. Bu sayry1 15 adet ile gincellienecektir. Devam etmek istiyor
musunuz?

[oevet J[ o ]
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= Gerekli giincellemeler yapildiktan sonra Odeme Belgesi modiiliindeki Odeme
Belgesi Giris sayfasina gegcilir, (R) durumundaki tahakkuk segilir ve “Muhasebe
Birimine Gonder” butonuna basilarak kanitlayici belge gilincelleme islemi

tamamlanmis olur.

T.VAKIFLAR BANKAS] T.A.0. MERKEZ $B.
Tiginin Hesap Numanss | TR4 100015001 5600730137
Dodnin Vergl Daresc
) Tayne (TKYS)
() Siireg Tk
) Tapnmaz
j‘“’"m [RT—— Fonka. 1 Fin
= B 101 1 e GOERLER MESAB . Temel Lsayler 131071 eI 10000 eT
) varoen 2 4 2 BmuIL iaan Taieg ve Snde ©000/0 00000 om w0
Cixancaycidepeve | 3 4 2 goorsty GELFILER HESASI - Camga Vergal 000070 B0O1ELY o 1.00
OB Eanat 4l 1 meson0p GELR VANSITILL MESAD - GELR VANSITUA HESAD 0000/0  ooBoe 100 LS
Bl | 5 v 1 BOLLLY BUTCE GOERLER HESAD! . Temed Wasynr 1310/ eoooe 10000 em
& v z ssosoe GEER VANSTILA HESAPLAR - GEER YANSITIA HESAPLARS soaoio  soooen om 100,00
T¥ 2 sgasn BUTCE GELILER] HESASE - Dumps Verpal [ETTICE T YT o 150
Toplem Barg: 201,00 TL Toplam Alcaic: 201,00 TL
Tahaldeuk Eden S0509357376 Tahaiduk Eden Ozge Cabak Huhasebere S0509557376 Muhasebere Gage Cabak
TOKM: Ad Soyad: Gandesen: Gondaen

2. Teslim/Tesellim Tutanagi Olusturma

» (Odeme Emri Belgesi Muhasebe Birimine goénderildikten sonra, Kanitlayici

Belge ve Tutanak modiliinden Teslim Teselliim Tutanagi’'na tiklanir, kuruma
ait tahakkuklar bashgi altinda yer alan ilgili tahakkuk secilerek “Kaydet”

butonuna basilarak tutanak numarasi alinir.

[ Tutaa Turs
e e Taseh
T Tevekus Tutasads

Trwien Tasabion Totunads
T T Tessiom Tuimanp
Tewin Tesehiom Tetanals
Tasten Tessiim Tetunah
Tewaes Tessiin Tatmond
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= Kaydedilen teslim/tesellim tutanagi, Tutanaklar bolimine “Bekliyor”

durumu bilgisiyle sistem tarafindan otomatik olarak eklenir.

Meni L4 Lo B Teshm)Tesellim Tutanagi Olusturma
# 3 Horcams Doetin Sish kSt P Kapder W Gonder B & vazdr
P () ylemler
b (2 Yanetm
O i Tahakkuklar Tutanaklar
3 gmmmﬂlﬁﬁu [7] Tehakiuk No Fig Tard Tutanak Durumu
:~ S:;:': 1 1 140092880800075 ] Tutanaga Kaytse j=
b ; = i o B B
b () Tegine (TKYS) 2 [ 14opszmsosoonrs L fipei oy § 1 [ TesimTesetim Tutanag 201400023 peyor | |5
o 0 Streg Tkl ) u Tuanaga Kyt e 1l o e T e Fl e T e E
b CoTagmmaz 4 ] 140092880800070 M Tutaneids Kaye 3 [ Testm Teselim Tutansgi 201400021 Gonderidi
& () Jasper Reports 5 [ 140092680200058 " Tutanaga Kayth [ e Ereeey e
b (] Yoluk iglerleri -
= geﬂm::w &[] 140052850800087 " Tutanaga Kayth s [ TesiimTeselam Tutanagi 201400018 Gendecidi
» 3 Yordm 7 [ 140092850800088 Lod Tutenage Kayts & [ TesimTeselim Tutanad: 201400018 Ganderii
453 Kantiayici Belge ve 3 8 [T] 140092680800055 u Tutanaga Kayth - 7 F] Tesm Teselam Tutanag 201400017 Gonderidi
=] Kantlay: Belge
=] TeshmTeselim T
=] lade Tutanags
=] TeshmTesekim T
] lade Tutanak Sor
b (2)Gi6 Emanet
i "

= “Bekliyor” durumunda yer alan tutanak secilerek “Gonder” butonuna

basilir.2  Boylelikle harcama birimi tarafinda tutanak olusturma sireci

tamamlanmis olur.

