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Yasal Uyarı
FlexCity    Uygulaması, Universal[1] Firmasının tescilli ürünü ve ticari markasıdır. Bu dokümanda yer alan resim ve
metinler, Universal’in izni olmadan kullanılamaz, alıntılanamaz.

Bu kitapçığa katkıda bulunanlar; Haldun Uygun (Kıdemli Danışman), Uğur Şahin (Kıdemli Danışman)

FlexCity  Sürümü 5.X

Bize Bildirin

Bu kitapçık ile ilgili düşüncelerinizi öğrenmek isteriz. Ayrıca ekleme veya değişiklik önerilerinizi, hatalı gördüğünüz
kısımları bize bildirmenizden mutluluk duyarız. Bize gönderin 

Bu kitapçıkta yer alan bilgiler, titiz bir inceleme ile kontrol edilmiş ve detaylandırılmıştır.

Kitapçıkta yer alan konular ile ilgili düşüncelerinizi ve sorularınızı benimle paylaşmanızdan

mutluluk duyarım. Uygulamalarımız, değerli katkılarınızla gelişecek ve olgunlaşacaktır.

— Haldun Uygun
Bütçe ve Muhasebe Uygulamaları Kıdemli Danışmanı

Bilindiği üzere 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun yürürlüğe girmesiyle birlikte genel yönetim kapsamında
yer alan kamu idarelerinin kayıt yöntemi de değişmiş ve anılan idarelerde TEM[2] (Tahakkuk Esaslı Muhasebe) Uygulamasına
2006 mali yılının başından itibaren başlanılmıştır. Daha öncesinde uygulanan "Nakit Esaslı Muhasebe Sistemi"ne göre oldukça
gelişmiş ve uluslararası kabul görmüş bir muhasebe sistemidir.

Çok genel anlamda TEM Uygulaması geçilmekle birlikte, bir ekonomik değerin oluşturulmasında, başka bir şekle
dönüştürülmesinde, mübadeleye konu edilmesinde, el değiştirmesinde veya yok olmasında muhasebeleştirilmesi imkanı
sağlanmıştır.

FlexCity  Uygulamasının içerisinde önemli bir yer tutan TEM Uygulaması, sahip olduğu özellikleri ve entegrasyonları bu
dokümanda anlatılan parametrelere göre gerçekleştirmektedir.

Muhasebe Sabitleri ekranı ile kullanılan Hesaplar, Kesinti oranları, KDV oranları, Bütçe Kodları Kullanımı ve Muhasebe Amir ve
Yetkili tanımlarını içerir.

Bu tanımlamalar, TEM Uygulaması ile oluşan işlem kayıtlarına, fişlere, dökümlere otomatik olarak yansıtılmaktadır. Sabitler
her Mali Dönem [3] için tanımlanması gereken alanlardır. İlgili alanların tamamı tanımlanmadan muhasebe işlemleri yapılmaya
başlanamaz.

1. Muhasebe Tanımları

1.1. Amir Tanım
Amir Tanım ekranı kurum bünyesinde bulunan birimlerde, harcama yetkilisi, "Gerçekleştirme Görevlisi" olarak görev yapan
personellerin ve Mali Hizmetler biriminde görev "Muhasebe Şefi, Sayman/Muhasebe Yetkilisi, İtaa Amiri/Üst Yönetici" olarak
görev yapan personellerin tarih aralığı verilerek Asil veya Vekil olarak tanımlandığı ekranlardır.
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Burada yapılan tanımlamalar ile birimlerde görev yapan ilgili personellerin görev zamanları ile birimler raporlanabilir ve
Muhasebe İşlem Fişi ve Ödeme Emri Belgesi gibi matbuu evrak üzerine ilgili personel bilgilerini otomatik olarak yansıması
sağlanır.

Yine bu ekran üzerinde "Türü" alanında Harcama Yetkilileri ve Gerçeklştirme Görevlileri servis baz alınarak "Başlama Tarihi ve
Bitiş Tarihi" bilgilerine göre kayıt altına alınır. Muhasebe işlemlerinin detaylarında gerekli ilişkilendirme detaylarının otomatik
olarak düzenlenmesi sağlanır.

Resim 1. Amir Tanım Ekranı

Amir Durum Alanı 2 Yapıda Ele Alınır;

1. Başlama ve Bitiş tarihleri; Asil olarak görev yapan personeller için "Başlama tarihi sene başı olacak", "Bitiş tarihi de sene
sonu olacak" şekilde tanımlanmalıdır.

2. Vekil olarak görev yapacak personeller; Vekil olarak görev yapacakları tarih aralığında tanımlanarak herhangi bir kayıt
değiştirilmeden yeni bir kayıt olarak eklenmelidirler. Böylece ilgili rapor veya ekranlarda sorgulama yapıldığında hangi
tarihlerde kimlerin yerine, kimler vekalet etmiş gibi bilgilerin takibi ve ilgili dökümleri vekalet durumunun otomatik olarak
yansıtılması sağlanır.

1.2. Avans Sabitleri Tanım
Avans Sabitleri Tanım ekranı avans işlerinde kullanılan "30 günlük veya 3 aylık" kriterler ile 30 günlükte 160 hesaplarının ve 3
aylıkta 161 hesaplarını ilgilendiren süre, miktar ve maksimum limit kriterleri ile alınacak avans limitlerinin değerlerini girilerek
parametrik olarak düzenlemelerinin yapıldığı bir ekrandır. Genellikle Avans ve Mahsup işlemlerinin kapanışları için kullanılır.

Resim 2. Avans Sabitleri Tanım Ekranı

1.3. Banka Hesap Tanım
Belediyenin çalıştığı "Bankalar", bu bankalara ait "Hesaplar" ve o hesapların "Hesap Kodları" buradan tanımlanır. Muhasebe
işlemlerinde kullanılan hesaplar buraya tanımlandıktan sonra işlem yapılabilir.

 Bir bankaya birden fazla hesap tanımlanabilir fakat her hesabın yalnızca tek bir "Hesap Planı Kodu"
olmalıdır.

Tanımlama İşlemleri tablar şeklindedir. "Hiyerarşik yapı" sayesinde ilk tabdan başlayarak tanımlama Banka Tanımından, Hesap
Tanımına doğru yapılmalıdır.

Resim 3. Banka Hesap Tanım Ekranı
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1.4. Çek Zimmet Tanımı
Çek Zimmet ekranı banka hesap tanım ekranında girilen bilgilerden yararlanarak kurumun resmi çek hesaplarında kullandığı
Çek Koçanının tanımlandığı ve ilgili işlemi yapan kullanıcıya zimmetlendiği ekrandır. Ekranı Muhasebe  Muhasebe Tanım 
Çek Zimmet Tanım Ekranı menüsünü kullanarak açabilirsiniz.

Bu ekran yardımıyla çek koçanının Serisi, başlangıç ve bitiş numarası, veren banka ve hesap kodu gibi temel tanım parametreleri
tanımlanmaktadır. Muhasebe fişlerinde kullanılan çek hesap kodları ilgili kodun hangi bankaya tanımlı olduğuna ilişkin bilgiyi
buradaki tanımlara bakar ve oluşturur.

Bir banka şubesine birden fazla hesap tanımlanamayacağı için burada banka şubesini seçerek çekin hangi hesaba işleneceği
işaretlenmiş olur. İlk no, Güncel no ve Son no alanları çek numarasının hangi rakamdan başlayıp hangi rakama kadar
gideceğini belirtir. "Son no" alanı, sistem tarafından otomatik olarak ilerletilen bir alandır. Tanımlanan Çek Koçanının "Bitiş
Numarası"na kadar ilerletilir ve sonrasında uyarı mesajı verilir.

Resim 4. Çek Zimmet Tanım Ekranı


Gönderme Emirleri Nasıl Tanımlanır?

TEM Uygulamasında kullanılan "Gönderme Emirleri", çek koçan tanımı gibi işlem görürler. Aralarındaki tek
fark bu ekrandaki "Gönderme Emri" alanında "Evet" olarak işaretlenmiş olmasıdır.

1.5. Çek Senet Tanımı
Bu ekran TEM Muhasebe işlemleri sonucunda oluşan Çeklerin ve Gönderme Emirlerinin izlenmesi ve durumlarının
güncellenmesi için kullanılır. Ekranı Muhasebe  Muhasebe Tanım  Çek Senet Tanım menüsünü kullanarak açabilirsiniz.

Resim 5. Çek - Senet Tanım Ekranı

Ekrandan oluşan çekin bilgileri kontrol edilebilir veya değişiklik yapılabilir. Özellikle Kurumunuza ait Çek defterinin ait olduğu
banka hesabı ile muhasebeniz deki banka hesaplarının eşleştirilmesi, kontrolü ve ilgilisi tarafından çekin veya gönderme emrini
tahsil edilip edilmediği bilgilerinin takibi amacıyla kullanılmak üzere tasarlanmıştır. "Ekste Kontrolü" olarak ta bilinen bu
sistemi ile Belediye ile ilgili banka hesap bakiyelerinin kontrolü yapılmaktadır.

Döküm alınmak istenen çek hesabı bulunduktan sonra tablo da ilgili satırın üstüne tıklandıktan sonra, kaydın Çek veya
Gönderme Emri olmasına göre  Çek Döküm  veya  Gönderme Emri  butonları kullanılarak döküm alınabilir.

1.6. Emanet Defteri
Emanet Defteri emanete alınan kayıtları izlemek için kullanılan bir ekrandır. Fiş ayrıntılarında emanete alınmış işlerin  Ara
butonuna basıldığında tüm emanet kriterlerinin Muhatap Bilgisi ile ilişkilendirilerek kullanıldığı bir ekrandır. Emanet Takibi
yapılırken yevmiye ile takibe alınan emanetlerde aşağıdaki aşamalarla işlemler gerçekleştirilir.

1.6.1. Emanet Takibi (Cari Hesap Takibi)
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Emanet hesaplarının, emanete alınmasında kullanılan hesapların takibi "Fiş Giriş Ekranı", "Genel Bilgiler" panelinde bulunan
"Emanetler" yardımına tıklanarak açılan pencerede hesap kodu filtresi kullanılırak yada kullanılmadan Muhataba bağlı tüm
emanetlerin kayıt bilgileri görülmektedir.

1. Fiş ayrıntısında kullanılan Hesap Planı ve Tutar girilirken, fiş ayrıntısında bulunan Muhatap alanına emanete alınmak
istenen muhatap (firma veya şahıs kurum sicili) ilgili alanın Yardım alanına tıklanarak seçilmelidir.

Resim 6. Emanet Takibi (Muhatap Cari Takibi) Paneli

2. Emanet bu şekilde muhatabın carisine işlendikten sonra ilgili emanet "Fiş Giriş" ekranındaki emanet yardımından takip
edilir.

3. Emanet Yardım ekranında görülen kayıtlar arasında bulunan kırmızı renkte olan satırlar bakiyesi kalmamış olan emanetleri
renksiz kayıtlar ise emanetten ödenmesi gereken ve devam eden kayıtlar anlamına gelir.

4. Emanetten ödeme yapmak için ilgili muhatap seçildikten sonra emanet yardımında gelen kayıtlar arasında 1 yada 1’den
fazla kayıt ilgili satırın sonundaki işaretlenebilir kutucuk işaretlendikten sonra ekranın altında bulunan Emanet Oluştur

butonuna basılarak seçilen emanetlerin Fiş Ayrıntısına atılması sağlanır.

Resim 7. Emanet Seçim Ekranı

5. Emanetler fiş ayrıntısına alındıktan sonra 103 Hesabı yada ilgili Ödeme Hesabı çalıştırılarak ekranın sağ alt kısmında yer alan 
 Kaydet  butonu ile Yevmiye Kayıt İşlemi sağlanır. Oluşan Gönderme Emri Dökümü için bu ekranda bulunan Çek Senet
Tanımı bölümünde ayrıntılı bir şekilde alımı anlatılmıştır.

1.6.2. Bütçe Emanet Çıkış & Ödeme Planı

Bu ekranın kullanım amacı Mali Hizmetler Birim Sorumlusunca ödeme planın oluşturulması ve birim kullanıcılarınca da
oluşturulan ödeme planına göre ödemelerin hızlıca yapılabilmesidir. Bu ekran ile ilgili detaylı bilgiyi Bütçe Emanet Çıkış &
Ödeme Planı bölümünde bulabilirsiniz.

1.7. Firma Arama
Tanımlaması yapılmış firma bilgilerinin aramalarının yapıldığı ekrandır. Bu ekrana ilişkin bilgi girişleri "Firma Tanım"
ekranından yapılmaktadır. Fiş ve yevmiye kayıtlarıyla ilişkilendirilmede kullanılır.
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Resim 8. Firma Arama Ekranı

1.8. Hesap Plan Hareket
Hesap planı tanım ekranı muhasebe tarafından kullanılan ve devletin yayınladığı hesap planına göre oluşturulur. Burada
tanımlanan hesaplar, muhasebe fiş ekranlarında kullanılan hesapların tanımlandığı ekrandır.

TEM Uygulamasında kullanılan Hesap Kodları her mali yıl için yeniden oluşturulmalı ve açılış fişi ile de kullanıma açılmalıdır.
Bu işlemlerin nasıl yapılacağı hem bu kitapta hem de Muhasebe Sabitleri kitapçığında yer alan Yeni Yıla Aktarım ve Açılış
İşlemleri bölümünde detaylı olarak bulabilirsiniz.

Tanımlanan hesap bir alt hesap ise ilgili üst hesap kodu filtreler yardımı ile bulunduktan sonra üzerine tıklanır ve alt kısımdaki
Yeni Alt Düzey  butonu ile açılmak istenen kodun düzeyi ve önceki düzey kodları otomatik olarak doldurulur. Kullanıcı
tarafından açılmak istenen düzey kodu girilir diğer alanlar bir üst düzey özellikleri ile aynı olacak şekilde otomatik olarak dolar.
Yeni Alt Düzey tanımı önemli bir işlemdir ve muhasebe dökümlerinizi ve hesap tutarlılığınızı bozabilir. Aşağıdaki "Yıl İçerisinde

Yeni Hesap Kodu Açabilir miyim?" uyarısını dikkate almalısınız. Açılan hesabın ait olduğu üst hesap kodu daha önce
çalışmış olmamalıdır. Aksi halde dökümleriniz de ve ilgili hesap bakiyelerinde tutarsızlık oluşacaktır.

Şayet seçili olan hesap kodu ile aynı düzeyde bir hesap kodu tanımlayacak isem bu durumda Yeni Aynı Düzey  butonu
kullanılmalıdır.

1.8.1. Hesap Plan Sekmesi

Hesap kodu tanımında yer alan seçmeli birçok alan, tanımlanan hesabın nasıl işlem göreceğini ve hangi dökümlere yansıyacağını
belirleyen önemli parametrelerdir.

Resim 9. Hesap Planı Tanımlama Ekranı

Bütçe Türü Alanı; Tanımlanan Hesap eğer bir bütçe kodu ile çalışacak ise burada ilgili bütçe türünü (Gelir/Gider)
seçmelisiniz. Bu seçiminize göre TEM Uygulaması muhasebe işleminde kontroller ve yardım ekranı ilişkisi oluşturacaktır.

Kalan Tipi Alanı; Tanımlanan Hesabın ne tür bakiye vereceğini belirleyen parametredir. Burada belirleyeceğiniz bakiye
türüne (Alacak/Borç) göre kontrol yapılacak, aksi bir bakiye oluşmasına izin verilmeyecektir.

Yıl Sonu Kalan Tipi Alanı; Tanımlanan Hesabın yıl sonunda ne tür bakiye vereceğini belirleyen parametredir. Burada
belirleyeceğiniz bakiye türüne (Alacak/Borç) göre kontrol yapılacak, aksi bir bakiye oluşması durumunda Yıl Sonu
aktarımlarında uyarı verilecektir.

Yeni Yıla Devir Vermez Alanı; Tanımlanan Hesabın yıl sonunda bakiye vermemesi gerektiği durumlarda bu alan da "Evet"
seçmelisiniz. Bu hesap yeni yıla devredilse bile 0 (Sıfır) bakiye ile açılacaktır.

Her Yıl Açılır Alanı; Tanımlanan Hesabın çalışıp çalışmadığına bakılmaksızın yıl sonunda otomatik olarak aktarılır ve yeni
yılın hesap planında oluşturulur. Oluşturulan hesabın bakiyesinin aktarılıp aktarılmayacağı ise "Yeni Yıla Devreder Alanı" ve
"Yeni Yıla Devir Vermez Alanı" seçimlerinize bağlıdır.

file:///C:/java/help/online/muhasebe-sabitleri/index.html#yeni-yila-aktar
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Yeni Yıla Devreder Alanı; Tanımlanan Hesabın yeni yıla aktarılıp aktarılmayacağını belirler. Eğer hesap kodunun yeni mali
yılda da açılmasını istiyorsanız bu alana "Evet" demelisiniz. Ancak bu işlem için hesabın devir veriyor olması gerekmektedir.
Şayet hesabın her yıl aktarılmasını veya oluşturulmasını istiyorsanız "Her Yıl Açılır" alanını "Evet" seçmelisiniz.

Bilanço Türü Alanı; Tanımlanan Hesap, bilanço dökümünüz de dikkate alınacak ise bu alan kullanılmalıdır. Bilançonun
hangi kolonunda yer alacağı bu alandaki seçiminize göre belirlenecektir.

Hesap Planı Türü; Tanımlanan Hesap Planının hangi hesap plan grubunda yer alacağını belirleyen alandır. Bu alanın doğru
seçilmesi dokümlerinizin doğru ve tutarlı oluşabilmesi açısından çok önemlidir. Örneğin tanımlanan hesap bilançonuzda yer
alması gereken bir hesap ise bu alandaki "Bilanço Hesabı" seçeneğini seçmelisiniz. Aksi halde bu hesap bilanço dökümünüze
yansıtılmayacaktır.

Resim 10. Hesap Planı Türü

Kbs Düzeyi; Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi’ne (KBS) bilgi gönderilecek detayın düzey kodu buraya yazılır. Bu
alana girilen bilgiye göre KBS raporu istenilen formatta alınıp gönderilmesi sağlanıyor. KBS’ye hangi düzeyin raporlanacağı,
Hesap Planının 1.Düzeyi tanımlanırken belirlenir. Böylece o ana hesap düzeyinde hangi alt hesap düzeylerinin KBS’ye
raporlanacağı belirlenmiş olur.

