TASINIR KAYIT YETKILISININ YAPMASI GEREKEN ISLEMLER

1. Yil boyunca her ay sonunda 2 niisha tiiketim ¢ikis raporunun imzalanmasi, Diger
Merkezler Harcama Yetkilisine de imzalatilip, Muhasebe Birimine ve dosyalanmasi i¢in
Arastirmalar Koordinatorliigii’ne teslim edilmesi,

2. Yil sonu islemleri baslamadan, BAP Diger Merkezler deposunda malzeme varsa ilgili
merkezin kendi deposuna devretme islemlerini yapmasinin saglanmasi ve

3. Y1l sonu islemleri baglamadan, Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii iizerinden alinan
tiiketim malzemelerinin ilgili merkez tarafindan tiikketilmesinin ve techizat kalemlerinin
Diger Merkezlerde bulunan deposuna devretme isleminin yapilmasinin saglanmasi
gerekmektedir.

Sistem iizerinde onaysiz belgenin kalmamasi i¢in gerekli takibin yapilmasi énemlidir.

islemler:
Gecici Mizan muhasebe biriminden istenerek tasinir ile muhasebe denkligi saglanmalidir.

1- Yil Sonu Sayimina Iliskin Sayim Tutanagi: Her Merkezin kendi depo sayim
tutanagini olusturmasi ve ¢iktisini alarak ilgili yerleri imzalatmas1 gerekmektedir.
KBS’ de sayim islemlerini tamamladiginiz zaman sayim tutanaklari otomatik olarak
olusacaktir.

Diger Merkezler biinyesinde bulunan biitiin depo sayim islemlerinin yapilmasini
saglaymiz.

2- Tasmr Sayim ve Dokiim Cetveli: KBS’de tiim depo sayimlari yapildiktan sonra
KBS Raporlarr>13 nolu Ornek Sayim Dékiim Cetveli 2 niisha seklinde diizenlenerek
ilgili yerleri imzalatiniz.

3- Harcama Birimi Tasimir Yonetim Hesabi Cetveli; Miize/Kiitiiphane Yonetim
Hesabi Cetveli: KBS Raporlari “14 nolu Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli” 1 niisha
olarak diizenleyiniz ve ilgili yerleri imzalatiniz. (Muhasebe Birimi elektronik ortamda
bilgiyi almaktadir.)

4- Y1l Sonu itibariyla En Son Diizenlenen Tasimr islem Fisinin Sira Numarasim
Gosterir Tutanak: SGDB’ye sunulmasi gereken son VIF formunu asagidaki linkten
alarak yapilan en son igslem VIF numarasini yazimz. Formu TKY ve Harcama
Yetkilisine (Arastirmalar Koordinatdrii) imzalatiniz.

SGDB’ye sunulmasi gereken son VIF formu igin tiklayiniz.

Kurus Farklar: Cetveli: Muhasebeden alinan “Gegici Mizan Tablosu”nun muhasebe ve taginir
kayit siitunlarimi karsilastirmmiz. Kurus fark: cikarsa asagidaki belgeyi diizenleyerek TKY ve
Harcama Yetkilisine imzalatiniz.

Kurus farki ¢ikmasi halinde doldurulmasi gereken form i¢in tiklayiniz.

Not: Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanmak iizere 14 nolu cetvel (kiitiiphane/miize dahil) 1
niisha alinarak zimmet defteri ile birlikte Muhasebe Birimine teslim ediniz.

e 1 niisha Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanmis Y 6netim Cetvelini,

e 2 niisha Tagmir Sayim ve Dokiim Cetvelini,

e 2 niisha Kurus Farklar1 Cetvelini ve

e 2 niisha son VIF formunu
Aragtirmalar Koordinatorliigline teslim ediniz.

KBS iizerinde denkligi saglanan ilgili yil islemlerinin sonlandirilmasi ve yeni yil islemlerinin
baslatilmasi icin “Y1l Sonu Islemlerini Bitir” butonuna basiniz.

Calismalarmiz i¢in tesekkiir ederiz.


https://ak.metu.edu.tr/tr/system/files/Tasinir/11_son_vif_raporu_0.xls
https://ak.metu.edu.tr/tr/system/files/Tasinir/10_kurus_fark_cetveli.xls