Teslim/Tesellum Tutanag Oluyturma

D wi
1 [ 140092890800076 ] Totanaforeys  T=a = Tutanak Ko
S~aal -

2 [7] 140092890800075 " Tutanage Kayth TR HNLL O Tesim Tesewim Tutanags 201400023 Bekyor

3 Q 140092890800073 " Tutanada Kayth 2 [ Tesm Tesemim Tutanage 201400025 Génderad
40092890600068 Fl ;

4 [0 1 '] Tutanafa Kayth 3 F selim Tutanad 201400024 Génderid

S5 D 14009289080006T U Tutanaga Kayts 4+ A iien Tutana 201400022 Ganderidi
40082890600066 B g

& @ ¢ '} Tutanaga Kayth 5 1 Teshm Tesehim Tulanad z01e00021 Ganderid

7 I 140092590800085 ] Tutanage Kayth 6 [ Testm Tosalim Tutanag 201400020 Canderisi
40032690500064 Fl

[ 3]s [8 '] Tutanaga Kayth - 7 1 Tesim Teseiim Tutanad 201400018

2 “Bekliyor” durumunda yer alan bir tutanaga birden fazla tahakkuk eklenebilir.
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GENEL MUDURLUGL

G. lade Tutanak Sorgulama

Harcama birimleri, muhasebe birimleri tarafindan iade olunan tahakkuka ait tutanak

bilgilerini, kanitlayici belge modiiliiniin altindaki “lade Tutanak Sorgulama” menisinii
tiklayarak listelenir.

# {5 Harcama Yonetim Sistemi
b [ islemier
& [ Yoénetim
# =5 Odeme Belgesi
=] Odeme Beigesi Girig ) Listele
=) OEB Girig Calisma

[=5] Banka Bilgileri [[] Tutanak No Durum Tutanak Tord
& [ Abonelije Bagh Odemeler 1 [C] 14000008 Bekiyor iade Tutanag
¢ [[JReferans 2 [C] 14000007 iade Tutanag: Gonderildi iade Tutanagi
© (] Raporiar 3 [C] 14000006 iade Tutanag Gonderildi iade Tutanag
- T'_’" ""f‘fs’ 4 14000005 lade Tutanag Gonderildi iade Tutanag
: Ié :;:?:,Tm s [C] 14000004 iade Tutana@ Gonderidi iade Tutanag
& (7] Jasper Reports & [C] 14000003 iade Tutanag Gonderildi iade Tutanag

& [ Yoluk iglemieri
& [_) Odenek Bilgileri

> [ Yardm
¢ T TR T T T T
I =] Kanttlayici Belge Olustu
[E] Teslim/Teselim Tutanad
I [ iade Tutanad

=] Tesim/Tesellim Tutanak
iade Tutanak

\:-: fja?mlnez

» jade tutanag secili iken “Tutanak Detay” butonuna basildiginda; tutanak tarihi, fis
tird, durum, tahakkuk no, tutanak durumu, iade bilgileri gériintilenir.

" B Tutanak Detay

Tutanaklar i
1
[] TutanakiNo Durum Tutanak Toru
1 |:| 14000048 Bekiyor lade Tutanagi
2 [¥] 14000 i lade Tutanadi Gonderikdi iade Tutanag
3 [F1 % 2go0s ! iade Tutanadi Gonderildi lade Tutanagi
i
4 [0 05 ! lade Tutanagi Gonderildi lade Tutanagi
i
5[] 14000004 1 lade Tutanadi Gonderikdi iade Tutanagi
| ' -
6 [ 14000003 ] lade Tutanag Gonderiki lade Tutanad
= i - -
14000007 Nolu Tutanaga Ait Detayh Veriler

I [] Tutanak No Tutanak Tarihi Fig Tard Durum Tahakkuk No Tutanak Durumu
l_ 1 D 14000007 30/06/2014 R lade Tutanag: Gonderidi 140092890800068 Tutanaga Kayth
A S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S N S S S S S S S S S S S S S .
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H. Hatirlatmalar

= (Odeme Emri Belgesi yalnizca (T) ve (R) durumunda iken kanitlayici belge ekleme ve
giincelleme islemleri yapilabilir.

* Teslim tesellim tutanagi sadece Odeme Emri Belgesi (M) durumunda iken
olusturulur.