1.8.2. Hareketler Sekmesi

Hesap planında sorgulanan hesap kodunun içinde bulunduğunuz dönemde hangi yevmiye kayıtlarında çalıştığını
gösterebilmektedir. Yevmiye Tarihi, Yevmiye Nosu, Ödenek No, Bütçe Kodu gibi detay bilgilere rahatlıkla erişip inceleme imkanı
sunmaktadır.

Resim 11. Hareketler Ekranı


Hesap Kodu Tanımlı Değil İse Ne Olur?

TEM Uygulamasında işlemi yaparken sistem uyarı verecektir. Sistemde verilen uyarı doğrultusunda ilgili
hesap kodu bu ekranda tanımlanmalıdır. Eğer sıfırdan bir ana hesap kodu tanımlanacak ise ekranın altında
bulunan tanım alanlarında gerekli bilgiler girildikten sonra işlem kayıt edilir.
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

Yıl İçerisinde Yeni Hesap Kodu Açabilir miyim?

Evet açabilirsiniz. Ancak açacağınız hesap kodunun bağlı olduğu üst düzey hesap koduna ilk defa bir alt kod
tanımlayacaksanız (Yani Yeni Alt Düzey Hesap Kodu Açma İşlemi ise) raporlarınızda tutarsızlık oluşacaktır.
Çünkü TEM Uygulaması entegre bir uygulamadır ve her zaman en alt hesap kodundan işlem yaptırır. Ancak
siz yıl içerisinde ilk defa alt hesap açtığınız için alt hesapların bakiyesi ile üst hesap bakiyesi tutarsız olacak ve
bu durumda dökümlerinize yansıyacaktır.

1.9. Üst Hesap Planı
Hesap planın üst hesaplarına ait kısımlarının tanımlanması için kullanılan bir ekrandır. Dönem bazlı olarak her yıl bütçe hazırlık
süreçleri ile yahut yıl sonu kapanış açılış işlemleri aracılığıyla aktarım takibatı yapılır. Amaç bilançoyu etkileyen hesap üst
düzeylerini oluşturulmasıdır.

Resim 12. Üst Hesap Plan Ekranı

1.10. İhale Şekli Tanım Ekranı
İhale şekillerinin tanımlandığı ve özellikle 22 d (http://www.mahalliidarelerdergisi.org/index.php?p=icerik&id=775) ve 21 f
(http://www.mahalliidarelerdergisi.org/index.php?p=icerik&id=785) maddeleri gibi ihale şekli tanımlamalarının yapıldığı, bunların
dışında da bazı işlem tiplerine göre bu ekrana "Avans ve Diğer" parametre tanımlamalarının düzenlenerek girildiği, tanımlama
ekranıdır. İhale şekli bilgileri, Ödenek Bilgi Ekranı ile ilişkilendirilen bir ekrandır.

Resim 13. İhale Şekli Tanım Ekranı


Ödenek Bilgi Ekranıyla İlişkilendirilmesinin Amacı Nedir?

Amaç ödenek alınırken kullanılacak ödeneğin hangi ihale şekline göre yapıldığı ve kurumun sıklıkla
yapmış olduğu ihaleli iş gruplarının ölçümlendirilmesi için ödenek ekranı ile ilişkilendirilerek kullanılan
yardımcı bir ekrandır.

1.11. Kredi Arama
Kredi Takip ekranıyla girilen bilgilerin sadece aramalarının yapıldığı bir ekrandır. Ekran üzerinde görülen arama parametreleri
girilerek gerekli olan arama ve sorgulama gerçekleştirilebilir.

http://www.mahalliidarelerdergisi.org/index.php?p=icerik&id=775
http://www.mahalliidarelerdergisi.org/index.php?p=icerik&id=785
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Resim 14. Kredi Arama Ekranı

1.12. Kredi Takip
Banka bazında kredi bilgilerinin girişlerinin yapıldığı bir tanımlama ekranıdır. Amaç kurumun borçlanmak maksadıyla yurtiçi
ve yurtdışı bankalardan veya finans kuruluşlarından aldığı kredilere ilişkin bilgilerin girişlerinin ve takibinin sağlandığı
ekrandır.

Kredi Takip İşlem ekranında alınan kredinin adı, tutarı, geri ödeme bilgileri, ödeme süreleri gibi krediye ait detay bilgiler
tutulmaktadır.

Resim 15. Kredi Takip Ekranı

Yeni bir kredi bilgisi girilmek istendiğinde  Kredi Oluştur  butonu ile açılan Banka Kredileri Takip Ekranı’na alınan krediye ait
nitelik bilgileri girilerek kredinin adı, tutarı, geri ödeme bilgileri, ödeme süreleri gibi krediye ait detaylar girildikten sonra 
Oluştur  butonu ile kayıt oluşturulmaktadır.
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Resim 16. Banka Kredileri Takip Ekranı

Mevcut bir kredi kaydının detayını görüntülemek ve bilgilerini güncellemek için Detay  butonu kullanılarak aşağıdaki ekran
görüntülenebilir. Buradan detayları güncelleyebilir,  İlgili İşlemler  butonu ile SMS Gönder, Not Ekle gibi ilave
fonksiyonlara erişebilirsiniz.

Resim 17. Banka Kredileri Takip Detay Ekranı

1.12.1. Kredi Takip Detay

Kredi Takip Detay sekmesinde Kredi Takip’te girilen kayıtlara ait ödeme bilgileri ÖDE  butonu ile girilebilmektedir. Bu sayede
kurumun kredi geri ödemeleri takip edilebilmektedir.
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Resim 18. Kredi Takip Detay Ekranı

1.13. Sabitler Tanımı
TEM Uygulamasının çalışabilmesi ve otomatik işlemlerini gerçekleştirebilmesi için "Muhasebe Sabitler" ekranındaki
parametrelerin her mali dönem için oluşturulması gerekmektedir. Yeni aktarım işlemleri ile otomatik olarak yeni mali döneme
aktarılabilen bu parametrelerin girişi uzman kullanıcı ve muhasebe yetkilisi ile birlikte yapılmalıdır.

Sabitler Tanım Ekranı 6 adet sekmeden oluşur. Bu sekmelerde yer alan tanımların her biri muhasebe işlemlerinde kullanılan
"Hesaplar, Kesinti oranları, KDV oranları, Bütçe Kodları Kullanımı ve Muhasebe Amirlerinin" tanımları içerir. Bu tanımlamalar ilgili
evrakların içine o evrakların dökümleri ve ilgili raporların otomatik olarak doldurulmasını sağlar.

Bu ekranın işlevini ve açıklamasını Muhasebe Sabitleri kitapçığında detaylı olarak bulabilirsiniz.

Yeni Yıla Parametrelerin Aktarılması
TEM Uygulaması içerisinde yer alan Muhasebe  İşlem  Açılış Fişi Oluştur ve Bütçe  İşlem  Yeni Yıla Kodlama
Yöntemi Aktar ve Bütçe  İşlem  Yeni Yıla Bütçe Aktar işlemleri ile burada ve Bütçe Sabitleri kitapçığı içerisinde yer
alan Yeni Yıl Bütçe İşlemleri bölümüden anlatılan ekranları kullanarak otomatik olarak aktarabilirsiniz.

Resim 19. Yeni Yıl Açılış Ekranı

 Her Mali Yılın ilk fişi olan ve mali yıl açılışını yapan Açılış Fişi Oluştur işlemini yapabilmek için
mutlaka kapatılan yıla ait tüm Bütçe ve Muhasebe İşlemlerinin tamamlanmış olması gerekmektedir.

Alan Adı Açıklama

file:///C:/java/help/online/muhasebe-sabitleri/index.html
file:///C:/java/help/online/butce-yonetimi/index.html#yeni-yil-islemleri
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Alan Adı Açıklama

Tem Hesapları Sekmesi TEM Uygulamasında kullanılan ve otomatik muhasebeleştirme işlemlerinde ilişkisel bir
önemi bulunan bazı hesap kodlarının tanımlandığı sekmedir. Buradaki tanımlamalar,
muhasebe işlemlerindeki mantıksal kontroller ve otomatik işlemlerde dikkate alınmaktadır.
İlgili hesaplar çeşitli yardım ekranları dökümler ve grid’ler de kullanılır. Verilerin otomatik
olarak alınmasını sağlayan alanlardır.

Resim 20.
Sabit Onay ve Yetkiler Muhasebe işlem yapma yetkililerinin tanımlandığı sayfadır. Burada tanımlanan personel

yetki tanımları ile özellik gerektiren muhasebe işlem ve yetkilerinin kullanımını tanımlar.

Resim 21.
Diğer Muhasebe evraklarında kullanılan bütçe kodlarının yapısını ve kullanım şeklinin

tanımlandığı sekmedir.

Resim 22.
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Alan Adı Açıklama

Klasik Hesaplar Sekmesi TEM Uygulamasından önce kullanılan "Nakit Esaslı Muhasebe" sistemine ait otomatik işlem
ve kontrol hesaplarının tanımlandığı sayfadır. Günümüzde kullanılmadığı için dikkate
alınmamalıdır.

Resim 23.

1.14. Sayıştay İlamları Cetveli
Bu ekran sayıştay makamınca kurumiçi yapılan denetimler sonucunda oluşturduğu kişi borçlarına ilişkin bilgilerin girişlerinin
yapıldığı bir ekrandır.

Resim 24. Sayıştay İlamları Cetveli

1.15. Şablon Parametre Tanımı
"Şablon Tanımı" ekranında tanımlanan şablonun detay hesapları burada tanımlanmaktadır. Tanımlanan şablon altında
kullanılacak detay hesap kodları ve çalışma şekilleri tanımlanarak kullanılır hale getirilmektedir. Ekranı Muhasebe  Muhasebe
Tanım  Şablon Parametre Tanım menüsünü kullanarak açabilirsiniz.



23.09.2020 Tahakkuk Esaslı Muhasebe Uygulaması

f�le:///C:/java/help/onl�ne/tem-muhasebe/�ndex.html 15/75

Resim 25. Şablon Parametre Detay Ekranı

Tanımlama yapılırken ekranın alt kısmında bulunan tanımlama alanlarından eklemek istediği hesabın adını yazar bu isim
şablonlara eklenen parametrelerin karışmamasının sağlar. Daha sonra hangi hesabın seçileceği ve hangi şablona eklenmek
istediği seçilmelidir. Son olarak eklenen hesabın fiş de "Borç mu?" yoksa "Alacak mı?" çalışacağı seçilerek kayıt edilir.

1.16. Şablon Tanımı
TEM Uygulamasında kullanılan muhasebe işlem fişlerini jenerik olarak önceden tanımlayıp, muhasebe işlemi esnasında
kullanabilirsiniz. Şablon tanımı ile bir muhasebe işleminde uygulanacak olan kesintileri, hesapları belirleyebilir ve her seferinde
bu işlem şablonunu seçerek işleminizi hatasız ve hızlı bir şekilde gerçekleştirebilirsiniz. Ekranı Muhasebe  Muhasebe Tanım 
Şablon Tanım menüsünü kullanarak açabilirsiniz.

Resim 26. Şablon Tanım Ekranı

Bu şablonlarda belirlenen kesinti oranları isim verilerek kayıt edilir. Her kullanıcı kendi yaptığı işle ilgili olarak kendi kullandığı
kesinti oranlarını şablon haline getirerek fiş girerken sadece bu şablonu seçilmesi halinde sistem otomatik olarak şablona
girilen "KDV Oranı" üzerinde hesap yaparak seçilen kesintileri fişe uygular. Bu sayede kullanıcının hata yapma oranı da en aza
indirilmiş olur. Yapılacak olan bir kesintinin unutulması veya yanlış yapılması da minimuma indirilmiş olur.

Burada tanımlanan şablonlar fiş işlem ekranında yer alan "Genel Bilgiler" paneli içerisindeki Şablon Seç & Uygula alanında
kullanılmaktadır.

1.17. Şablon Servis Yetki Tanım
Daha önce tanımlanmış şablonları birim ile eşleştirerek ilgili şablonu sadece o birime ait kullanıcıların görmesi
sağlanabilmektedir. Herhangi bir tanımlama yapılmadığı takdirde şablonların hepsi, tüm birimlere görünür olacaktır.
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Resim 27. Şablon Servis Yetki Tanım Ekranı

1.18. Teminat Mektubu
Teminat ekranı, "Taahhüt Ekran" bilgileri ile hem ilişkili hem de ilişkilendirilmeden kullandırılabilir bir ekrandır. Teminat’a ait
bilgiler bu ekran üzerinden girilerek Alındı Fişi   butonuna basıldığında "910 Borç ve 911 Alacak" çalışır şekilde teminat
yevmiyesi oluşturularak, oluşan fiş üzerinden "Alındı Fişi" dökülebilir. Bu ekran üzerinde "Alındı Fişi" alanı ile Teminat Takibi
yapılır.

Resim 28. Teminat Mektubu Ekranı

Ayrıca Muhasebe yevmiye girişleri yapılırken kullanılan "Fiş Giriş" ekranından "Teminat Alındı / İade" alanında Teminat Kayıt
bilgisi seçilerek, Fiş ve Teminatlar arasında ilişki kurulabilir. İki yönlü olarak hem "Fiş" üzerinden hem de "Teminat" ekranı
üzerinden ilişkilendirme sağlanabilir. Bu iş için yevmiye numarası ile ilişki kurulması sağlanabilir.

Fiş Ayrıntı alanı; Toplu Teminat muhasebeleştirilmesi yapılmış ise her bir mektubun takibinde kullanılır. Teminat mektupları,
kurum adına tek ve toplu olarak birçok kişi adına ve bir yevmiye altında toplanarak, takibi sağlanacak ise kullanılır.

İade Fişi alanı; Mektubun geri verildiği, yani ilgilisine iade edildiği muhasebe işlemini takip etmek için kullanılan bir alandır.
Teminat mektuplarının geri iadesi işlemleri, iade işlemleri ekranları üzerinde "İade Fişi" kullanılarak yapılabilir. Amaç teminata
ilişkin olarak yapılmış işlemleri yevmiye kayıtları ile ilişkilendirilerek takip edilmesidir.

Süre Bitim Tarihi alanı; Teminat Mektubunu süresinin bitim tarihini ifade eder.

Süre Takibi alanı; İşlemin süreli bir iş olup olmadığı bilgisini ifade eder. Süreli seçeneği seçilir ise, girilen süre bildirim
değerlerine göre Fiş Giriş ekranında uyarı yapılacaktır.

Süre Bitiminden Önce Uyar alanı; Eğer fiş giriş ekranında ilgili uyarının yapılması isteniyorsa bu alan Evet seçilmelidir.
Böylece, mektubun süre bitim uyarısı, burada belirlenen kurallara göre, Fiş Giriş işlemi esnasında yapılacaktır.



23.09.2020 Tahakkuk Esaslı Muhasebe Uygulaması

f�le:///C:/java/help/onl�ne/tem-muhasebe/�ndex.html 17/75

Önce Uyarım Süresi alanı; Mektuba ait geçerlilik süresinin bitiminden önce uyarı yapılması isteniyor ise bu alana, kaç gün
önceden uyarı yapılması isteniyor ise o kadar gün sayısı girilmelidir. "Süre Bitiminden Önce Uyar" alanı Evet yapılmış ise,
mektubun süre bitim tarihi esas alınarak buraya gün kadar gün uyarım yapılması sağlanır.

Teminat Mektubu sayfasında ana işlem sekmesinin dışında 2 ayrı sekme daha bulunmaktadır.

1. Teminat Mektubu Fişler Sekmesi; Teminat mektubu kaydı ile ilişkilendirilmiş olan (Alındı ve İade fişleri) muhasebe işlem
fişlerinin görüntülendiği sekmedir.

2. Temimat Mektubu Taahhütler Sekmesi; Teminat mektubu ile taahhüt kayıtları ilişkilendirilmiş ise bu sekmeye ilgili tahahhüt
kayıtları gelecektir. Özellikle proje bazlı taahhütlerin izlenmesinde faydalı bir içeriğe sahip olan bu sekme ile uzun süreli
projelerin izlenmesi mümkündür.

1.19. Tahsilat Teslimat Ekranı
Tahsilat Teslimat Ekranı, kamu kurumlarında günlük yapılan gelir işlemlerinin, vezne bazında gün sonu itibariyle
tamamlanmasının ardından muhasebeleştirmek üzere hazır hale getirilmesi öncesi yapılan bir işlemdir.

Resim 29. Tahsilat Teslimat Ekranı

Günlük tahsilatlar tamamlandıktan sonra yapılan tahsilatların bankaya paralarının yatırılması esnasında yatırılan işin
çeşitliliğine göre takibe alınmasını sağlayan bir işlemdir. Veznedar bazından işlemin takibi sağlanmalıdır.

 Tahsilat Teslimat Ekranı günlük bazda veznedarların yaptıkları tahsilatların, teslimatlarının
oluşturulduğu ekrandır.

1.20. Teslimat Takip
Teslimat Takip ekranı ise teslimatı yapılmış_(kesilmiş)_, muhasebeye hazır hale getirilen teslimatların muhasebeleştirilmesinde
kullanılır.
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Resim 30. Teslimat Takip Ekranı

Bu ekranda listelenen kayıtlar farklı renklerde gösterilmiştir. Bu renklerin anlamı ise; Muhasebeleşmiş Vezne Teslimatı, Henüz
Muhasebeleşmemiş Vezne Teslimatı kayıtlarını ifade eder. Şayet muhasebeleşmiş bir teslimatı yeninde muhasebeleştirmek
isterseniz aşağıda görülen uyarı ekranı çıkacaktır. Tekrar muhasebeleştirme işlemleri için "Otomatik Muhasebeleştirme Ekranı"
kullanılmalıdır.

Resim 31. Muhasebeleşmiş Teslimat Uyarısı

Otomatik Muhasebeleştirme ekranında, Otomatik Gelir Muhasebeleştirilmesi panelinde yer alan işlem panelinde, Gelirler servisi
(vezneler) tarafından yapılan tahsilatlara kesilen teslimatlar baz alınır. Kesilen teslimat numaraları sisteme girilir. Ekranda
bulunan "Tarih" alanı ve "Teslimat Türü" alanı otomatik olarak doldurulur. Kullanıcı oluşan fiş içinde tahsilatın gideceği
Anabanka hesabını seçip  Tamam  butonuna bastığında Fiş Oluşturma İşlemi otomatikman sağlanır.

