Tasinir Mal ydnetmeliginde yapilan degisikliklerden dolayr okul kurumlarimizin goérevlerinde ve vyetkilerinde
degisiklikler olmustur. Buna gore sistemde 3 adet gorev ve yetki vardir.

1- Harcama Yetkilisi
2- Tasinir Kayit Yetkilisi
3- Taginir kontrol yetkilisi

Harcama yetkilisi:
Anaokulu ilkokul ve Ortaokul Mudiirliiklerinde harcama yetkilisi ilge Milli Egitim Harcama Yetkilisidir. imam

Hatip Ortaokullari her tiirlii Lise ve Kurum Muddrliiklerinde ise okul Mudirleri dir.

Tasinir Kayit Yetkilisi

Anaokulu, ilkokul ve Ortaokul Miidirliiklerinde Okul Miidiirleridir. imam Hatip Ortaokullari, Her tiirlii Lise ve
Kurum midirliiklerinde ise Harcama yetkilisinin gérevlendirecegi kadrolu okul personellerinden birisidir. Bu
personel Hizmetlide olur Memur da olur idarecide olur. Ama s6zlesmeli ve benzeri personel bu gérevlerde
kefalet kesintileri olacagindan ve diger personelden de u kesinti yapilamayacagindan dolay
gorevlendirilemez.

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Anaokulu, ilkokul ve Ortaokul Midiirliklerinde ilge Milli Egitim Midiirligiinde gorevli Tasinir Kontrol
Yetkilisidir. imam Hatip Ortaokullari, her tiirlii Lise ve Kurum miidiirliiklerinde ise Harcama etkilisine en yakin
kisidir. Bu kisi varsa Mudiir Bas Yardimcisi yoksa bir diger Miduir yardimcisidir.

DIKKAT ONEMLI: Okul veya Kurumda Tasinir Kayit Yénetim Sisteminde (TKYS) gérevli her personele bir
gorev verilir. Ayni kisive birden fazla ve farkli gérevler verilemez. Bu sekilde olan ve gerekli
gorevlendirmeleri olmayan Okul ve kurumlarimiz _en acil sekilde vyukaridaki vaziva gére
gorevlendirmelerinin yaparak Malmiidiirliigii ile gerekli yazismalari yapacak ve gerekli yetkilendirmeleri
almalari saglanacaktir.

TASINIR YILSONU iSLEMLERI iSLEM SIRASI

SAYIM KOMiSYONU OLUSTURULMASI

Okullarimiz ve kurumlarnimiz éncelikle yil sonu islemlerini yapabilmek igin sayim komisyonu olusturmalidirlar.
Okullarimiz genelde egitim 6gretim yili basinda yapilan toplantilarda genelde bu gibi igleri yapmak {izere komisyonu
olustururlar onu kullanabileceklerdir. Olusturmayan okul ve kurumlar olusturacaklari komisyon igin Okul yahut
kurum muddrliigl onayr almalar yeterli olacaktir

HAZIRLANACAK BELGELER
1-SAYIM TUTANAGI

2-SAYIM DOKUM CETVELI

3-HARCAMA BiRIMi TASINIR YONETIM HESABI VETVELI

4-YILSONU ITiBARI ILE EN SON DUZENLENEN TASINIR ISLEM FiSiNiN SIRA NUMARASINI GOSTERIR TUTANAK



1-SAYIM TUTANAGI NASIL HAZIRLANIR:

- Sisteme giris

- Sayim ve yilsonu igslemleri

- Sayim tutanagini olustur

- Ambar seg

- Sayim miktarini otomatik tamamla

- Kaydet

- Tamam

- Sayim tutanagini sonlandir

- Evet

- Tamam

- Sayim tutanak listesi

- Yilse¢(2017)

- Ambar seg

- Olusan tutanagi se¢

- PDF Sayim tutanak raporu

- 3 adet cikti alinacak ve sayim kurulu tarafindan imzalanacak (Giktilar Dikey olarak yazdirilacak)
Bu islemler varsa diger ambarlar iginde tekrarlanacak

2- SAYIM DOKUM CETVELI NASIL HAZIRLANIR:

- Sisteme girig

- Taginir raporlar

- Tasinir raporlar

- Rapor se¢

- 13 nolu 6rnek — sayim dokiim cetveli se¢

- Aitoldugu yil seg (2017)

- Hesap kodu seg (tlim hesaplar segilecek)

- Rapor

- 3 adet rapor alinacak Taginir Kayit >Yetkilisi ve Sayim Komisyonu ayri ayri bitiin sayfalari imzalayacaklar.
Alinan raporlar yatay olarak yazdirilacak

3- HARCAMA BiRiMi TASINIR YONETiIM HESABI CETVELi NASIL HAZIRLANIR:

- Sisteme giris

- Taginir raporlar

- Taginir raporlar

- Rapor seg (14 nolu drnek kiitiiphane mize segenegi olan rapor segilecek)
- Aitoldugu yil se¢ (2017)

- Hesap kodu seg (tlim hesaplar segilecek)

- Rapor

- 3 adetraporalinacak (Alinan raporlar Yatay olarak yazdirilacak.)

Sadece Harcama Birimi Taginir Yénetim Hesabi Cetvelleri Anaokulu, ilkokul ve Ortaokul Miidirlikleri igin
Taginir Kayit Yetkilisi imzasi atildiktan sonra; imam Hatip Ortaokullari, Her tiirlii Lise ve Kurum
muddrliiklerinde ise Taginir Kayit Yetkilisi ve Taginir Kontrol Yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra Tastnir
Kayit Yonetim Sistemi (TKYS) Kullanici adi ve sifrelerini bilen kisi tarafindan (miimkiinse Taginir Kayit
Yetkilisi) kontrol edilmek izere ilge Milli Egitim Miidiirliigiine getirilecektir. ilce Milli Egitim Midirlagi
Tarafindan Kontrol edilen evraklar gerekli imzalar tamamlandiktan sonra Malmidiirliigiine Okul veya Kurum
adina evraklar getiren kisi tarafindan gétiiriilecektir.



4-YILSONU ITIBARI iLE EN SON DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSiNiN SIRA NIMARASINI GOSTERIR TUTANAK NASIL
HAZIRLANIR:

TUTANAK

Okulumuzda 2017mali yilinda ....... Adet taginir islem fisi diizenlenmistir.

imza imza imza

Komisyon baskani tye lye

Seklinde hazirlanir ve imzalar tamamlanir. 3 adet ¢tkti alinir
Son diizenlenen taginir islem fisinin numarasini bulmak igin :

- Sisteme giris

- Taginir mal islemleri

- Onayh taginir iglem figleri
Tif gesidi se¢ (bu secimde girig ve ¢ikis tifi ayr ayri segilecek gikan sayfada en st satirda 2017 yilina ait en
yiiksek rakamli tifin numarasi yazilir

ilge Milli Egitim Mudarligu tarafindan kontrol edilmeyen evrak Malmudiirligiine onaylatiimak iizere
gotlrtimeyecektir. Mal midirligii tarafindan onaylanan evraklarin bir niishas iige milli egitim mudurligine teslim
edilecek bu esnada gorevli ile birlikte yilsonunu bitir butonuna basilacaktir.

BUTUN BU ISLEMLER 25/12/2017 PAZARTESI GUNU MESAI BIiTIMINE KADAR TAMAMLANMASI
GEREKMEKTEDIR. MALMUDURLUGU ONAYI ALINMADAN SAYIM VE YILSONU iSLEMLERI MENUSUNDEKI YILSONU
iSLEMLERiNi BiTiR BUTONUNUNA BASILMAYACAKTIR.