» (Odeme Emri Belgesi durum tiirlerine gore, kanitlayici belge ve tutanaklar iizerinde
yapilabilecek bilgiler 6zet halinde asagida yer almaktadir.

(0]5:]

Durum Aciklama
M Tutanak olusturulur, kanitlayici belge tizerinde degisiklik yapilamaz.
B Tutanak olusturulamaz.
(o) Tutanak olusturulamaz.
X Kanitlayici belge Gizerinde degisiklik yapilamaz.
R Kanitlayici belge ekleme/giincelleme islemleri yapilabilir.
T Kanitlayici belge ekleme/giincelleme islemleri yapilabilir.
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TN Brunasesar HYS KANITLAYICI BELGE KILAVUSU




Il. BOLUM
MUHASEBE BiRiMINCE YAPILACAK iSLEMLER

A. iade Tutanag Olusturma

= Muhasebe Yetkilisi tarafindan say2000i sisteminde Muhasebe Kayit Formuna girilir.

. Oracle Developer Forms Runtime - Web -

Fencere
¥
T.C. Maliye Bakanligi - Muhasebat Genel Miidirliigi
say2000i 2014 YILI
say2000i Web Tabanli Saymanlik Otomasyen Sistemi
DUYURU
I Muhasebe Madal “| PERSONEL ODEMELERI ILE ILGILI 201323 SAYILI KBS E
&[] On inceleme DUYURUSU_26.09.2013
B[ Muhasebe Birirmleri Arasi Iglernler
B Muhasebe Kayit Forru 1- Maaglarini Garanti Bankasi Subelerinden Alan
1 Gdeme Emti Belgesi (KBS) Harcama Birimlerinin Maasg Banka Listelerinin Elektronik
=T R— Ortamda Génderilmesi;
EJFstua Detay Bilgier 81 il valiligine génderilen 25/09/2013 tarihli ve 83993637-
L Raporlar 702.01-9848 sayill yazimiz uyarinca, maaglan Garanti Bankasi |
[ 1Banka iglemieri Subelerince ddenen harcama birimlerinin (maaglarn KBS
E-[15GK Kesenek Ganderme Iglemleri lizerinden yapan &zel biitgeli idareler dahil) maag banka
&[] Odenek Islemler listelerinin KBS - Maag Banka Aktarim iglemleri Modilii
&[] Muhasebe Referans Bilgileri lzerinden elektronik ortamda génderilecegdi bildirilmis olup,
Ay Sanu ve ¥l Sonu iglemlen uygulama s&z konusu yazida yapilan agiklamalara gére
e[ ] Gumrak iglemleri yiritilecektir.
B Milli Emlak Iglemieri(2/E) ) “Bu balawda,.harcama bi.rimleritlde rpaa.s.isleml?rini
-1 AB HIBE Iglemleri | ydridtmekle gorev_ll gergel_(_lestlrme“gc_\_revlllerlmn (?S_k_l ad_l_ylz}
- Degarli Kagtlar Fiyat Farki Iglemleri maag fnutemetle:l) maag édeme glniinden en az iki is gand
-7 Fig Dizettme Iglermleri dncesine kadar !‘(BS_- Banka Ak_ifar_l_m !_sl?_mlerl Forml._mda_ )
) bulunan Banka Listesi Kontrol Dékiamund alip banka listesini
L Test IglemierifhMuhassbe) kontrol etmeleri ve "Banka Listesi G&nder'" butonuna
= basmalan gerekmektedir.
gl =2 Eranter Kontrol D = 2- Dogum Tarihi Bilgileri Hatah Girilen Personel; —
SAYKOD : 00007
SAYADI : Malive Bakanhdi Merkez Saymanhk Mudird ... CIKIS DUYURU ¥AZDIR

* Harcama Birimden Odeme Emri Belgesi, Tutanak ve Kanitlayici Belgeler muhasebe
birimine geldikten sonra Muhasebe Kayit Formu zerinde Tahakkuk is No kismina
ilgili tahakkuk numarasi yazilarak harcama birimince muhasebe birimine gonderilen
kayit ekrana cagirihir ve gerekli kontroller yapilir. Yapilan kontrollerde hata/noksan
tespit edilirse “Tahakkuk lade” butonuna basilarak giincelleme yapilmasi igin

harcama birimine sistem Uzerinden iade edilir.

= Tahakkuk iade ve iade tutanagi olusturma islemleri KBS’de Muhasebe Yetkilisi,
Diger Muhasebe Yetkilisi, Muhasebe Yetkili Yardimcisi ve Veznedar rollerine sahip

kisiler tarafindan yapilabilir.