Fişi görebilmek için  Fişi Aç  butonu ile ilgili yevmiyeye ulaşım sağlanabilir. Bu işlemlerin muhasebe işlemleri altında
otomatik olarak muhaseleşmesini sağlayan ayrı bir ekranda mevcuttur. Aynı işlemleri günlük olarak muhasebeleştirebilmek
maksadıyla "Günlük Gelirlerin Muhasebeleştirilmesi" ekranı kullanılarak ilgili veznelere ilişkin günlük gelirler otomatik
muhasebeleşme kayıtlarıyla ilgili yevmiye ile kayıt altına alınabilmektedir.

Resim 32. Günlük Gelir Muhasebeleştirme Paneli



Otomatik Muhabeleştirme İşlemi Ne Kadar Sürer?

İlgili panelde belirlemiş olduğunuz kıstaslara (tarih aralığı gibi) göre değişkenlik gösterecektir. Çok fazla
kayıt aralığı seçilmiş ise (su, emlak vergi tahsilat kayıtları gibi) bu işlem sunucunuzun konfigürasyonuna
göre 5 ile 15 dakika arası bir süre alabilecektir. Özellikle dönemsel tahsilat gerektiren gelirlerde bu işlem
dikkatle yapılmalıdır. Örneğin Emlak vergisi 1. ve 2.Ödeme dönemlerinin son günleri veya Su faturalarının

son ödeme günlerinde tahsilat kayıt sayısı, olağan günlere göre çok daha fazla olacaktır. Bu nedenle
muhasebeleştirme parametrelerini girerken dikkat ediniz!
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1.21. Bütçe İçi İşletme Takibi
5393 Sayılı Belediye Kanunu (http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5393.pdf)'nun 71. maddesi "Belediye, özel geli ve gideri
bulunan hizmetlerini İçişleri Bakanlığının izniyle bütçe içinde işletme kurarak yapabilir." demektedir.

Bu maddeye istinaden uygulama içerisinde Bütçe İçi İşletmeye ait evrakları kurumun esas işleyişi içerisinde konsolide edilmiş
şekli ile takip edebilmek, istendiğinde Bütçe İçi İşletmeye ait Mizan, Yevmiye Defteri gibi raporları ayrı ayrı alabilmek adına
aşağıdaki işlemler yapılmalıdır.

Bütçe İçi İşletme Tanımı:

Kurulan Bütçe İçi İşletmeye ait tanım bilgisi bu ekrandan girilmelidir. Girilen bu bilgi Fiş Giriş ekranında ve raporlama da
kullanılacaktır.

Resim 33. Bütçe İçi İşletme Tanım Detay

Yukarıdaki tanım yapıldıktan sonra Fiş Giriş ekranında girilen kayıt eğer bir Bütçe İçi İşletmeye ait ise Fiş detayındaki
İşlemler  alanından Bütçe İçi İşletme  seçimi yapılmalıdır. Seçim yapılan kayıt tekrar görüntülendiğinde Bütçe İçi İşletme
olarak işaretlendiği görüntülenebilecektir.

Kayıt girişi bu şekilde yapıldıktan sonra raporlarda aşağıdaki gibi parametre seçimi yapılarak sorgulanabilecektir.

Resim 34. Geçici Mizan Ekranı

1.22. Kurumlara Ödenen Emanetler
Bu ekranın kullanım amacı fiş detaylarında geçen birden çok aynı emanet hesabının ve birden farklı muhatap ilişkili yapının
değiştirilerek hem otomatik muhasebe fişi oluşumları esnasında hem de bu detaylarda geçen muhatap bilgilerinin gruplanarak
takip edilmesini sağlayacak düzenlemeleri içermektedir.

http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5393.pdf
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Resim 35. Kurumlara Ödenen Emanetler Ekranı

Yukarıdaki görselde gösterilen ekran muhasebe için yetkilendirilecektir.

Ayrıca yapının gruplanmasının sağlandığı aşama Gelir Kodu Tanım ekranı ile sağlanacaktır.

Muhatap Bazında Muhasebeleşme: alanı EVET  yapılacaktır.

Detaylı Muhasebeleşme alanı ise HAYIR  olacaktır. Bu alanın; HAYIR  olması emanet hesaplarının gruplanmasını
sağlayacaktır. EVET  yapılması ise emanet satırlarının fiş detaylarına satır satır ayrı ayrı getirilmesini sağlayacaktır.

Kurum Muhatabı: alanı ise Gruplanmış emanet detaylarının tek muhataba gruplanmasını sağlayacaktır. Bu alana genelde
ilgili Kurum sicili girilmelidir. (Ör: SGK, veya Belediye gibi…)

 İlgili dönemin içindeki tüm fiş detayları da mutlaka ayrıca gruplandırma yapılmalıdır.

2. Muhasebe İşlemleri

2.1. Banka Defteri
Belirli bir tarih aralığında banka hesapları (102 ve 102) alt hesaplarına ilişkin kayıtlar ile yine aynı ilgili tarihler arasında ki, çek
(103 ve 103) alt hesaplarına ilişkin bankaya gönderilen ve bankadan çekilen tutarlarının kıyaslamalarının yapılması maksadı ile
kullanılan bir uygulama ekranıdır.

Amaç günlük olarak "Banka ve Çek" kayıtlarının Virman İşlemleri yapıldıktan sonra bakiye bazında günlük olarak tutup
tutmadığının, takibinin yapılması ve izlenmesi amacıyla kullanılmaktadır.

"Borç" alanında banka(102 hesabının) borç bilgisi tarkibatıyla ilgili hangi yevmiyeler ile yapıldığı gösterilirken,

"Alacak" alanında virman yapılan 103 karşılığındaki 102 hesaplarından ödemesi yapılan kişilere ait hangi yevmiyede ilgili
ödemenin yapıldığını gösteren bir durum ile karşılıklı olacak şekilde kontrolünün yapılmasını sağlayan ve hesaplar arası bilgi
sağlayan işlemlerinde günlük olarak takibini gösteren bir bilgilendirme ekranıdır.
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Resim 36. Banka Defteri Ekranı

Hesaplar arası kontrollerde tutmayan durumlara rastlanılması durumunda işlemler "Yevmiye Kayıtları" üzerinden düzeltilmesi
gerekir. Bakiye Alanı mevcut duruma ilişkin tutarsızlık hakkında bilgi vermektedir. İlgili işlemler Toplam Alanlar üzerinden
kontrol edilebilir.

2.2. Borçlar Defteri
Kurumun "Mali Hizmetlerde" kayıtlı Muhatap veya Mükelleflerince ilgili sicillerin Muhasebe Muhatabı olması şartıyla emanet
ilişkili mali takipleri yapılırken, ilgili mükellefin 3. Firma veya Şahışlara olan borçları sebebiyle kurumdan alacakları
ödemelerin kendileri yerine karşı başka bir firmaya yapılmasını sağlayan ve mahkeme ilanları ile icra veya temlik nitelikli
işlemlerin yürütülmesinin gerçekleştirildiği bir uygulama ekranıdır.

Resim 37. Borçlar Defteri Ekranı

2.3. Bütçe Emanet Çıkış & Ödeme Planı
Bu ekranın kullanım amacı Mali Hizmetler birim sorumlusunca ödeme planına alınan ödemelerin ödemesi gerçekleştirilirken
servis içinde sorumlu personellere ödeme planına uygun olarak ödeme çıkışlarının yaptırılmasının sağlanmasıdır.
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Resim 39. İşlem Seçimi

Resim 38. Bütçe Emanet Çıkış & Ödeme Planı Ekranı

Ödeme işlemi iki aşamadan oluşur; Ödeme planı
oluşturulması ve ödeme. İlk aşamada "Mali İşler
Sorumlusu" olan kullanıcı "Bütçe Emanet Çıkış
Filtresi" panelindeki arama kriterlerine göre gelen
emanet kayıtları içinde, "Uygulama Yüzdesi"
alanında belirlediği oranda ödeme yapılması için
gerekli ödeme planını oluşturur. Daha sonra ise "Mali Birim Kullanıcıları" bu planı kullanarak ödeme işlemlerini gerçekleştirir.

2.3.1. Ödeme Planının Oluşturulması

Mali işler sorumlusu olan kullanıcı, "İşlem Seçiminiz?" alanında ki "Ödeme Planı Oluştur" kutusunu seçerek "Bütçe Emanet Çıkış
Filtresi" panelindeki kriterlere göre yaptıkları arama sonucunda gelen emanet kayıtlarından ödeme yapılacak kişi ve kurumları
belirleyebilirler. Her bir satırda bulunan ilgili kutucukları seçerek ödeme yapılacak emanet kaydını belirledikten sonra aynı
satırdaki kullanıcı ve hesap bilgilerini (resimde kırmızı kutucuk içindeki alanlar) girer. Arama işlemi için "Bütçe Emanet Çıkış
Filtresi" panelinde yer alan tarih aralığı, hesap kodu (320, 330 vb), tutar alanlarının bilgilerini girip Getir  butonu ile aramayı
gerçekleştirir.

Resim 40. Ödeme Planı Oluşturma

Herbir emanet satırındaki işlemleri ve tanımlamaları yaptıktan sonra ödeme listesini  Ödeme Planı Oluştur  butonunu
kullanarak oluşturur. Emanet işleminde önemli alanlara kısaca bakalım;

1. "Uygulama Yüzdesi" alanı; Yapılacak ödemenin oranını "Bütçe Emanet Çıkış Filtresi" panelindeki "Uygulama Yüzdesi"
alanında belirler. Arama yapmadan önce bu alana 0 ile 100 arasında girilecek olan oran, getirilecek emanet tutarlarına
uygulanacak, elde edilen tutar tabloda "Ödenecek" kolonuna getirilecektir. Böylece aradığınız kriterlere karşı gelen kişi veya
kurumlara aynı oranda ödemeyi planlamış olursunuz. Bu alanı boş bırakmanız durumunda, ödeme oranı %100 şeklinde
değerlendirilecektir.

2. "Kullanıcı İşlem" alanı; Tabloda yer alan bu alanda, ödemeyi gerçekleştirecek kullanıcı seçilecektir. Zorunlu bir alan olup,
girilmeden ödeme planı oluşturulmasına izin verilmeyecektir.
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Resim 41. Uygulama Oranı Girişi

3. "Ödeme Hesabı" alanı; Ödemede uygulanacak yönteme göre
muhasebe hesabı (102, 103 vb) girilir. Nakit, gönderme emri veya
çek ile yapılacak ödemeye göre bu alanda seçim yapılmalıdır. Boş
bırakılması durumunda kullanılacak hesap fiş oluştururken
seçilecektir.

a. "İşlem Tarihi" alanı; Ödemenin yapılacağı tarihi belirtir. Boş
bırakılması durumunda ödeme her hangi bir tarihte
yapılabilecektir.

Eğer ödeme listesi belirli muhatap(lar) için yapılacak ise "Bütçe
Emanet Çıkış Filtresi" panel başlığında yer alan  butonunu
kullanarak istediği kadar muhatabı ekleyebilir. Böylece ödeme
planını sadece belirlediği muhatap(lar) için hazırlayabilecektir.



Firmalara ait ödeme plan tanımı iki şekilde yapılabilir.

1. Bu ekran kullanılarak,

2. Veya Yöneticiler İçin Nakit Akışı tanım ekranında yer alan Firma Ödemeleri sekmesi kullanılarak
yapılabilir.

Bu iki ekran kullanılarak yapılan planın uygulaması ise burada anlatılmıştır.

2.3.2. Ödeme İşlemi

Yukarıda anlatılan "Ödeme Planı Oluşturma" işlemi tamamlandıktan sonra veya Yöneticiler İçin Nakit Akışı tanım ekranında yer
alan Firma Ödemeleri sekmesinde firmalara ait ödeme planı yapıldıktan sonra bu sicillere ait ödeme işlemlerini otomatik olarak
yapabilmek için aynı ekran kullanılmaktadır. Mali Birim Kullanıcıları, sayfanı üzeerinde yer alan "İşlem Seçiminiz?" alanında ki
"Ödeme Planına Göre Ödeme Yap" kutusunu seçtiğinde gelen "Arama Kriterleri" panelini kullanarak "Mali Sorumlu" tarafından
belirlenen kişi veya kurumlara yapılacak emanet ödemelerini yapabilirler. Her bir emanet satırındaki Fişi Oluştur  butonu
kullanarak gerekli yevmiyelerin oluşturulması işlemleri hızlı ve doğru bir şekilde gerçekleştirilir.

Resim 42. Ödeme Planına Göre Ödeme İşlemi

Şayet ilgili satırdaki emanetin ödemesi yapılmış ise "Fişi Oluştur" butonu yerine Fişi Aç  butonu gelecektir. Butona basıldığında
ise ilgili fiş kaydı açılacaktır.

Arama sonucu tabloya doldurulan satırlarda yer alan "Kullanıcı İşlem" ve "İşlem Tarihi" alanlarında işlem yapmanıza izin
verilmeyecektir.

2.4. Çek Kapama
Çek kapama ekranı muhasebe evraklarında oluşan çeklerin kapatılma işleminin yapıldığı ekrandır. Oluşan çeklerin hepsi bu
ekrana düşer. Oluşan çekler ekranın üst kısmında bulunan filtreler yardımı ile tabloya çağrılır.
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Resim 43. Çek Kapama Ekranı İşlem ve Tanım Filtreleri

Arama sonucunda gelen kayıtların arasında tahsil edilmesi istenilen kaydın üzerine tıklanarak "Çek Kapama Detay" panelinde
bulunan Durumu alanını tahsil edildi olarak işaretlenmeli. Bu işlem zaman kazanma açısından +  tuşu ile de
yapılabilmektedir.

Resim 44. Çek Kapama Detay Paneli


Çeki Tahsil Edilmedi yapmak için;

İşlemi geri almak yani çeki tahsil edilmedi durumuna geri getirmek için ise +  tuşu kullanılabilir.

Ekranın sağ üst tarafında bulunan  Talimat Dök  butonu, toplu yapılan ödemelerde, ekrandaki tablonun ilk kolonundaki
seçme kutucukları kullanılarak seçilen her işlemi, bankanın internet sistemine yüklemek için uygun dosya formatında döküm
almak için kullanılır. Buradan indirilen veri dosyası, ilgili bankanın internet sitesine yüklenerek Toplu Ödeme Talimatı
oluşturulabilir.

 Talimat Dök(Şablon)  butonu, oluşturulan talimat dosyasının, banka formatına göre oluşturulmasını sağlar.

Ctrl Q

Ctrl E
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Resim 45. Çek Kapama Ekranı Arama Sonuçları

2.5. Fiş İşlemleri
Tahakkuk esaslı muhasebe kayıtlarının tutulmasında işlemin tahakkuk ederek kesinleşmesi esastır. Harcama yapılırken, gider
tahakkuk ettiğinde hesaplara kayıt düşülür. Gelir kaydında ise gelir tahakkuk ettiği anda kayıt yapılmaktadır. Kurumun kendi
bütçesinden harcama veya gelir kaydetmesi için kullanılan işlemlere genel anlamda "Fiş İşlemleri" denmektedir.

"Fiş İşlem" ekranını kullanarak bütçe ile kurumunuza tahsis edilen bütçeyi kullarak harcamalar yapabilirsiniz. Aynı şekilde
tahakkuk eden gelir kayıtlarınızı da muhasebeleştirirsiniz. Bu işlemler sonucunda oluşan muhasebe kayıtlarını kullanarak
hesaplarınızı takip edip raporlayabilirsiniz.

2.5.1. Fiş Girişi

Fiş Giriş ekranı muhasebenin en temel ekranıdır. Kullanıcı her türlü fiş girişini bu ekrandan yapar. Ekran iki bölümden
oluşmaktadır. Üst tarafta fişin Ön Yüzü oluşturulur. Alt kısımda bulunan tabloda ise Fiş Ayrıntıları girilir. Fişin ön yüzünü
oluşturan bölüm yedi panelden oluşur.

Alan Adı Açıklama
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Resim 46. Fiş Alt Tipleri

““

Resim 47. Yevmiye Tarihi ve No Alanı

Alan Adı Açıklama

Fiş ve İşlem Tipi Tahakkuk Esaslı Muhasebe yönetmeliğinde 2 ayrı fiş tipi bulunmaktadır.

1. Muhasebe İşlem Fişi

2. Ödeme Emri Belgesi

FlexCity  TEM Uygulaması, tüm muhasebe
işlemlerini bu 2 fiş türü bazında tutmakla
birlikte, raporlama, kontrol ve otomatik işlemleri
daha sağlıklı yapabilmek için bu fiş türlerine ait
alt fiş tipi tutmaktadır. TEM Uygulamasında 10
dan fazla alt fiş tipi bulunmaktadır. Fiş girişinde
ilk olarak bu alt fiş tipine seçmeniz istenir.
Buradaki seçiminize göre üst fiş türü otomatik
olarak atanacaktır.

Bu panelde oluşturulmak istenen muhasebe
işlem fişinin tipi "İşlem Tipi" alanı kullanılarak
seçilmelidir. Zorunlu bir alandır. Bu alandaki
seçiminize göre sayfada yer alan alanlar
değişiklik göstermektedir.


Daha Önce Kaydettiğim Fişi Nasıl Seçerim?

İlk Panelde yer alan "Fiş Seçim" alanındaki Yardım  butonunu kullanarak
seçebilirsiniz. Girmiş olduğunuz tüm bilgiler sayfanıza yüklenecektir.

Yevmiye Tarihi ve
Numarası

Muhasebe işlemini yaptığınız fişe ait anahtar bilgilerdir.

1. Yevmiye Tarihi alanı; Fişin muhasebeleşme
ye esas alınacak tarihidir. Defter, yardımcı
defter dökümü gibi tarih bazlı tüm
dökümlerde bu alan dikkate alınır.



Geçmiş Tarihli Fiş Girebilir miyim?

Evet girebilirsiniz. Ancak bunun için Muhasebe Sabitleri kitapçığındaki Bütçe
ve Muhasebe Kontrol Tarihleri Paneli içerisinde yer alan "Muhasebe Kilit
Tarihleri" ve Muhasebe Sabitleri kitapçığında yer alan Muhasebe Servisi ve
Parametreleri Tanım Paneli bölümünde ki "Yevmiye Tarihi Kontrolü" alanı
kontrol edilecektir. İşleminiz bu tarih aralıklarında ve Yevmiye Tarihi
değiştirilmesine izin verilmiş ise TEM Uygulaması işleminize izin verecektir.

Geçmiş tarihli muhasebe işlemi çok dikkatli yapılmalıdır.

Kapatılmış bir döneme, aya dönük bir muhasebe işlemi

yapmanız durumunda ilgili hesap bakiyeleriniz değişecek ve

raporlarınızda tutarsızlıklar oluşacaktır. Bu nedenle Geçmiş

tarihli muhasebe işleminden kaçınınız.

— Universal

2. Yevmiye No Alanı; İşlem yapılan muhasebe fişinin alacağı tekil numaradır. Her Mali yılda
sıfırlanan bu rakam tekil olmak zorundadır. Eğer Yan Yevmiye Numarası kullanma özelliğiniz
aktif edilmiş ise Yevmiye No + Yan Yevmiye No alanı birlikte değerlendirilir ve tekil olması
sağlanır.



Kullanılmış Yevmiye No ile yeni kayıt yapabilir miyim?

Evet yapabilirsiniz. Bu amaçla "Yan Yevmiye No" alanı açılmıştır. Ancak bu
özelliğin kullanılabilmesi için Muhasebe Sabitleri kitapçığında yer alan
Muhasebe Servisi ve Parametreleri Tanım Paneli bölümünde ki "Yan
Yevmiye" alanı "Evet" seçili olmalıdır.

©

file:///C:/java/help/online/muhasebe-sabitleri/index.html#muhasebe-kilit
file:///C:/java/help/online/muhasebe-sabitleri/index.html#tem-sabitleri-tanim-m
file:///C:/java/help/online/muhasebe-sabitleri/index.html#tem-sabitleri-tanim-m
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Resim 48. Şablon Seçimi

Alan Adı Açıklama

Sıra No Alanı Fiş Alt Tipinin sıra numarasıdır. Yevmiye Numarasına benzer bir mantıkla çalışır. Her Mali Yılda
sıfırlanır. Bu alan yardımıyla alt fiş tiplerinden kaç adet işlem yaptığınızı anlayabilirsiniz. Örneğin
Alt Fiş Tipiniz Avans ise, bu alanda yazan rakam bu mali yıl içerisinde işlem yapılan kaçıncı Avans
işlemi olduğunu gösterir.

Mutemet (Avans
Memuru) Alanı

Bu alan avans veya mahsup türündeki fişlerde avans memuru bilgisini fişte belirtmek için
kullanılmaktadır. Serbest metin alanıdır.

Talimat Fişi mi? Alanı Fiş Tanım Bilgileri panelinde yer alan Talimat Fişi mi? kutucuğu, ödeme işlemlerinde kullanılan
Çek Kapatma işlemini kolaylaştırmak için eklenmiş bir kutucuktur. Bu kutucuk seçilmesi
durumunda, Çek Kapama işlemindeki  Talimat Dök(Şablon)  butonu ile oluşturulan şablon
döküme referans verecektir. Böylece çek kapama işlemlerinizde işaretlediğiniz bu fiş kaydı da yer
alacaktır.

Şablon Seç&Uygula
Alanı

Genel Bilgiler panelinde yer alan "Şablon Seç&Uygula" alanı ile Şablon Tanım ekranı kullanılarak
tanımlana şablonların muhasebe fişine uygulanması sağlanır.

Bu alanda açılan fiş şablon isim listesi
içerisinden istediğiniz şablonu seçip
uygulayabilirsiniz. Uygulanacak şablonu
seçtikten sonra alanın sağındaki
Uygula  butonu kullanılarak ekran
doldurulur.

Seçilen şablon altında tanımlı hesaplar,
Fiş Ayrıntı paneline alanına otomatik
olarak yüklenecektir. Yüklenen
hesapların Borç veya Alacak tutarlarını
girerek fişi tamamlamalısınız.

İşlem Menüleri ve Butonları
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Alan Adı Açıklama

Ödenekten Fiş Oluştur
Menüsü

Genel bilgiler paneli fişin ön yüzünü oluşturan bilgilerin doldurulduğu alandır. Yapılacak işlem türü
Ödeme Emri seçili ise Ödenek ile ilgili alanlar aktif duruma gelir.

 Ödeme Emri fiş tipinde ödeneksiz bir "Ödeme Emri Belgesi" oluşturulması
mümkün değildir.

Bütçe birimi tarafından sisteme girilen Ödeme Emirleri Genel bilgiler panelinde bulunan Ödenek
No yardım alanından seçilmelidir. Eğer ödenek numarası biliniyor ise yardım ekranı açılmadan
ödenek numarası girilerek  tuşuna basılması yeterlidir.

Resim 49. Fiş Giriş Ekranı Genel Bilgiler Paneli

Bütçe tarafında girilen bilgiler otomatik olarak fişin ön yüzüne yüklenir. Şablon panelinde
tanımlanan şablonlardan biri seçilerek Uygula  butonuna basılarak şablonda seçilen kesinti
tanımları ve bütçe tarafından girilen ödenek bilgileri toplanarak otomatik olarak fiş ayrıntılarının
oluşması sağlanır. Kullanıcı ister ise şablon seçmeden sadece İşlemler panelinde bulunan
Ödenekten Fiş Oluştur  butonu ile kesintisiz bir fiş oluşturabilir ve kayıt edilir. Bu işlem,
kitapçıktaki Ödenekten Fiş Oluşturma bölümünde detaylı olarak anlatılmıştır.

Resim 50. Ödenekten Fiş Oluşturma Menüsü
Döküm Menüsü Döküm panelinde kayıt edilen veya daha önceden kayıt edilmiş bir evrakın dökümü alınır. Fiş

dökümünün yanı sıra Damga Vergisi Kesinti Dökümü veya Mahsup Alıntısı Dökümü de buradan
alınır.

Resim 51. Döküm Menüsü

Enter
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Resim 54. Emanet Yardım Alanı

Alan Adı Açıklama

Kesintiler Menüsü İşlemlerin altında bulunan butonlar sayesinde şablon kullanmadan evrak girerken yapılmak istenen
kesintiler KDV Tevkifatı, ilgili Muhatabın Cari Hesap Kart bilgilerine ulaşabilmek, Boş Yevmiye
kayıtları'nı sorgulamak mümkündür.

Resim 52. Fiş İşlem Butonları Çubuğu

TEM Uygulamasında Kesinti Nasıl Yapılır?

TEM Uygulamasında kesinti işlemi otomatiktir. Muhasebe Sabitleri ekranında yer alan "KDV
Sabitleri" ve "Damga Vergisi ve İhale Karar Pulu Sabitleri" sekmelerinde kesinti hesapları
olarak tanımlanan hesapları, buradaki "Kesintiler Menüsü" kullanılarak fişe otomatik olarak
eklenir.

Ancak kullanıcı isterse "Fiş Ayrıntı" Panelindeki "Kesinti" kolonunun da bulunan kutucukları
işaretleyerek kendisi de ayrıntı satırındaki işlemin kesinti olup olmadığını belirleyebilir.

İşlemler Menüsü Bu menüde yer alan işlem butonlarını kullanarak aşağıdaki işlemleri yapabilirsiniz. Unutmayınız ki
bu menüde yer alan butonlar tamamen size tanımlanan yetkilere göre görünür veya görünmez
olmaktadır.

Kimlik Bilgileri: Fiş giriş ekranında seçmiş olduğunuz Muhasebe Muhatabına ait daha önceden
tanımlanmış olan Firma bilgileri (IBAN, Vergi No vs.) kayıtlarını listeler. Birden fazla Muhasebe
Muhatabı tanımı olduğu durumlarda bu ekranı kullanarak doğru Muhasebe Muhatabını ve ona
ait bilgileri seçmenizi sağlar.

Boş Yevmiye: İlgili kayıt için kullanabileceğimiz boş yevmiye numaralarını gösteren ekrana
ulaşmamızı ve buradan boş yevmiye numarası seçimi yapmamızı sağlar. Böylece daha önce boş
bıraktığınız yevmiye numaralarını bu şekilde seçerek kullanabilirsiniz.

Teminat: Yevmiye kaydı ile Teminat kaydını ilişkilendirdiğimiz yardım ekranını açar.

Borçlular Defteri: İlgili muhatabın kamuya veya İcra Dairelerine olan borçları için Borçlular
Defteri ekranına girilen kayıtlar ödeme esnasında bu ekrandan seçilerek takibi yapılabilir.

Resim 53. Fiş İşlem Butonları Çubuğu

Emanet Ödemesi ve Kilit Özelliği

Kapatılan fiş detay yardım ekranında seçilen muhatabın emanet hesapları gelmektedir. Eğer girilen evrak bir Emanetten İade
veya Teminat İade işlemi ise bu durumda kapatılacak ilgili emanetin, Emanet Yardım ekranından seçilmesi gerekmektedir.
Eğer ilgili emanet işlemine kilit konmuş ise bu işlemin seçilmesi engellenecektir.

Özellikle "Emanetten İade" fişi ile firmalara yapılan emanet ödemelerinin kontrolü hedeflenmiştir. Bu özellik aktif hale
getirilmesi durumunda, istenen emanet hesaplara, Emanet Kilit Açma Yetkisi olan kullanıcı tarafından kilit konulabilir. Bu
durumda bu hesaplardan ödeme yapılması engellenmiş olacaktır.

Fiş giriş ekranında ki "Genel Bilgiler" panelinde yer alan "Emanetler" alanındaki
yardım butonuna  basıldığında, aynı panelde ki "Muhatap" alanına girilmiş olan
Muhataba ait olan emanete alınmış kayıtların görüntüleneceği yardım ekranı
açılacaktır. Buradan seçim yapılarak işlemin devamı sağlanmaktadır.

file:///C:/java/help/online/muhasebe-sabitleri/index.html#kdv-sabitleri
file:///C:/java/help/online/muhasebe-sabitleri/index.html#damga-vergisi-sabitleri
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Resim 57. Ödeme Uygulama Şekli

Alan Adı Açıklama

Resim 55. Emanet Seçim Yardım Ekranı

Ekranda yer alan butonları kısaca açıklayalım;

1. Emanet Oluştur  butonu; Açılan Emanet seçim ekranındaki seçme işleminizi tamamladığınızda bu butona basarak yardım
ekranını kapatıp fiş ekranına geri dönersiniz. Tabi seçmiş olduğunuz emanet kayıtları otomatik olarak Fiş ekranınızdaki
ilgili alanlara atanmış olacaktır.

2. Seçmeye Devam Et  butonu; Seçmiş olduğunu emanet kaydını fiş ekranına taşır ama Emanet seçim ekranını kapatmaz.

3. Hepsini Seç  butonu; İsminden de anlaşılacağı gibi, açılan ekrandaki tüm emanet kayıtlarını seçmek için kullanılan bir
butondur.

4. Yüzde Uygula  butonu; Açılan ekranda seçtiğiniz veya seçeceğiniz emanet miktarlarına uygulanacak ödeme oranını
gireceğiniz bir ekran açacaktır. Eğer emanet kayıtlarından seçim yapmadıysanız uygulama ekranı açılmayacaktır. Açılan
ekrana gireceğiniz oran veya tutar kadar seçtiğiniz emanet kayıtlarına ödeme yapılacaktır.

Resim 56. Uygulama Şekli Seçim Ekranı

Açılan ekranın altında yer alan "Seçilen Tutar" alanı, Emanet Seçim ekranında ödemeye esas olarak seçtiğiniz emanet
tutarlarının toplamıdır. Görsel bir alan olup değiştirilemez ve "Tutar" alanına girilen rakamın bu alandan büyük olmasına
izin verilmez.

Ekranda bulunan "Uygulama Şekli" alanı, yapılacak ödemenin hangi yöntem ile yapılacağını belirler. Şöyle ki;

a. "Oransal Uygula" seçilir ise, "Oran" alanında
belirleyeceğiniz yüzde oranında seçmiş olduğunu
emanet kayıtlarında ödeme yapılır. Birden fazla
emanet kaydı seçilmiş ise her birine aynı oranda
ödeme işlemi uygulanacaktır.

b. "İlkinden Başla" seçiminde ise, "Tutar" alanına
girilen ödeme tutarı, seçmiş olduğunuz emanet
kayıtlarının en eskisinden başlayarak ve de
kapatarak ödenir. Eğer belirlediğiniz ödeme tutarı, en eski emanet kaydından fazla ise bir sonraki emanet kaydına
geçerek ödeme işlemine devam edilir.

c. "Tümünü Kapat" seçeneği seçilmiş ise, seçmiş olduğunuz emanet kayıtlarının tamamı ödenir ve kapatılır.
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Alan Adı Açıklama


Şayet "Fiş Giriş" Ekranında muhatap seçilmeden "Emanet Seçim" ekranı açılmış ise "Uygulama Şekli"
ekranında sadece oransal uygulamaya izin verilir. Bir başka ifade ile muhatap seçilerek emanetten
ödeme yapılmak istenmesi durumunda yukarıdaki özellikler geçerli olacaktır. Aksi halde uygulama
şekli olarak sadece oransal ödemeye izin verilecektir.

Sıkca Sorulan Sorular;
1. Farklı muhataplara ait emanet kaydını aynı fişte seçebilir miyim?

Evet seçebilirsiniz. İşlemler, seçilen Muhatapların Cari hesaplarına otomatik olarak yansıtılacaktır. Çünkü, TEM
uygulamasında, cari hesap bilgisi Fiş ayrıntı kaydında tutulmaktadır. Ancak, her bir fişin bir muhataba ait olması,
yapılacak takip ve analizler açısından daha doğru olacaktır.

2. Bazı Emanetlere kilit koyabilir miyim?

Evet koyabilirsiniz. Ancak bu işlem için yetkili olmalısınız. Emanet kilitleme yetkisine sahip olduğunuzda Emanet
alanının yanında  butonu çıkacaktır. Bu butonu kullanarak istediğiniz emaneti kitleyip, Emanet seçim ekranına
gelmesini engelleyebilirsiniz. Yine bu butona basarak, ilgili emanet kaydını açık hale getirebilirsiniz. Bu durumda
Emanet alanındaki buton  olacaktır.

"Emanete Kilit Koyma" özelliğinin kullanımı Ödeme Kontrolü bölümünde daha detaylı anlatılmıştır.

3. Kapanmış emanetleri nasıl görebilirim?

Emanet yardım ekranı üzerindeki Filtreleme paneli içerisinde yer alan "Bakiyeli" kutucuğu bu amaçla
kullanılmaktadır. Bu kutucu işaretli olursa, kapanmış emanetler gelmez. Eğer kutucuktaki seçimi kaldırırsanız,
kapanmış emanetler ekranınıza yansıyacaktır. Kapanmış emanetler Kırmızı boyanmış olarak gösterilecektir. Bunları
seçmenize izin verilmeyecektir.

Resim 58. Emanet Yardım Ekranı

Fiş Ayrıntı Paneli
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Alan Adı Açıklama

Fiş detay paneli fiş ayrıntılarının girildiği paneldir. Ekranın sağında bulunan  Ekle ,  Sil , Toplu Sil ,  Sırala
butonları ile fiş ayrıntıları girilir, silinir veya sıralanır.

Yansıt  butonu ile de "Yansıtma hesapları" olarak bilenen hesapların fişe otomatik olarak eklenmesi sağlanır.

Ayrıntı Satırı İşlemleri;

Döviz Giriş butonu; Her satırın en solundaki  butonu ise, satırdaki işlemin seçilen döviz karşılığının girilmesi sağlanır.
Özellikle dış kredilerin takibinde önemli bir detay olan bu özellik ile ilgili hesapların Döviz bazında takibi sağlanmış
olmaktadır.

Kesinti işlemi;  kolonunda ki her satırda bulunan  kutucuğu kullanılarak ilgili satırın kesinti hesabı olup olmadığı
belirlenebilir. Muhasebe Sabitleri ekranında yer alan "Fiş Ayrıntı Alanında Kesinti Kolonu Aktif" parametresi "Evet"
seçilmiş ise bu kolon işlevsel hale gelecek ve görünür olacaktır.

TEM Uygulamasında kesinti işlemi otomatiktir. Muhasebe Sabitleri ekranında yer alan "KDV Sabitleri" ve "Damga
Vergisi ve İhale Karar Pulu Sabitleri" sekmelerinde kesinti hesapları olarak tanımlanan hesapları, buradaki "Kesintiler
Menüsü" kullanılarak fişe otomatik olarak eklenir.

Kullanıcı bu kolonda yer alan kutucukları işaretleyerek ilgili satırın kesinti olduğunu da belirleyebilir.

Resim 59. Fiş Giriş Ekranı Fiş Ayrıntı Paneli

Fiş Ayrıntı tablosunun altında yer alan "Toplamlar" alanında ise fiş ayrıntıları satırlarının Borç ve Alacak kolonlarının
toplamını ve bunların Alacak veya Borç bakiyelerini gösteren alanlar bulunmaktadır. Fişin, kaydedilebilmesi için bakiye
vermemesi gerekmektedir.

Ayrıca sayfanın en altında, muhasebe işleminin gerçekleştiği zaman diliminde muhasebe sabitlerin de sorumlulukları
tanımlanmış personeller yer almaktadır. Bu bilgiler, "Muhasebe Sabitleri" kitapçığında ki Onay ve Yetkiler bölümünde
anlatılmıştır. Fiş dökümlerinde burada tanımlı bilgiler kullanılacaktır.

2.5.2. Ödenekten Fiş Oluşturma

Kurum veya yatırım ihtiyaçlarını karşılamak üzere tanımlı bütçe içerisinden birimlere tahsis edilen ödeneklerin kullanımı ancak
muhasebe işlemleri ile gerçekleştirilebilir. Ödeme Fişi ve Emanetten İade Fişi tamamen Ödenek bazlı çalışmaktadır. Ödenek
seçilmeden işlem yapılmasına izin verilmez. Bu özellik ilk başta sınırlayıcı olarak gözüksede bütçenin kontrolü ve disiplini için
gerekli bir işlemdir. Ayrıca ilgili fişlerin oluşturulmasını da oldukça pratik hale getirmektedir. Fiş oluşturma işlemi 2 ayrı
yöntemle yapılabilir.

file:///C:/java/help/online/muhasebe-sabitleri/index.html#kesinti-kolonu-aktif
file:///C:/java/help/online/muhasebe-sabitleri/index.html#kdv-sabitleri
file:///C:/java/help/online/muhasebe-sabitleri/index.html#damga-vergisi-sabitleri
file:///C:/java/help/online/muhasebe-sabitleri/index.html#tem-onay-yetkiler
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Resim 60. Ödenekten Fiş Oluşturma

1. Ödenekten Fiş Oluşturma

Ödenekten fiş oluşturma işleminde öncelikle Ödeme Fişi oluşturmak gereklidir. Bu nedenle Fiş Giriş ekranını açtıktan sonra;

a. "Genel Bilgiler" panelinde yer alan "Ödenek No" alanındaki yardım butonunu kullanarak Ödeme Fişi oluşturacağınız
Ödenek kaydını seçmelisiniz. Ödeneğinizi ararken, açılan yardım ekranında yer alan Filtre Panelindeki "Durumu" alanını
"Hesap İşlerinde" olarak seçerseniz, alımı veya ihalesi tamamlanan onaylı ödenekleri ekranınıza getirecektir. Ödeme Fişi le
muhasebeleştirilmiş kayıtlarda bu nedenle ekranda yer almayacaktır.