T.€.Mallye Bakanii

MUHASEBAT

GENEL MUDURLUGU

m




Fis Dur Tahakkukistar [ Tahakkukisno Ho Ho Islem Ter 2014YILI  KABUL | | sorucir |
rie Y= M = OF9) () SRR | | ] Gt ] e | Comax) swmwer |
Muhasebe Birimi [00007 | M""' Yevmiye Ho | Yew Tal ] ~——onwints :
Hakedis Kart No Verile No | Verile Tai
Kurum Kodu ﬁ' 0 I E] Birim | 900 Daire Adi [Ozel Kalem (Bakan Yardimcisi)
T.C. Kimlik No x Mernis -Vedop Sorgu | Onay Saati | Kabul Saati [13:08:02
Adi IIEIIETG!.I.IP Soyadi [AKSOY Referans No |1
Vekalet Vergi No | Vek.Ad Sovad | [ Beyan. Ho
~ Agiklama |deneme

Aﬁl‘dam!ﬂl‘l’s [oeneme

Is K Hes K Kurum Kodu iyon Finans E ik Bitge Ekodlan Borg Alacak
[+ i@@[@fm_ E‘Em o1 o1 for_faolf 1 1f 1] 50,00]
[ [ss0 12.00.WEMTJF oo} [ ,m o1 [ o [ 1JI {l ] 50,00]
2 [ 8as [12][oo]foo] foz o0 Joo Jfo 0][ foo [oo Tfoo foo ] 00
NN DS DS S S [ €]
TOPLAM 1 1
Hes. Al Tar Hes Al.No Bor Alacak I<alan Adi
K.Muh.Birimi K Yev.Tar. K Yev.No Zam As.Tar Odeme Emri No Vergi No. ek No

Pul Adet Yil_ Kurkur Ayr  Mahalli Kur Yabanci Kur llgilinin Hesap Numarasi ligilinin Sube Kodu
(e (= __M,r 0TG5

Alinan Odenek (Birim) Harcama Alinan Avans Kullanilan Odenek
[ i | o [ o | [ [ o)
Tenkis Diisilen Harcarma Dilsillen Avans Rlake @wnm]
[ 00 [ 00 [ L] [ 00 oo
On Incelemel [ | Kabul Eden| | | Onaylayan| [ |

* Muhasebe Yetkilisi tarafindan say2000i {izerinden iade edilen Odeme Emri Belgesine
ait tutanak var ise, muhasebe birimince HYS’ye giris yapilir.

*= HYS {zerinde Kanitlayic Belge Tutanak modiili altinda yer alan lade Tutanagi
menisu tiklanir.

= Tahakkuklar basligi altinda iade edilen (R durumundaki) tahakkuk secilerek “Kaydet”
butonuna basilir.

o () Togrw (TKY'S) 1 [¥], 140092850800074 R Tutanaga Knytnz Maddi Hats Ozl Kalem (Bsian Yardmes) | 1 E7 vasos 14000007 inde Tutanads Ganda... | lnde Tutanads =
o () Siireg Takei 2 B 7260400003 R Tutanags Kayes . Markez 2 [ s28008 14000006 lads Tutanag Gande...  lade Tutanage |
D Tapnmez 3 11 amoos 14000005 iade Tutanads Génde.. | lade Tutanads L
jmm " 4 [ szm008 14000008 lnde Tutanag Gonde...  lnde Tutanads
] Odanek Bigien s [ saem08 14000003 fada Tutanas Gonde... | lade Tutanads
b (3 ardm & £ szmo08 14000002 Iade Tutanads Gonde._. e Tutanads n
» s |22 : _
] Kanemycs Beige |
=] TeskeiTaneim T4
*Emrm
] Tesim/Tesatiim T
=] inde Tutanak Sorg
b C1GE Emaset
L | in

T'rcmnycsmma
1 it HYS KANITLAYICI BELGE KILAVUSU




» Tutanaklar bashg altinda yer alan iade Tutanagi secilerek “Génder” butonuna
basilir. Boylelikle iade tutanaginin durumu “génderildi” olarak degisir ve Muhasebe

Birimince yapilmasi gereken islemler tamamlanmis olur.

Tutsnals Kaytss Gzl Kalem (Bakan Yardemees) , Bekiyar
Tutanaga Kaysh Gzel Kalem (Bakan Yardmeas:) | Inde Tutanaf Ginde
Tusanaga Kaym Kantiayws Beigeierds Fisaia  Mene? Saymanis Uidurigo. L lnde Tutanaf Génde...