Ödenek kaydını seçtikten sonra fişe ait gelen bilgilerin (Fiş Tipi, Muhatap Bilgileri, Fatura Tutarı gibi) otomatik olarak
doldurulduğunu göreceksiniz. Yevmiye Tarihi olarak bugünün tarihi atanacaktır.

Resim 61. Ödenek Seçildikten Sonraki Fiş Ekranı

Bu ekrandaki diğer alanları (Fatura No, Fatura Tarihi gibi) doldurmanız, işin takibi ve fatura bazlı arama yapabilmek için
önemlidir.

b. Ödeneği seçtikten sonra artık fiş ayrıntısını oluşturabilirsiniz. Fiş Ekranının altındaki buton çubuğunda yer alan Ödenekten
Fiş Oluştur  menü butonunu kullanarak açılan menüden Ödenekten Fiş Oluştur  butonunu seçtiğinizde fiş ayrıntısı,
yansıtma hesapları ile birlikte otomatik olarak oluşacaktır. Ekrana gelen Bütçe kodları, ödenek tanımlarken seçilen bütçe
kodlarıdır. Bu fişin kaydedilmesi ile birlikte tahsis edilen ödenek artık kullanılmaya başlanmış olacaktır. Ödenek kaydındaki
"Durumu" alanı ise "Ödemeler Devam Ediyor" olarak değiştirilecektir.

Resim 62. Ödenekten Fiş Ayrıntısını Oluşturma
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Fiş Ayrıntısı panelinin sağ tarafında yer alan butonları kullanarak satır ekleyip çıkarabilirsiniz.

c. Fiş ekranındaki Buton Çubuğunda yer alan  Kaydet  butonunu kullanarak işleminizi kaydettiğinizde, fişiniz otomatik
olarak en güncel Yevmiye Numarasını alacak ve kaydedilecektir. Fiş ayrıntısında yer alan Hesaplara ve Bütçe kalemlerine
rakamlar otomatik olarak yansıtılacaktır.

2. Ödenekten Otomatik Fiş Oluşturma

Ödenek Detayı girildikten sonra ekrandan ayrılmadan Fiş Oluştur  butonu kullanarak ilgili ödeneğe ait "Ön Muhasebe Fişi"
otomatik olarak açılacak, ilgili alanlar doldurulacak ve Ödenekten Fiş Oluşturma işlemi de otomatik olarak çalışacaktır.
Kesintiler vb. işlemlerde ilgili alanlardan yapıldıktan sonra Fiş Girişi tamamlanacaktır.

Resim 63. Ödenek Ayrıntı Tanım Bilgileri Paneli

Hakedişli işlemlerde Fiş nasıl oluşturulur?

Hakedişli işlemlerde eğer ödenek detayında Hakediş tutarı girildi ise "Fiş Oluştur" dendiğinde Hakediş tutarı kadar işlem
yapılacaktır. Eğer Hakediş tutarı girilmemiş ise ödenek tutarından kalan tutar ile işlem yapılacaktır.

Eğer ödeneğe ait bir fiş oluşturulmuş ise ne olur?

Yeni bir fiş oluşturulması engellenir ve aşağıdaki uyarı mesajı verilir. 

Ödenekli işlerde emanetten ödeme nasıl yapılır?

Ödeme Fişi ile ödeme yapılması durumunda kalan kalan tutar firmanın cari hesabına otomatik olarak kaydedilecektir. Cari
Hesap dökümlerini alarak firmaya aktif mali dönem içerisinde yapılan ödemeleri, kesintileri ve emanetteki paralarını
görebilirsiniz. Bu dökümlerde her iş kendi içerisinde gruplanacağı için her bir işe ait işlemler ve tutarlar listelenecektir.

Emanete atılan paranın ödenebilmesi için yine Fiş Ekranında yer alan Ödenek No alanındaki yardım butonunu kullanarak
ödeneği seçip "Emanetten İade" fişini otomatik olarak oluşturabilirsiniz. Tek yapmanız gereken ödeme yapacağınız miktarı
girmektir. Fişi kaydettikten sonra cari hesaplar otomatik olarak güncellenecek ve firma bakiyesi yeniden oluşturulacaktır.

Taahhüt hesapları otomatik olarak gelmiyor. Ne yapmalıyım?

Eğer ödeneğiniz ve yevmiyeniz taahhütte bağlı olduğu halde "Ödenekten Fiş Oluştur" dediğinizde 920-921 hesaplar fiş
ayrıntısında oluşmuyor ise; "Taahhüt Tanım" ekranından girilen kaydın ilk taahhüt yevmiye kaydı oluşturulmamıştır.

Bunun için "Taahhüt Tanım" ekranında ilgili kaydı seçtikten sonra sayfanın altında yer alan  Fiş Oluştur  butonu ile
ilgili muhataba, Taahhüdün tutarı kadar 920-921 topluca çalıştırılmalıdır. Bu işlem sonucun da Hakediş girişinde ilgili
ödenek ve taahhüt seçildikten sonra "Ödenekten Fiş Oluştur" dediğinizde 920-921 tutarı otomatik olarak diğer hesaplara ek
olarak oluşacaktır.

2.5.3. Fiş ve Fiş Ayrıntısı Sorgulaması

Fiş ve fiş ayrıntı sorgulama daha önce sisteme girilmiş evrakların aranmasını sağlar. Bu ekran 2 tab’dan oluşur; Fiş Sorgu ve Fiş
Ayrıntı Sorgu.
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Resim 64. Fiş Sorgulama Ekranı

Fiş sorgu ekranında bulunan filtreleme alanları, fişin sahip olduğu tüm kriterlere göre arama yapılabilmesini sağlar. Arama
sonucunda bulunan fişlerden herhangi birinin fişin ayrıntılarını görmek için ilgili satırın en solunda yer alan  butonuna
basmanız yeterli olacaktır. Böylece seçmiş olduğunuz kayda ait bilgiler yeni bir sayfada görüntülenecektir. Bu işlemi, detayını
görmek istediğiniz fiş kaydının olduğu satırda farenizle çift tıklayarak ta yapabilirsiniz.

Resim 65. Fiş Arama Sonucu Tablosu

Sorgulama filtreleri arasında bulunan yardım ekranları daha detaylı bir arama yapmamıza olanak sağlar.
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Resim 66. Fiş Arama Sonucu Açılan Sayfa

Her fiş açılışında çeşitli kontroller yapılmakta ve bu kontroller sonucu oluşan uyarı mesajları ekrana yansıtılmaktadır. Özellikle
"Teminat Mektubu Süre Uyarısı" ve "IBAN [4] Uyarısı" sıklıkla karşılaşılan uyarılardır.

Resim 67. Fiş Açılışındaki Uyarı Mesaj Örnekleri

2.5.4. Fiş Ayrıntısı Toplu Güncelleme

Yevmiye detaylarında, Fiş Ayrıntı satırında toplu bir şekilde değiştirilmesi istenen Hesap Planı Eski Kodu alanına değiştirilmesi
gerekecek hesap kodu seçilir. "Hesap Planı Yeni" kodu alanına yeniden düzenlenecek yeni kodu girilerek ilgili tüm yevmiye
ayrıntılarında ilgili bilgilerin düzenlenmesi sağlanır.
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Resim 68. Fiş Ayrıntısı Toplu Güncelleme

2.5.5. Hatalı Fiş Sorgulaması

Hatalı Fiş Sorgu ekranı sistemde oluşmaması gereken bazı kullanıcı hataları ve yanlış işlemlerden doğan hatalı evrakların
bulunmasını sağlayan bir ekrandır. Filtreler arasında Dönem ve Hata Türü seçilerek arama yapılır.

Resim 69. Hatalı Fiş Sorgu Ekranı

Bu ekranda ki "Parametre" panelinde yer alan "Hata Türü" alanında listelenen hata türlerinden birini seçebilir veya bu alanı boş
bırakarak tüm hatalı fişleri görüntüleyebilirsiniz. TEM uygulaması "Hata Türü" alanında sıralanan hataları kontrol etmekte ve
bu türden hatası olan fişlerin kaydedilmesine engel olmaktadır. Ancak veri tabanına elle müdahale, Muhasebe Kontrol işleminin
yarıda kesilmesi veya elektrik kesintisi gibi nedenlerle bu tür hatlara az da olsa rastlanabilmektedir.

Resim 70. Hata Türleri

Unutmamak gerekir ki fişin hatalı olduğunu ancak bu ekran çalıştırıldığında anlaşılmaktadır. Yani, hatalı fişler düzeltilmediği
sürece dökümlere hatalı olarak yansıyacaktır.

2.6. Otomatik Muhasebeleştirme
TEM Uygulamasının sahip olduğu önemli özelliklerden biri olan Otomatik Muhasebeleştirme İşlemleri, kurumun birçok
zahmetli işlemini çok kısa sürede ve doğru bir şekilde, mevzuata uygun olarak yapabilmesini sağlar.

Akordiyon panel şeklinde oluşturulmuş bu panellerde, otomatik işlemin türüne göre parametreler bulunmaktadır. Otomatik
işlem sonucunda oluşacak fişi oluşturulması, ayrıntılarını doldurulması TEM Uygulaması tarafından belirlediğiniz kriterlere
göre yapılacaktır.
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Resim 71. Otomatik Muhasebeleştirme Panelleri

Otomatik Muhasebeleştirme ekranı 15 ayrı otomatik muhasebe işlem yeteneğine sahip panelden oluşur;

Otomatik Muhasebeleştirme İşlem Butonları
 Tamam  butonu ile muhasebeleştirme işlemini başlatılır. Bunun için ilgili paneldeki zorunlu alanların mutlaka girilmiş
olması gereklidir.

 Fişi Aç  butonu ile otomatik olarak oluşturulan muhasebe fişi yeni bir sayfada açılır. Böylece oluşturulan fişi
incelemeniz ve yetkiniz dahilinde düzenlemeler yapmanız mümkün olacaktır.

 Yeni  butonu ise ilgili paneldeki alanları temizler.

2.6.1. Günlük Gelir Muhasebeleştirmesi

Gelirler servisi tarafından yapılan tahsilatlara kesilen teslimatları baz alır. Kesilen teslimat numaraları sisteme girilir. Ekranda
bulunan "Tarih Alanı" ve "Teslimat Türü Alanı" otomatik olarak doldurulur.

Kullanıcı oluşan fişin içinde tahsilatın gideceği ana banka hesabını seçip  Tamam  butonuna bastığında fiş oluşma işlemi başlar. 
 Fişi Aç  butonu ile oluşturulan muhasebe fişi yeni bir sayfada açılır. Otomatik muhasebeleştirme her Vezne için tekrarlanır.
Günlük gelir muhasebeleştirmesi verileri gelirler tarafından okur, yapılan tahsilatların gelir kodu, tahsilat ve tahakkuk
bilgilerinden alır ve ilgili hesapları çalıştırarak fişin oluşması sağlanır.

Resim 72. Günlük Gelir Muhasebeleştirme Paneli


Otomatik Muhasebeleştirme işlemi ne kadar sürer?

İlgili panelde belirlemiş olduğunuz kıstaslara (Tarih aralığı gibi) göre değişkenlik gösterecektir. Çok fazla kayıt
aralığı seçilmiş ise (Örneğin Su Tahsilat kayıtları) bu işlem, sunucunuzun konfigürasyonuna göre 5 ile 15 dakika
alabilecektir.

2.6.2. Günlük Tahakkuk Muhasebeleştirmesi
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Gelirler servisinde oluşturulan tahakkukların muhasebeleşmesi sağlanır. Günlük muhasebeleşme yapılabildiği gibi 2 tarih
arasında da muhasebeleştirme yapılabilir.

Resim 73. Günlük Tahakkuk Muhasebeleştirme Paneli

2.6.3. Takipli Gelir Muhasebeleştirmesi

1. Muhasebe sabitlerindeki "Gelir ve Takipli Ödeme Emri" parametresi HAYIR ise;

Tahsil edilen tahakkukun vade tarihi, tahsil tarihinden küçük ise sistem bunu vadesi geçmiş bir borcun tahsilatı gibi görerek
direkt olarak 121 Hesabın alacağına atacaktır.

2. Muhasebe sabitlerindeki "Gelir ve Takipli Ödeme Emri" parametresi EVET ise;

Tahsil edilen tahakkukun vade tarihi ile tahsil tarihi arasındaki kural geçersiz olup, ilgili tahakkuka Ödeme Emri oluşturulup
oluşturulmadığına bakılmaktadır. Yani bu durumda tahsil edilen tahakkukun vade tarihi geçmiş de olsa Ödeme Emri
çekilmedi ise "120 ALACAK", çekildi ise "121 ALACAK" olarak çalışacaktır.

Resim 74. Takipli Gelir Muhasebeleştirme Paneli

2.6.4. Eksilten Muhasebeleştirmesi

Gelirler servisi tarafından yapılan Eksilten işlemlerinin ilgili muhasebe hesaplarına işlenmesini sağlar. Günlük muhasebeleşme
yapılabildiği gibi 2 tarih arasında da muhasebeleştirme yapılabilir.

Resim 75. Eksilten Muhasebeleştirme Paneli

2.6.5. Aylık Maaş Muhasebeleştirmesi

Her maaş dönemi otomatik olarak işyeri bazında toplu olarak tek seferde oluşur. Her işyeri için ayrı ayrı fişler oluşur. Bu
durum zaman ve iş yükü açısından kullanıcıya azami oranda kazanç sağlar. Kullanıcı Ekran üzerinde zorunlu alanları
doldurmalı ve  Tamam ’a tıklanmalıdır. Daha sonra sistem Bordro Birimi tarafından girilen maaşları girilen maaş dönemini ve
iş yerlerini baz alarak ilgili fişlerin oluşmasını sağlar. İşlem bittikten sonra oluşan "Yevmiye Numaraları" ekranda görülür.

 Fişi Aç  butonunu kullanarak oluşan muhasebe fişini görüntüleyebilirsiniz.

Resim 76. Aylık Maaş Muhasebeleştirme Paneli
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Kurumlar maaşlarını genelde maaş servislerince hazırlarlar. Şayet her birimin kendi maaşının muhasebeleştirmesi isteniyor ise
aşağıda gösterilen otomatik muhasebeleşme ekranı üzerindeki "Ön Muhasebe" kutucuğu işaretlenerek ilgili maaş dönemi
muhasebeleştirilebilir.

Ertesi yıl bütçesinden karşılanmak üzere verilen personel avanslarının takip edilebilmesi için Muhasebeleştirme Türü alanında
"Avans" ve "Mahsup" bulunmaktadır. Muhasebe sabitlerin de Avans ve Mahsubun muhasebeleştirilmek istenen maaş hangi
kriterde hesaplanacağı parametre ile belirlenmektedir.


Daha Detaylı Bilgilere Nereden Ulaşırım?

Burada anlatılan işlemler, Muhasebe Sabitleri kitapçığında ki Bordro Muhasebe Parametreleri bölümünde
detaylı olarak anlatılmıştır.

2.6.6. Bütçe Aktarımlarının Muhasebeleştirmesi

Bütçe birimi tarafından yapılan münakale işlemleri bu ekrandan muhasebeleştirilir. Ekranda bulunan Münakale Yardım
ekranından yapılan "Münakale(bütçe aktarım) Numarası" seçilmesi yeterlidir.

Resim 77. Bütçe Aktarımlarının Muhasebeleştirme Paneli

2.6.7. Taşınır Muhasebeleştirmesi

Taşınırlar işlemlerinin muhasebeleştirmesinin yapıldığı ekrandır. Bütçe Birimi tarafından girilen "Ödenek Numarası" seçilir
"Ödeme Türü" ve "Kullanılacak Çek Emanet Hesap Kodu" seçilir. İşlemler KDV li yapıldığı için ekranda bulunan  KDV  alanı
seçilmelidir. "KDV Hesap Kodu" da seçildikten sonra  Tamam  butonu kullanılarak fiş oluşturulur. Kurum Ön Muhasebe
uyguluyor ise ve Taşınır Muhasebeleştirme işlemleri birimlerde yapılacak ise "Ön Muhasebe" kutucuğu işaretli gelecektir.

Resim 78. Taşınır Muhasebeleştirme Paneli

2.6.8. Taşınır 3 Aylık Muhasebeleştirme

Taşınırların 3 aylık çıkışlarının Müdürlük Bazında muhasebeleşmesinin yapıldığı ekrandır. "Taşınır Çıkış Dönemi" seçilir.
"KDV’li" alanı işlemler KDV’li yapıldığı için HAYIR seçilmelidir. "Yevmiye Tarihi" ve "Müdürlük" seçilerek işlem gerçekleştirilir.

Resim 79. Taşınır 3 Aylık Muhasebeleştirme Paneli

2.6.9. Düzeltme Otomatik Muhasebeleştirme

Gelirler servisi tarafından yapılan düzeltme işlemleri düzeltme işleminin niteliğine göre muhasebeleşir. Tablonun üst kısmında
bulunan Düzeltme Filtre alanları ile ilgili düzeltmeler bulunur. Bir yada birden fazla düzeltme işlemi aynı anda seçilerek
muhasebeleşmesi sağlanabilir.

file:///C:/java/help/online/muhasebe-sabitleri/index.html#bordro-muhasebe-parametreleri
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Arama sonucu listelenen kayıtlardan Koyu Turuncu olanlar, düzeltmesi yapılan fakat Mahsup Tahsilatı yapılmamış kayıtları
gösterir.  Bu kayıtların, mahsup tahsilat işlemi tamamlanmadığı için, muhasebeleştirilmesi yapılmamalıdır.

Yeşil Renkli olan kayıtlar muhasebeleşmiş olan kayıtları ifade eder. Bu kayıtların muhasebeleştirme işlemi yapılabilir.

İade işlemlerinde ise satırlarda bulunan "Çek Hesap Planı" alanı doldurulmalıdır. Bu sayede iade yapılan tutarın hangi bankadan
çıkıldığı seçilir ve muhasebeleşme ilgili Hesap Koduna yapılmış olur.

2.6.10. Amortisman Muhasebeleştirmesi

Yıl içinde kayıt altına alınan 253, 254, 255 ve 260 Haklar Hesabı için mevzuatın belirlediği oranlar dahilinde yıllık olarak
amortisman hesaplanan tutarların muhasebeleştirilmesini sağlayan ekrandır.

2.6.11. Banka Transfer Muhasebeleştirmesi

Banka hesapları arasında para transferi için kullanılır. Normal Virman işlemi ile yapılamayan (Bakiye kısıtlaması nedeniyle)
bankalar arası para transfer işlemlerini muhasebeleştirildiği ekrandır.

Bu işlem için ilk olarak para transferinin tanımlaması yapılmalıdır. Muhasebe  Muhasebe Tanım  Banka Transfer menüsü
kullanılarak transferin detayları (Gönderen Hesap, Alan Hesap, Miktar gibi) tanımlanmalıdır. Muhasebeleştirme işlemini bu
ekrandaki  Muhasebeleştir  butonu ile yapabilirsiniz.
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2.6.12. Aylık Kdv Muhasebeleştirmesi

Panelde yer alan "Kdv Ayı" alını ile seçilecek olan aktif mali yıla ait takvim ayı içerisinde gerçekleşen muhasebe işlemleri ile
oluşan Kdv işlemlerinin otomatik olarak muhasebeleşmesini sağlar. Seçilen ay için Hesaplanan ve İndirilecek Kdv miktarlarını
hesaplayıp farkını ya ÖDENECEK VERGİ VE FONLAR veya DEVREDEN KDV hesabına kaydedecek şekilde muhasebe fişini
oluşturur ve kaydeder.

Fişin oluşma prensibi özetle aşağıdaki gibidir;

191 İndirilecek KDV Hesabı > 391 Hesaplanan KDV Hesabı = 190 Devreden KDV Hesabı

(191 İndirilecek KDV hesabı + 190 Devreden KDV Hesabı ) > 391 Hesaplanan KDV Hesabı = 360 Ödenecek Vergi ve Fonlar
Hesabı çalışır.


Kdv’nin Otomatik Muhasebeleştirme işleminin yapılabilmesi için Muhasebe Sabitleri ekranındaki "Klasik
Hesaplar" sekmesinde yer alan "Ödenecek Kdv Hesap Planı" alanına ilgili hesaba karşılık gelen kodun
(Örneğin 360.04.01 gibi) girilmiş olması gerekmektedir.

2.6.13. Taşınır Transfer Muhasebeleştirmesi

Belirli taşınır işlem dönemlerinde (3’er aylık çeyrek dilimler şeklinde) kurumca yapılan Taşınır işlemlerinin otomatik olarak
muhasebeleştirilmesi için kullanılır. Açılan panelde yer alan ilave parametreler ile yapılan işlem daha spesifik bir şekilde
belirlenebilir.
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Resim 81. Taşınır Hurda Hibe Devir Muhasebeleştirme Paneli

Resim 82. Tahakkuk Transfer Muhasebeleştirme Paneli

Resim 80. Taşınır Transfer Muhasebeleştirme Paneli

2.6.14. Taşınır Hurda Hibe Devir Muhasebeleştirmesi

Yukarıda anlatılan Taşınır
Muhasebeleştirme işlemini
sadece Hurda ve Hibe
şeklinde kuruma devreden
malzemeler için
gerçekleştirir.

Belirli taşınır işlem
dönemlerinde (3’er aylık
çeyrek dilimler şeklinde) kurumca yapılan Taşınır işlemlerinin otomatik olarak muhasebeleştirilmesi için kullanılır. Açılan
panelde yer alan ilave parametreler ile yapılan işlem daha spesifik bir şekilde belirlenebilir.

2.6.15. Tahakkuk Transfer Muhasebeleştirmesi

Vadesi geçmiş olan Takipli
Alacak Tahakkuklarının
muhasebeleştirmesi
işlemidir.
Muhasebeleştirme
aşamasında, takibe alınmış
ilgili gelir tahakkukuna
Ödeme Emri çekilip
çekilmeme durumuna
bakarak
muhasebeleştirilmesini
sağlar.

Muhasebe Sabitleri Ekranı  Diğer Sekmesi  Muhasebe Servisi ve Parametreleri Panelinde bulunan "Gelir ve Takipli Ödeme
Emri" parametresi 'Evet' ise vadesi geçen tahakkukların Gelirden Alacaklar Hesabı’ndan (120) Gelirden Takipli Alacaklar
Hesabı’na (121) transferi için hem vadenin geçmesi hem de "Ödeme Emri" işleminin o tahakkuka uygulanmış olma koşulu
aranacaktır. Bu parametre 'Hayır' veya Boş ise vadesi geçmiş olan tüm tahakkuklar bu muhasebeleştirme işlemiyle 120 hesaptan
121 nolu hesaba transfer edilecektir.

2.7. Günlük Virman Muhasebeleştirme Ekranı
Gün içinde yapılan Çek Virman işlemlerinin otomatik virman muhasebeleştirme işlemleri yapılmaktadır. Ekranda bulunan
Banka Şube alanından virman işlemi yapılan banka şubesi seçilir, Banka şubesi seçilmez ise o gün çalışan tüm banka hesaplar
için Virman Tarihi alanı baz alınarak o güne Yevmiye oluşturulur.

Boş Yevmiye  butonu kullanarak, oluşacak fişe, ayırdığınız bir yevmiye numarasını atayabilirsiniz. Eğer bu işlem yapılmaz ise, 
TEM uygulaması, bu işlem sonucunda oluşacak fişe, sıradaki ilk yevmiye numarasını verecektir.

Oluşan fişe ekranın alt kısmında bulunan  Fişi Aç  butonu ile ulaşıp görüntüleyebilirsiniz.
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Resim 83. Günlük Virman Muhasebeleştirme Ekranı

2.8. Muhasebe Kontrol
Muhasebe işlemlerinin tüm hesap ve ayrıntıları ile kontrol ederek bakiyeleri açısından hesapların son durumlarının oluşmasını
sağlayan bir uygulama ekranıdır. Bulunulan aktif dönem içindeki hesapların kontrolünü sağlar. Bu işlemi gerçekleştirebilmek
için Tamam  butonuna basmak yeterli olacaktır.

Resim 84. Muhasebe Kontrol Ekranı

Bu işlem, aktif mali dönemdeki muhasebe işlemlerinizle orantılı olarak zaman alacaktır. Sistemin yoğun zamanlarında bu işlemi
yapmaktan kaçınınız.

Otomatik Kontrol Çalıştırma;
TEM uygulaması ile sürekli kullanılan ve üzerinde işlem yapılan Bütçe ve Hesap Planı tanımlarının otomatik olarak
FlexCity  tarafından kontrol edilmesi ve bozulan kayıtların düzeltilmesi mümkündür. FlexCity  Uygulama Parametre
dosyası içerisinde tanımlayacağınız zamanla parametreleri ile Bütçe ve Muhasebe kontrolünü otomatik olarak istediğiniz
saatlerde çalıştırabilirsiniz.

İki ayrı parametre şekilde tanımlanan bu zamanlayıcılar ile günde 2 kere Bütçe ve Muhasebe kontrol işlemi otomatik olarak
çalışabilecektir. Şayet bu kontrolün çalışmasını istemiyor iseniz ilgili paremetrelerin karşılığını boş bırakmanız yeterlidir.

Birinci Bütçe ve Muhasebe Kontrol Parametreleri

İkinci Bütçe ve Muhasebe Kontrol Parametreleri

1 İlk Bütçe Kontrolü her gün saat 12:05’te çalışacaktır.

2 İlk Muhasebe Kontrolü her gün saat 12:05’te çalışacaktır.

3 İkinci Bütçe Kontrolü her gün saat 23:45’te çalışacaktır.

4 İkinci Muhasebe Kontrolü her gün saat 23:45’te çalışacaktır.

© ©

scheduledService.cron.ButceKontrolIslemiBir=0 05 12 ? * *  
scheduledService.cron.MuhasebeKontrolIslemiBir=0 05 12 ? * * 

1

2

scheduledService.cron.ButceKontrolIslemiIki=0 45 23 ? * *  
scheduledService.cron.MuhasebeKontrolIslemiIki=0 45 23 ? * * 

3

4
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Bu kontrol işlemlerinden sonra istediğiniz kullanıcılara kontrol işleminin tamamlandığını ifade eden mail gönderebilirsiniz.
FlexCity  tarafından otomatik olarak yapılacak olan bu gönderim işlemi yine FlexCity  Uygulama Parametre dosyası
içerisinde tanımlı bulunan parametreler yardımı ile yapılacaktır. Şayet mail gönderimi yapılmasını istemiyor iseniz bu
parametrelerin karşılığını boş bırakmanız yeterli olacaktır. Birden fazla kişiye mail göndermek istiyorsanız kullanıcı mail
adreslerini arasına ; işareti koyarak istediğiniz kadar kullanıcıya ait mail adresi ekleyebilirsiniz.

Mail Gönderilecek Kişi(ler)

1 Bütçe Kontrol çalışması sonrası otomatik olarak mail gönderilecek kişi(ler).

2 Muhasebe Kontrol çalışması sonrası otomatik olarak mail gönderilecek kişi(ler).

Sistem tarafından gönderilen otomatik mailler Bütçe ve Muhasebe kontrolü için ayrı ayrı olup işlem sonucunu
bildirmektedir.

Gider Bütçesi, Gelir Bütçesi ve Açık Fazla Bütçe rakamlarını göstermekte olup arada fark olduğu durumlarda bunu "Fark"
alanına yazmaktadır. Ayrıca işlemin hangi gün saat kaçta başlayıp kaçta bittiğini ve işlemin ne kadar sürdüğü bilgisini de
göstermektedir.

Resim 85. Bütçe Kontrol Maili

Muhasebe Kontrol işleminde ise Hesap planı ve Üst hesap planı kontrolü yapılır. Borç ve alacak farkını kontrol eder.
Muhasebe işlemlerinin tüm hesap ve ayrıntıları ile kontrol eder hatalı bir kod tanımlaması (Alt, üst hesap ilişkisi olmayan
veya bozuk) yapılması durumunda bu kodla ilgili uyarıları verir.

Ayrıca işlemin hangi gün saat kaçta başlayıp kaçta bittiğini ve işlemin ne kadar sürdüğü bilgisini de göstermektedir.

Resim 86. Muhasebe Kontrol Maili

2.9. Muhasebeleştirme Yönetim Paneli
Daha önce otomatik olarak muhasebeleştirilen işlemlere ait yevmiye kayıtlarının yeniden muhasebeleştirilmesi için kullanılan
bir ekranıdır. Yeniden Muhasebeleştirme İşlemi aynı yevmiye numarasını kullanır. Bu işlem sonucunda ilgili fişin detayları kontrol
edilir ve değişen hesap kodları ve tutarları dikkate alınarak aynı yevmiye numarası ve aynı fiş türü ile fiş yeniden oluşturulur.

İşlemin gerçekleştirilebilmesi için ilk olarak arama sonucu gelen kayıtlar içerisinden, işlemin uygulanacağı yevmiye kaydı
seçilmelidir. Kayıt seçildikten sonra sayfanın altındaki  Yeniden Muhasebeleştir  butonuna basılarak işlemin gerçekleşmesi
sağlanır.

Yeniden oluşan fişe, ekranın alt kısmında bulunan  Fişi Aç  butonu ile ulaşıp görüntüleyebilirsiniz. "Yeniden Muhasebeleştir"
butonuna basmadan "Fişi Aç" butonuna basarsanız, seçtiğiniz kayda ait fişin mevcut halini görüntüleyebilirsiniz.

© ©
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Resim 87. Muhasebeleştirme Yönetim Ekranı

2.10. Ödeme Planı Oluşturma
Kurumların Mali Birimleri ile Bir Ödeme Planı dahilinde belirli zaman aralıklarında ilgili firma ve muhataplarına yapacakları
toplu ödeme ve bunların takibini planlamak istediklerinde kullanılacak bir uygulama ekranıdır. 320, 330 vb. gibi hesaplar için
kullanılır. "Getir" alanıyla iligili emanet bilgileri ekrana getirilir. Fişi Oluştur  butonu ile de ilgili işlemlerin yevmiye
kayıtlarının oluşumu sağlanır.

Bu ekran ile ilgili detaylı bilgiyi Bütçe Emanet Çıkış & Ödeme Planı bölümünde bulabilirsiniz.

2.11. Tahakkuk Muhasebe Kontrol
Bu ekran günlük olarak yapılan tahakkuklar ile bunların muhasebeleştirilmesinin kontrolünü sağlayan bir ekrandır. Aşağıda
gösterilen ekranda günlük bazda takip edilecek Tahakkuk Kıyaslamaları yapılamaktadır.

Resim 88. Tahakkuk Muhasebe Kontrol / Genel Toplam Ekranı

Üstteki ekran üzerinde herhangi bir detay satırına tıklandığında o güne ait gelir kodları bazında toplamları gösterilmektedir. Aynı
şekilde eğer günlük muhasebeleştirme işlemi yapılmış ise gelir kodu bazında muhasebeleşme durumu gösterilecektir. Eğer Gelir
Tahakkuk tutarı ile Muhasebeleşen tutar arasında bir fark var ise o güne ait muhasebeleştirme işlemi yeniden çalıştırılmalıdır.
Bu farklılığın temel sebebi geçmişe dönük yapılan işlemlerdir.
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Resim 89. Tahakkuk Muhasebe Kontrol / Kod Bazında Toplam Ekranı

2.12. Tahakkuk Takip
Bu ekran tahakkukları ilgili gelirler birimince yapılmış(kesilmiş) muhasebeleştirmeye hazır hale getirilen
muhasebeleştirilmesinde kullanılır.

Resim 90. Tahakkuk Takip Ekranı

2.13. Teminat Mektubu Arama
Daha önce teminat mektubu girişleri yapılan kayıtların arama işlemlerinin gerçekleştirildiği bir ekrandır.

Resim 91. Teminat Mektubu Arama Ekranı

2.14. Yıl Sonu Bütçe Kapama İşlemleri
Yılsonu bütçe hesaplarının kapatılmasını sağlayan bir uygulama ekranıdır. İşlem sonucunda yevmiye kaydı otomatik olarak
oluşacaktır.
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Resim 92. Yıl Sonu Bütçe Kapama İşlemleri Ekranı

Bütçe kapanış ve açılış işlemleri için Yeni Yıl Bütçe İşlemleri bölümüne bakabilirsiniz.

2.15. Yıl Sonu Hesap Kapanışları
Yıl sonu hesap bazında ilgili hesapların kapatılmasını sağlayan bir uygulama ekranıdır. Her işlemin sonucunda ayrı bir yevmiye
kaydı otomatik olarak oluşturulacaktır.

Resim 93. Yıl Sonu Hesap Kapanışları Ekranı

Bu ekranın detaylı anlatımı, Muhasebe Sabitleri kitapçığında yer alan Yıl Sonu Hesap Kapanış İşlem Ekranı bölümünde detaylı
olarak anlatılmıştır.

2.16. Yıl Başı Mahsup Maaş İşlemi
Memur maaşlarının 12.Ayda (16) gün yarım ve geri kalan kısmının da Yeni yılın Ocak ayında (14) gün olacak şekilde
muhasebeleştirilmesinin gerçekleştirildiği bir uygulama ekranıdır. Otomatik muhasebeleşme ekranlarının altında tanımlı ekran
asla kullanılmayacak yeni yılda bu ekran maaş işlemlerinin birim bazında oluşumu sağlandıktan sonra bu yeni ekran vasıtası ile
kullanılarak yevmiyelerinin muhasebeleşmesi sağlanacaktır.

Resim 94. Yıl Başı Mahsup Maaş İşlemi Ekranı

3. Ön Muhasebe ve Mali Kontrol

3.1. Ön Muhasebe Uygulaması
Ön Muhasebe uygulamasının dayanağı ve esasları, Ön Muhasebe İşlemleri ile İç Kontrol ve Ön Mali Kontrole İlişkin Usul ve
Esaslar
(http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?
MevzuatKod=7.5.9813&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=%C4%B0%C3%A7%20Kontrol%20ve%20%C3%96n%20Mali%20Kontrole%20%C4%B0li%C5%9Fkin%20Usul%

31.12.2005 tarihli Resmi Gazete 26040 sayılı 3.mükerrer baskısı ile yayınlanmıştır.

Uygulamanın amacı olarak, "düzenleyici ve denetleyici kurumlar hariç olmak üzere, genel yönetim kapsamındaki kamu idarelerinde
iç kontrol ve ön malî kontrol faaliyetlerinin yürütülmesine ilişkin ilke, iş, işlem ve süreçleri belirlemektir." denmiştir.

file:///C:/java/help/online/butce-yonetimi/index.html#yeni-yil-islemleri
file:///C:/java/help/online/muhasebe-sabitleri/index.html#hesap-kapan%C4%B1%C5%9Flari-ekrani
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9813&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=%C4%B0%C3%A7%20Kontrol%20ve%20%C3%96n%20Mali%20Kontrole%20%C4%B0li%C5%9Fkin%20Usul%20ve%20Esaslar
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Yasal dayanak ise ilgili kanunun 2.maddesinde yer alan "Bu Usul ve Esaslar, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi
ve Kontrol Kanununun 55, 56, 57 ve 58 inci maddelerine dayanılarak hazırlanmıştır." ifade ile aynı resmi gazetede belirtilmiştir.

İlgili esas ve usuller göz önüne alındığında, bir bütün olarak kurumların tüm birimlerine hitap eden özelliğe sahip olmasıdır.

İhale süreçleri ile başlayan ve ödeme aşamasına kadar ilgili süreçleri kapsayan içerikte birimlerin kendi harcama işlemlerinin
gerçekleştirilmesi sağlanmaktadır. Bu kapsamda FlexCity  Uygulaması içerisinde geliştirilen "Ön Muhasebe Modülü", Performans
esasına dayanan, bütçe ile sıkı bir bağ kuran, ödenek ile harcamaların planlandığı, ödemelerin birimleri tarafından da kayıt
altına alındığı, işlemlere harcama birimlerinden başlanarak ön muhasebe girişlerinin yapılmasının sağlanabildiği ve mali açıdan
sistem üzerinden yevmiye girişlerinin yapılabildiği ve mali evrakların kontrol edilerek ödemelerin yapılabildiği gelişmiş bir
uygulamadır.