Inde Tutanaf Génse
inde Tutanad Géase...
Inde Tutanafy Gnse.

B. Teslim/Teselliim Tutanagi Sorgulama

=  Muhasebe birimlerince, harcama birimleri tarafindan olusturulan tahakkuklara ait
tutanak bilgileri Kanitlayici Belge ve Tutanak moduluniin altindaki “Teslim/Teselliim
Tutanagi Sorgulama” mendsiinden gorulebilir.

201400018
Teaim Teaohon Tutanads 201400015 Gangerien
Teadm Tessdum Tutanad: 201400074 Glrrderid:
Teakm Tessdim Tutanafy 201400013 Gangeries
Teaam Tesetim Tutanad 201400012 Gaagersn
Tauin Toaebi Tutanadi 201400011 eederkd
Teaim Tesedim Tutanads 201400010 Genderid:

& (L) Sureg Taid

b ] Tagrmaz

(2] Jasper Reparts
o (0 vont e
& (] Baenek Bigher:

- umm:;u-v;- 1
| Elransan sege ouge o
] D) TesteTeaalin Tutaned

] lnde Tutana I
l ] TestmiTasatim Tutanak 1
= TEIETT

= Harcama Birimi baslikli kutucuk tiklanarak tutanak bilgisi gorintilenmek istenen
muhasebe birimi segilir.

T T.C.Maliye Bakanli
N MuHASEBAT HYS KANITLAYICI BELGE KILAVUSU




m

Tutanaklar

1 T B Tutanak Detay W Listaie

] [l Hard 17375 ] Tutanak Tord Tutanak No Durum

k.i.l...'..l.uﬂ.”.‘.’.".’.-_.._-_.._..f Teslim Teselom Tutanag 201400016 Gonderidi
2 [ 17378 Teslim Teselim Tutanag: 201400015 Génderidi
3 [F] 1737s Teshm Teselom Tulanadg 201400014 Ganderidi
4 | 17378 Teshm Teselim Tutanagn 201400013 Gonderidi
s [F] 17378 Teslim Tesalim Tutanad 201400012 Gonderidi
6 [ 17ars Teslim Teselim Tutanadi 201400011 Gondaridi
7 [ 17378 Testim Teselum Tulanag 201400010 st

» Herhangi bir tutanak segcili iken “Tutanak Detay” butonuna tiklandiginda, ilgili tunaga ait;
tutanak tarihi, fis tird, durum, tahakkuk no, tutanak durumu bilgileri gériintilenir.

1 ¥ somsen Tesien Testim Tutanas 01400025 -
2 o Tasim Trvabim Tutaraly 2004024 5
3 é: S Taim Tesatim Tutanads 0100023
0 Tasien Tonatio Tutatags 201800022
L] L= Tesim Trueiim Totarady 201400031
o I wamen Tesn Tenehim Tulaads anranseze

Tasie Tasehion Tutasads

Tetmrak Tarni
o307 2018 [l Sanzers 14OEI0SOM0NTE

SIK SORULAN SORULAR

SORU 1: Kanitlayici Belge Olusturma modiilii altinda yer alan “Teslim/Tesellim Tutanag”

bashgi tiklandiginda neden sayfa bos geliyor veya tutanaklar listelenmiyor?

CEVAP: Kullandiginiz Firefox / Mozilla web tarayicisinin siirimi “17” nin {izerinde ise
tutanaklar listelenmeyebilir. Bu durumda firefox giincellemesini geri ¢ekerek siirliminii
diisiirmeniz gerekmektedir. Firefox agikken Menii gubugunda yer alan Yardim meniisi,

daha sonra “Firefox Hakkinda” tiklanir. Agilan pencerede firefox siirimiinii gorebilirsiniz.

T.C Maltye Bakanhis

MUHASERNT HYS KANITLAYICI BELGE KILAVUSU




SORU 2: Kanitlayici Belge ve Tutanak Modiilii altinda neden “iade Tutanag” bashg

goziikmiiyor ya da iade tutanagi olusturulamiyor?

CEVAP: Muhasebe miidiirliiklerinde Tahakkuk iade ve iade tutanag olusturma islemleri,
KBS’de Muhasebe Yetkilisi, Diger Muhasebe Yetkilisi, Muhasebe Yetkili Yardimcisi ve

Veznedar rollerine sahip kisiler tarafindan yapilabilir.

T.C Maltye Bakanhij
MR Roriassear
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