3.1.1. Ön Muhasebe Parametreleri

TEM Uygulamasında Ön Muhasebe özelliğini aktif hale getirilmesi gerekmektedir. Bunun için Muhasebe Sabitlerinin Ekranı 
Diğer Paneli içinde yer alan bazı parametrelerin ayarlanması gerekmektedir. Bu parametreler ve işlevleri, Muhasebe Sabitleri
kitapçığında ki "Muhasebe Servisi ve Parametreler" tanım panelinde anlatılmıştır. Bu parametreleri kısaca açıklayalım;

Resim 95. Ön Muhasebe Sabitleri

1. Ön Muhasebe Alanı; "Evet" olarak seçilmelidir.

2. Ön Muhasebe Birim Ödenekten Fiş ve Kesinti Alanı; Kesinti işlemlerinin, harcamanın yapıldığı birimde yapılabilmesi için
bu alan "Evet" yapılır. Bu durumda "Fiş Giriş" sayfasının alt kısmında açılan butonlar çubuğunda birimde kesinti yapılmasını
sağlayacak "Kesinti Butonları" aktif hale gelecektir. Aksi halde Kesinti işlemleri Muhasebe biriminde alışıldık yöntemlerle
kesilecektir.

3. Ön Muhasebe Durumu Alanı; Bu alan ya "Birimde" ve "Muhasebede" seçenekleri bulunmaktadır. Buradaki seçiminize göre
Fiş Giriş ekranındaki "Fiş Yardım" alanında açılan yardım penceresinde bulunan "Ön Muhasebe Durumu" alanının ilk değeri
setlenecektir.

"Muhasebede" seçeneği; İşlem seçeneklerine göre Fiş ve Fiş Ayrıntı Sorgulama Ekranında "Ön Muhasebe Durumu" alanının
ilk değeri "Muhasebe" olur ve bu şekilde sorgulama yapılırsa, durumu "Muhasebede" olan kayıtlarının getirilmesini sağlar.

"Birimde" seçeneği ise ön muhasebe ile girilen fişlerin birim bazlı sorgulanmasını ayırmakta kullanılmaktadır. Bu durum, fiş
sorgulama kolaylığı sağlar ve ön muhasebesi yapılmış fişler kolayca ayırt edilebilir hale getirir.

"Boş" bırakılırsa bu alana bir ön değer atanmaz.

4. Ödeme Kontrolü Alanı; Bu "Ön Muhasebe" parametresi "Açık" veya "Kapalı" olarak seçilebilir. Amacı muhasebesi yapılacak
işlemlere muhasebe onay vermeden önce kilit koyulması maksadı için yapılmıştır.

Özellikle "Emanetten İade" fişi ile firmalara yapılan emanet ödemelerinin kontrolü hedeflenmiştir. Bu özellik aktif hale
getirilmesi durumunda, istenen emanet hesaplara, Emanet Kilit Açma Yetkisi olan kullanıcı tarafından kilit konulabilir. Bu
durumda bu hesaplardan ödeme yapılması engellenmiş olacak ve Fiş ekranındaki Emanetler alanında  işareti görülecektir.

Fiş Giriş Ekranındaki "Emanetler" alanı ile Emanet Kilit Açma Yetkisi yetkisi olan kullanıcılar tarafından kilit açılarak,
emanetten ödeme gerçekleştirilecektir. Bu durumda alanın en sağındaki işaret  olacaktır.

©
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Resim 96. Ödeme Kilidi


"Ödeme Kontrolü" alanı "Açık" ve "Ön Muhasebe" alanında "Evet" seçilmesi durumunda Fiş giriş
ekranındaki "Emanet" alanındaki kilit butonu, ön muhasebesi işlemlerinde de uygulanması sağlanacaktır.
Aslında bu kontrol mali birim için geliştirilen bir oto kontroldür. Ve birimlerin yapacağı Emanet
Ödemelerini kontrol etmek ve Kurumun Nakit akış disiplinini sağlamak için kullanılır.

3.1.2. Ön Muhasebe Sıra Numarası İşletilmesi

Bu parametrelerin düzenlendiği ekran Numaratör ekranıdır. Birimlerde "Ön Muhasebe Sıra numarası"'nın işletilmesi iki şekilde
sağlanabilir.

1. Birim veya Müdürlük bazlı olarak "Servis Bazında" çalışma. İlgili ekranda "Sabit Adı" Alanına (Him_fis_Muhasebe_No) bilgisi
girilir. "Numaratör Türü" Alanına "Servis Bazlı" seçimi yapılmalı, "Birim" Alanı her bir müdürlük için tek tek seçilerek ön
muhasebe girişleri tamamlanmalıdır. Ön muhasebe uygulaması için "Servis Bazında" çalışma seçilmelidir.

2. Kurum bazlı olarak; Tüm kurum bazında ortak numara ile takibi sağlanabilir.

Resim 97. Numaratör Ekranı

3.1.3. Ön Muhasebe İşlemi

Yukarıda izah edilen parametre düzenlemeleri tamamlandıktan sonra sıra ile birim aşağıdaki işlemleri gerçekleştirerek Ön
Muhasebe işlemi çalıştırabilir.

Onay ve Ret İşlemi

Ön muhasebe işlemi, ilgili harcama biriminde başlayıp muhasebe biriminde onaya sunulur. Ön Muhasebe kaydı "Onay" işlemi
tamamlanmadan "Yevmiye Numarası" almaz. Bu sürecin ilgili birim ve muhasebe birimindeki işlemlerini kısaca özetleyelim.

Birim İşlemleri;

1. Ödenek Alma İşlemi gerçekleştirilir. Ödenek tanımı ve ödenek alınması işlemi Bütçe Yönetimi Kitapçığında ki Ödenek
Tanımı ve Kullanımı bölümüne bakınız.

file:///C:/java/help/online/butce-yonetimi/index.html#odenek-tanimi
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2. Fiş Giriş Ekranı kullanılarak;

a. Fiş Giriş sayfasının altındaki Buton çubuğunda bulunan Ödenekten Fiş Oluştur  kullanılarak, birim tarafından
oluşturulan Ödenek kaydı esas alınarak fiş kaydı otomatik olarak oluşturulup ekrana getirilir..

b. Onay için ekranın sağ alt kısmında bulunan Ön Muhasebe  menü butonu ile girilen birimin ön muhasebe yevmiyesini
Onaya Gönder  seçeneği ile, işlem mali hizmetler biriminin onayına gönderilir.

Resim 98. Fiş Giriş Ekranında Ön Muhasebe İşlem Butonları


Birim Onay Sonucunu Nasıl Anlar?

Açık Yeşil fişin muhasebe tarafında onaylandığını gösterir. Bu durumda artık ödeme süreci
başlamıştır. Eğer işlem birime düzeltilmesi için geri gönderilmiş ise bu satır Kırmızı olarak gösterilir.

Muhasebe Birim İşlemleri;

Yukarıdaki Onaya Gönder  işlemi ile artık birimin oluşturduğu Ön Muhasebe fişi Muhasebe birimine gönderilmiş olur.

Mali hizmetle birimi, Birim müdürlüğünce girilen ön muhasebe evrakına onay vermek için "Fiş Giriş" ekranından ilgili ön
muhasebe kaydını arar ve Onay  butonu ile işleme onay verir. Ardından da Kaydet  butonu ile ön muhasebe fiş kaydının
gerçek yevmiye numarası almasını sağlar.

Şayet dosya ve yevmiye ayrıntılarında eksiklik bulunmuş ise, aynı menüde yer alan Reddet  butonuna ile ön muhasebe işlemi
ilgili birime geri gönderebilir. Bu şekilde ön muhasebe kaydı birime iade edilerek işlemin düzeltilmesi ve aynı yoldan kontrol
ve onayı sağlanabilir.

Onay veya Ret durumunun tamamlanabilmesi için buton çubuğunda yer alan Kaydet  butonuna basmalısınız. Bu işlemden
sonra Onay veya Ret süreci devam edecektir.

Ön Muhasebe Kaydının Aranması

Fiş Girişi ekranında veri girişi yapılırken ekran üzerinde bulunan yardım alanı ile ön muhasebesi yapılan kayıtların aranması
işlemi için aşağıda gösterilen ekrandaki alanlar kullanılarak ön muhasebesi girilmiş bilgilerin görüntülenebilmesi işlemi
gerçekleştirilir.
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Resim 99. Fiş Giriş Ekranında Ön Muhasebe Kaydının Aranması

Açılan Fiş Yardım ekranındaki "Ön Muhasebe Durumu" alanını "Muhasebede" olarak seçmeniz durumunda, muhasebe birimine
gönderilen ve henüz onaylanmamış tüm ön muhasebe kayıtları listelenecektir. Bu liste içerisinden seçerek Fiş Onay işleminize
başlayabilirsiniz.

Otomatik Ön Muhasebe İşlemleri

Kurumlar maaşlarını genelde maaş servislerince hazırlarlar. Şayet her birimin kendi maaşının muhasebeleştirmesi isteniyor ise
aşağıda gösterilen otomatik muhasebeleşme ekranı üzerindeki "Ön Muhasebe" kutucuğu işaretlenerek ilgili maaş dönemi
muhasebeleştirilebilir.

Resim 100. Otomatik İşlemlerde Ön Muhasebe Kullanımı

3.2. Ön Mali Kontrol Uygulaması
Büyük organizasyona sahip ve ön muhasebe uygulamasını aktif olarak kullanan kurumlar için mali disiplini sağlamak amacıyla
geliştirilmiş bir uygulamadır. Uygulamanın amacı, Ön Muhasebe uygulaması ile Muhasebe birimi dışında oluşturulan muhasebe
fişlerini kontrol ve disipline etmek ve uygulama standardını geliştirmektir.

Bu özelliğin kullanılabilmesi için Ön Muhasebe uygulamasının devrede ve uygulanıyor olması ve Muhasebe Sabitleri
kitapçığında ki Ön Mali Kontrol Durumu alanının "Aktif" olarak seçili olması gerekmektedir.

3.2.1. Ön Mali Kontrol Parametre Tanım

file:///C:/java/help/online/muhasebe-sabitleri/index.html#on-mali-kontrol
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Resim 101. Ön Mali Kontrol Parametre Tanım Ekranı

Birim Ön Mali Tanım ekranından  Ekle  butonuna tıklayarak ilgili şablonun içeriğini oluşturabilmektedir. Bu ekranda
tanımlanan parametreler ön mali kontrol ekranına otomatik olarak gelmektedir.

Resim 102. Ön Mali Kontrol Parametre Detay Ekranı

Ön Ek; Ön Mali Kontrol parametrelerinin sıra numaralarının tanımlandığı alandır.

Parametre; Ön Mali Kontrol parametrelerinin içeriklerinin tanımlandığı alandır.

Sonuç Türü; Ön Mali Kontrol şablonunda bulunan ilgili parametrelere "Uygun / Uygun değil" veya "Var / Yok" olarak
tanımlandığı alandır.

3.2.2. Ön Mali Kontrol

Ön Mali Kontrol uygulaması, Ön Muhasebe işlem fişini oluşturup Taslak Olarak Kaydet  yapıldıktan sonra Onaya Gönder
işleminden sonra başlamaktadır.
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Resim 103. Fiş Giriş Ekranı

Fiş giriş ekranını kullanan ve "Ön Mali Kontrol" yetkisi olan kullanıcı ilgili fişi seçip ekranına getirdiğinde, sayfanın altında yer
alan Ön Muhasebe > Ön Mali Kontrol  butonu aktif hale gelecektir. Bu butona bastığında açılan Ön Mali Kontrol ekranının üst
panelinde fiş ile ilgili detay bilgileri bulunmaktadır.

Resim 104. Ön Mali Kontrol Ekranı

Bu bilgiler içerisinde Ön Mali Kontrol Başlama ve Bitiş Tarihi'de bulunmaktadır. Tablo üzerindeki parametreler seçilerek ilgili
detay bilgileri kayıt altına alınabilir. Bütün parametreler seçildikten sonra Tamamla  butonuna basılarak Ön Mali Kontrol Bitiş
Tarihi doldurulmaktadır. (Bu işlem otomatik olmaktadır.)

Ekran üzerindeki tüm parametreler "olumlu" olarak seçili değilse Tamamla  butonuna basıldığında uyarı vermektedir. Ön Mali
Kontrol Bitiş Tarihi dolu olan fiş kayıtları için ön mali kontrol tamamlanmış anlamına gelmektedir. Bu durumda muhasebe
işlemleri devam edebilecektir.

Fiş Giriş ekranının üst panelinde bulunan "Fiş Seçim" alanında yer alan  butonuna basılınca açılan yardım penceresin de ön
muhasebe fişi mali kontrolde ise ve "Mali Kontrol Bitiş Tarihi" dolu değilse ilgili fiş satırı mavi gözükmektedir. Eğer "Mali Kontrol
Bitiş Tarihi" dolu ise ilgili fiş satırındaki bilgiler mavi renkte gözükmektedir.
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Resim 105. Fiş Seçim Ekranı

Ön Muhasebe Kontrol işlemleri tamamlanıp, tüm kontroller "olumlu" olarak işaretlendikten sonra fişin kaydedilip yevmiye
almasına izin verilecektir.

TEM Uygulamasında Ön Mali Kontrol özelliğinin seçili olması durumunda muhasebe fişinin kaydetme işleminden önce
aşağıdaki kontroller yapılır.

Fiş ile ilişkili Ön Mali Kontrol kaydının olması,

Fişin üzerindeki Ön Mali Kontrol bitiş tarihinin dolu olması,

Ön Mali Kontrol işlemine ait kontrol detaylarının tamamının "olumlu" durumda olması sırasıyla kontrol edilir.

Bu kontrollerin tamamı olumlu sonuçlanması durumunda fişin kaydedilmesine ve yevmiye numarası almasına izin verilir. Bu
işlemlerden birinin olumsuz olması durumunda ise ancak Ön Mali Kontrol Bitiş Tarihi’nin dolu olması şartı ile işlem
tamamlanarak ilgili Ön Muhasebe kaydının gerçek yevmiye kaydı ile devamına olanak sağlanılacaktır.

4. Taahhüt Kartı
Taahhüt ekranı, belirli bir akit ve sözleşme kriterlerine dayandırılarak yapılan işlerde zorunlu olarak yapılması gereken bir işlem
ekranıdır. Birden fazla dönem için Taahhüt takibi yapılabilir. Taahhüt uygulaması ön yüzde 5 ekran, arka yüzde tek ekran
üzerinden kullanılan bir yapıya sahiptir.

Taahhüt işlemleri kurumun tüm birimlerince tutulması zorunlu olan işlem ekranıdır. Her tutulan taahhüt hem birimde hem de
mali hizmetlerde kartoteks olarak takip edilmelidir. Taahhüt düzenlemelerine başlamadan önce mutlaka "Numaratör" ekranı
kullanılarak 'Genel' veya 'Servis Bazlı' olacak şekilde Numaratör ekranının düzenlenmesi gerekir. Ardından aşağıda sıralanan
şekilde ilgili ekranlarda gerekli düzenleme ve takibat işlemleri yapılabilir. Amaç; her birimin kendi yaptığı taahhütte bağlı işler
için kartoteks bilgilerini oluşturmasıdır. Mevzuat yukarı izah edilen sebeplerden dolayı ilgili belgeleri tutulmasını zorunlu hale
getirmiştir.

4.1. Taahhüt Tanımı
Bu ekranda taahhüte ilişkin bilgiler tanımlanır. Ön yüzün ilk ekranında yapılması gerekenler, bu ekranın "Taahhüt Kartı"
alanında Taahhüt bilgilerine ilişkin Taahhütün konusu ve muhatap bilgisi tanımlanır.
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Resim 106. Taahhüt Tanım Ekranı

"Yıl / Kart No" alanında taahhüte ait tarih ve kart bilgisi takibi yapılır. (Örneğin; 20150047: 2015 taahhüdün ait olduğu yılı, 0047
ise taahhüdün numarasını gösterir.)

"Kurum kodu" alanında, ilgili kurumun birim bazlı (Servis Bazlı) bilgisi seçilmelidir.

"Müteahhit Adresi" alanında muhatap alanında seçilen kişi ya da kurumun Adres Bilgisi düzenlenir.

"KİK Tarihi ve No" alanı, Taahhüte esas ihaleye, Kamu İhale Kurumunca (KİK) verilen İhale Numara ve Tarihini girilmelidir.

"Yatırım Türü" alanı, Taahhüde esas olan yatırımın türünün seçildiği alandır. Yatırımın sınıflandırılması için kullanılan bu
alan zorunludur. Bu alandaki bilgiler Muhasebe  Muhasebe Tanım  Taahhüt Yatırım Türü tanım ekranında
tanımlanmaktadır.

Resim 107. Taahhüt Yatırım Türü Tanım Ekranı

Yatırım Türü tanım ekranında yer alan "Sembol ve Renk" alanını kullanarak söz konusu yatırım türlerinin haritada
gösterileceği Sembol ve Renk belirlenmiş olur. Böylece yönetici ekranlarında bu yatırımlar burada seçilen sembol ve renk ile
gösterilecektir.
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Bu sekmede yer alan bölümlere kısaca değinelim;

Taahhüt Kartı bölümü; Taahhüt bilgilerine ilişkin taahhüt konusu ve muhatap bilgisi tanımlanır. Kurum kodu, KİK tarihi ve
numarası alanlarına hassasiyet gösterilerek veri girişlerinin yapılması gerekir. Burada alınan numara hem ödenek hem de
yevmiyeler ile ilişkilendirilecektir.

Taahhüt Özeti bölümü; Taahhüt İlişkin Keşif Bedeli, İhale (Sözleşme) Bedeli, İndirim Oranı, Gerçekleşen Taahhüt KDV Dahil
Tutar alanlarına veri girişleri yapılır.

Taahhüt İşine Ait Ödeneğin bölümü; "Hesap Kodu" alanına (920.01) hesaplarının alt hesap kodları düzeyinde taahhüt kodu
girişleri yapılır. Bütçe kodu alanına ise (Örneğin; 46.27.01.09.07.2.4.00.5.03.6.2.01) düzeyli detay kod girişi yapılmalıdır.

Edinilen Maddi Duran Varlığın bölümü; "Hesap Kodu" alanına (258) hesaplarının alt hesap kodları düzeyinde taahhüt kodu
girişleri yapılır. Yapılacak yatırımın, varlık niteliğine kavuşuncaya kadar ki takibatından da 630 hesabı yerine 258 (Yapılmakta
Olan Yatırımlar Hesabı) kullanılır.

Damga Vergisi Alındı Bilgisi paneli; "Sözleşmeye Ait Damga Vergisi" ve "İhaleye Ait Damga Vergisi" tarih ve numara alanları
ile ilgili bilgi girişleri yapılabilir.

Resim 108. Damga Vergisi Alındı Paneli

Genel Süre Bilgileri paneli; "Sözleşme Tarihi, Başlama Tarihi, Geçici Kabul Tarihi, İş Bitirme Tarihi" alanına ilgili tarih
girişleri iş başlangıcında girilir.

"Taahhüt Durumu" alanında ise;

İş Devam Ediyor,

Geçiçi Kabul Yapıldı,

Fesih Edildi,

Cezaen Devam Ediyor

seçenekleri kullanılarak işe ilişkin takibat düzenlenir. Ayrıca kesin kabul yapılacağı zaman "Kesin Kabul Tarihi" alanları
ilgili taahhüt için takip edilmesi gereken önemli alanlardandır.

Resim 109. Genel Süre Bilgileri Paneli

Süre Uzatımı paneli; Taahhütü üstlenen firma ile yapılan sözleşmeye ait bir süre uzatımı söz konusu ise bu bölümde yer alan
alanlar doldurulur. Süre uzatımı birden fazla yılı kapsayabilir. Birden fazla Süre uzatımı için ilgili alanlarda  imleci
kullanılarak diğer zaman dilimlerine ilişkin süre uzatımları girilebilir.

Resim 110. Süre Uzatımı Paneli

Adres: paneli; Taahhüt tanımının yapıldığı işe ait konum bilgisinin tanımlaması yapılır. Amaç; yönetici ekranlarında ilgili
taahhütlerin hangi türden nasıl yatırım yapıldığını izleyebilmesi hedeflenmiştir.

FlexCity  Uygulama Platformunda yer alan ve Adres içeren tüm modüllerde bu panel ortaktır. Bu panelin kullanımı ve işlevi
Konum Duyarlı Çalışma kitapçığında yer alan Ortak Adres Paneli bölümünde detaylı olarak anlatılmıştır.

4.2. Taahhüt Detayı
Bu ekranda 5 yıllık Taahhüt tutarı, şayet sözleşmede yer verilmiş ise Fiyat farkı, ilave Taahhütler, Diğer Taahhütler, KDV hariç
Toplamlar ve Kdv tutarlarını yıl bazında tahmini giriş işlemleri gerçekleştirilir.

©

file:///C:/java/help/online/konum-duyarli-calisma/index.html#ortak-adres-paneli
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Resim 111. Taahhüt Detay Tabı Ekranı

Fiş İşlemleri  butonu ile ilgili taahhüt ön yüz girişleri tamamlandıktan sonra fiş ve yevmiye kayıtlarının mali hizmetler
kullanıcıları tarafından oluşumunu sağlayacak yeni adımlar getirilmiştir aşağıda gösterilen şekilde yeni alanların eklenmesi
sağlanmıştır.

Resim 112. Taahhüt Detay Tabı Butonlar

Ön Muhasebe yapan birimler bu tuş kombinasyonlarından faydalanamazlar. Mali birim haricindeki birimler sadece taahhüt
girişlerini yapacak olup, mali birim taahhüt girişi birim tarafından yapılan ve yevmiyesi oluşacak Alındı Fişi Oluştur  işlemi
ile 920 hesabı Borç, 921 hesabı Alacak niteliğindeki yevmiye giriş fişinin otomatik oluşumunu gerçekleştirir. Ayrıca sözleşmeden
doğan ve sonradan gerçekleştirilecek "Fiyat Farkı ve Artış Fişleri" için de Fiş İşlemleri  butonlarından faydalanma sağlanarak
diğer fiş tiplerinin de otomatik olarak oluşumları buradan sağlanacaktır.


Taahhüt Durum Grafik Ekranı:

Taahhüt Detay ekranına Taahhüt Durum Grafik Ekranı eklenmiştir. Bu ekran dinamik olarak taahhüt
detayında değişken durumlara göre analiz yeteneği sunmaktadır.

4.3. Alınan Teminatlar Sekmesi
Bu ekran tabında ilgili taahhüt için alınan iş ayrıntısında yani sözleşmede, alınması belirtilen teminatların izlenmesi için
kullanılır. Bilgi veren bir ekrandır. Yine bu tab üzerinde  Teminat Oluştur  butonu kullanılarak 910 Borç, 911 Alacak çalışacak
şekilde ilgili teminat işleminin otomatik olarak oluşturulması gerçekleştirilir. Böylelikle taahhüt, teminat ve muhatap arasında
ilişki kurulması sağlanmış olacaktır. Bu işlemler sonucunda ilgili yevmiyeler otomatik olarak oluşması sağlanacaktır.
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Resim 113. Alınan Teminatlar Sekmesi

Teminat kaydının olduğu sekmenin başında yer alan  butonunu kullanarak teminat kaydının detayına ulaşabilirsiniz. Teminat
Mektubu tanımı, bu kitapçıkta yer alan Teminat Mektubu bölümünde detaylı olarak anlatılmıştır.

Resim 114. Teminat Mektubu Ekranı

4.4. Avans Sekmesi
Bu ekran ilgili firmaya verilecek avans ve mahsuplar için kullanılır. Avans ve Mahsup işlemlerinin bu sekmeden takip
edilebilmesi için ilgili yevmiyelerde taahhüt numarası seçilerek işaretlenmiş olmalıdır. Böylece taahhütü üstlenen firmaya;

1. Verilen Avans Tutarları ve Zamanları

2. Hangi İşlem Fişleri ile verildiği

3. Avansların ne zaman mahsup edildiği bilgilerine kolaylıkla ulaşabilirsiniz.

Resim 115. Avans Tabı Ekranı
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4.5. Borçlar ve Temlikler Sekmesi
Bu ekran ilgili firmanın Borç ve Temlik işleri için kullanılır. İşlemler için ilgili yevmiyelerde taahhüt numarası seçilerek
işaretlenmiş olmalıdır. Firmanın 3. firmalara olan Borç bağlantı bilgilerinin takibinin izlendiği bir ekrandır.

Resim 116. Borçlar ve Temlikler Tabı Ekranı

4.6. Ödenekler Sekmesi
Bu ekranda ödenek ve taahhütlerden birbirlerine bağlanmış olan ödenek ve taahhüt ilişkisi gösterir. Bir taahhüt kaydına birden
fazla ödenek bağlayabilirsiniz. Örneğin her bir hakediş işlemi için ayrı bir ödenek vermiş olabilirsiniz. Ödenek bilgilerinin bu
ekrana yansıması için "Ödenek" ekranı üzerinde bulunan 'Taahhüt Numarası' alanı doldurulmuş olmalıdır. Eğer bu alan
doldurulmuş ise, bu ödeneği kullanarak oluşturulan Ödeme fişlerine, taahhüt numarası otomatik olarak yansıtılacaktır.

Taahhüt ile Ödenek ilişkisi kurulması ile;

1. Firmaya tahsis edilen ödenek miktarı,

2. Tahsis edilen ödeneğin ne kadarı kullanılmış,

3. Ödemeler hangi fişler ile ne zaman yapılmış bilgilerini takip edebilirsiniz.

Resim 117. Ödenekler Tabı Ekranı

4.7. Fişler Sekmesi
Bu ekran ise yevmiyeler ile ilişkilerle bilgilerinin izlenmesi için kullanılır. Bilgi veren bir ekrandır. Bu sekme yardımı ili bu
taahhüt kaydı ile ilgini yapılan her türlü muhasebe işlemini (Ödeme, Avans, Mahsup, Emanetten Ödeme, Kesinti vb) görebilirsiniz.
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Resim 118. Fişler Tabı

4.8. Fiyat Farkı Sekmesi
Bu ekran taahhüt işlerine fiyat farkı uygulanan fişleri gösterir bir ekrandır.

Resim 119. Fiyat Farkı Tabı Ekranı

4.9. Resimler Sekmesi
Ttaahhüt ekranlarının son tabında ilgili taahhüt bilgisi için Resim tabı eklenerek taahhüt ile bu taahhüt bilgisine ait
gerçekleştirilen işlerin, resim ve fotoğraf düzenlemelerinin görsel olarak ekleme işlemini sağlayacaktır.

Resim 120. Resimler Tabı Ekranı

4.10. İşlem Butonları

Resim 121. Taahhüt Kartı İşlem Butonları
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Ön Yüz Butonu; Bu ekranda taahhüte ilişkin  Ön Yüz  kartoteks bilgileri gösterilmektedir. Yukarıda izah edilen tüm
ekranlarda gösterilen alanlara ilişkin bilgiler dolduruldukça raporun ön yüzü bu bağlamda şekillenecektir.

Resim 122. Taahhüt Kartı Raporu

Arka Yüz Butonu; Bu ekranda taahhüte ilişkin Ödemeler ve Kesinti bilgileri gösterilmektedir. yevmiye kayıtları üzerinde
taahhüt ilişkisi sağlanan fişler içinde bulunan emanet kesinti bilgileri otomatik olarak  Arka Yüz  sayfasına getirilecektir.

Resim 123. Ödemeler ve Kesintiler Raporu

Fiş Oluştur Butonu;  Fiş Oluştur  butonu, Taahhüt tutarı kadar emanet fişi oluşturulmasını sağlar. Detay bilgi için
Taahhüt Detay bölümüne bakabilirsiniz.

"Fiş Oluştur" ve "Teminat Oluştur" butonları, Ön Muhasebe özelliği kullanımda ise sadece muhasebe birimi tarafından
görülebilecektir. Eğer Ön Muhasebe özelliği kullanımda değil ise her durumda görülebilecektir.

Teminat Oluştur Butonu;  Teminat Oluştur  butonu kullanılarak taahhüte ilişkin olarak firma tarafından verilen
teminatın tanımı yapılır. Detay bilgi için Alınan Teminatlar bölümüne bakabilirsiniz.

Teminat Mektubu tanımı, bu kitapçıkta yer alan Teminat Mektubu bölümünde detaylı olarak anlatılmıştır.

İstihdam Butonu;  İstihdam  butonu, görüntülenen taahhüt kaydı ile ilişkilendirilmiş bir ihale kaydı var ise aktif hale
gelecek ve basıldığında ilgili tahhütün gerçekleştirilmesi için ihale kapsamında istihdam edilen personelin listesinin
görüntülendiği ekran açılacaktır.
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Resim 124. İstihdam Edilen Personel Listesi

5. KBS İşlemleri
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi (KBS)[5] ile Merkezi yönetim ile bağlı kurumların muhasebe birimlerinin mali
işlemlerini bir otomasyon sistemi içinde toplayarak harcamayı tahakkuk ettiren harcama birimleri ile ödemeyi gerçekleştiren
muhasebe birimleri arasında güvenli, hızlı ve elektronik ortamda bilgi akışının sağlanmasını hedeflemektedir.

Bu amaçla geliştirilen ortak veri transfer formatı ile harcama bilgileri belli aralıklarla KBS sistemine yüklenmesi gerekmektedir. 
TEM Uygulaması içerisinde yer alan KBS işlemleri ile bu işlerin yapılacağı araçlar yer almaktadır.

5.1. KBS Parametre Tanım
KBS parametre ekranı ile devlete her ay bildirilen KBS verilerini oluşturan hesap kodlarının tanımlandığı ekrandır. Buraya
eklenen veya silinen hesaplar KBS çıktısına yansıtılır. Buraya eklenen parametreler ilgili Fiş Ayrıntılarına giderek fiş
ayrıntılarında bulunan tutar alanlarını toplayarak güncel bir KBS veri kümesi oluşturur.

Resim 125. KBS Parametre Tanım Ekranı

Hesap Plan Kodları, KBS Parametre Tanım ekranında, güncel olan “Mahalli İdareler Detaylı Hesap Planı”’nda belirtilen kriterlere
göre olması gereken alt kırılıma indirilerek tanımlanmaktadır.

Resim 126. Kod Tanımlama Örneği; 101 (Alınan Çekler Hesabı)

Örnekte görüldüğü gibi 101(Alınan Çekler Hesabı), iki adet alt düzeyden oluşacak şekilde belirtilmiştir. Dolayısı ile TEM
Uygulamasındaki "Kbs Parametre Tanım" ekranında da bu hesap için, alt detaylarının iki adet olarak tanımlı olması
gerekmektedir.



Kurum Hesap Planı daha çok kırınımlı ise ne yapmalıyız?

Kurum kendi hesap plan yapısında bu belirtilen 101.01 veya 101.02 hesabının alt detaylarını (101.01.01 veya
101.02.99 vb.) açarak kullanıyor olsa dahi yine beyan işleminin sağlıklı olabilmesi için KBS parametre tanım
ekranında 101.01 ve 101.02 şeklinde tanım yapılmalıdır. Güncel yayınlanan hesap plan yapısında bu şekilde
belirtilmiştir.
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Ekrandaki değerler manuel olarak tek tek girilebileceği gibi, "Kbs Çıktı" Ekranı’nda bulunan  Parametre Oluştur  butonu
yardımıyla da tanımlanmış olan hesap plan kodları, ana hesaplarında belirtilen KBS düzey bilgisi baz alınacak şekilde, otomatik
olarak ta oluşturulabilmektedir

5.2. KBS Çıktısı ve Yüklemesi
KBS parametre ekranında tanımlanan hesap kodları bu ekranda "Tarih Aralığı" verilerek alınır. Sistem tarafından devletin
belirlemiş olduğu formata göre oluşturulan dosya indirilir ve devlet sistemine entegre edilir.

Resim 127. KBS Çıktı Ekranı

Raporun "Başlangıç Tarihi" ve "Bitiş Tarihi" aralığı ve alınacak çıktının "Dosya Adı" değerleri girildikten sonra  Ara  butonu ile
arama sonucunun listelenmesi sağlanır.  Çıktı Al  butonu yardımı ile de ekrana listelenen veriler, Excel formatlı olarak,
belirtilen “Dosya Adı” ile bilgisayarımıza indirilir. Bilgisayarınıza isim vererek indirmiş olduğunuz Excel dosyası, KBS sistemine
yüklenerek işlem tamamlanmış olur.

5.3. Yükleme Öncesi Kontroller
1. Muhasebe Sabitleri kitapçığında ki Kbs Parametreleri Tanım Paneli içerisinde yer alan alanların hatasız doldurulması

gerekmektedir.

Resim 128. Kbs Parametreleri Tanım Paneli

2. Bütçe kitapçığında detaylı olarak anlatılan Dönem Servis Tanımı ekranında “Dönem  Birim  Müdürlük Kodu” eşleştirmesi
yapılır. Tanımlama sırasında “Birim Fonksiyonel Bütçe” alanında, ilgili daireye ait bütçe kodları, Mahalli İdareler Detaylı
Hesap Planları’nda belirtildiği gibi, finansman kod seviyesine (kurumsal kod + fonksiyonel kod + finansman kod) kadar
tanımlanmalıdır.

file:///C:/java/help/online/muhasebe-sabitleri/index.html#kbs-parametreleri
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3. Personel Maaş  Tanım  İsyeri Tanım ekranındaki alanlar kontrol edilir. Otomatik olarak oluşturulabilen maaş fişlerinde
ortaya çıkabilecek olası hataların önüne geçebilmek için, ilgili servisleri kendilerine ait olan bütçelerinde bulunan yerel
yönetimler isimli bütçe kodu ile eşleştirmeleri kontrol edilir ve hatalı tanımlamalar düzeltilir.

Resim 129. İşyeri Tanım Ekranı

KBS işlemlerinde karşılaşılan sorunlar ve çözüm önerileri
Hatalı Hesap Plan kodu açılması;

Mahalli İdarelere ait Detaylı Hesap Planı’nda belirtilen kriterler dışına çıkılarak yapılan hatalı hesap planı tanımlamalar
sonucunda beyan işlemi esnasında KBS sisteminin hata uyarısı vermesine sebep olmaktadır. Bu tür hatalı işlemlerde
“…….. Ekonomik Kodlu Kayıt Hesap Tablosunda Tanımlı Değil” şeklinde uyarı alınmaktadır.

Bu noktada belirtilen hesap kodunun yer aldığı muhasebe işlem fişlerinin kontrol edilmesi gerekmektedir. Hataya sebep
olan bu kodların, Fiş ayrıntılarında uygun hesap plan ile güncellenmesi gerekmektedir.

Örneğin; 103 (VERİLEN ÇEKLER VE GÖNDERME EMİRLERİ HESABI), 103.01 ve 103.02 şeklinde kullanılabilir olarak
yayınlanmış olmasına rağmen 103.03 şeklinde, genelgede yayınlanmamış olan bir hesap plan kullanılması durumunda hata
oluşacaktır. Çünkü, bu ilave alt hesap kodu (103.03), alınan Excel çıktısında yer alacak ve kullanıcının KBS sisteme yaptığı
yükleme sonucunda hata almasına sebep olacaktır.

Kbs Parametreleri Tanım Ekranının hatalı kullanılması;

Mahalli idarelere ait detaylı hesap planında belirtilen kriterlerin dışına çıkılarak hatalı beyana sebep olmaktadır.
Mümkün olduğu kadar yayınlanmış olan hesap plan yapısına hakim ve uygun tanımlamalar yapılmalıdır.

Örneğin; 100 (KASA HESABI) ana hesap bazında beyan edilmektedir. Ama kullanıcının KBS Parametre Tanım ekranına
100.01 veya 100.02 hesaplarının tanımlaması sonucu alınan dökümde bu hesaplardan kaynaklı olarak yükleme sonrası hata
alınmasına sebep olmaktadır.

Geçmişe ait muhasebe bilgilerinde değişiklikler yapılması;

Beyan işlemi yapıldıktan sonra önceki aylara ait yevmiyelerde değişiklikler yapılması sonucu, bir sonraki ay beyan
edilme işlemi esnasında sistem tarafından “…….. Ekonomik Kodlu Hesabın borç alacak tutarları önceki dönem tutarından
düşük olamaz” veya ilgili yevmiyenin yada detaylarının silinmesi sonucu olarak “…….. Ekonomik Kodlu Geçen Dönem
Kullandığınız Hesabın Bu Dönem Kayıtlarında da Bulunması Gerekir” şeklinde uyarı alınmasına sebep olmaktadır.

Bu durumun önüne geçilebilmesi için, Muhasebe Sabitleri kitapçığında ki Bütçe ve Muhasebe Kontrol Tarihleri Paneli
içerisinde yer alan ‘Muhasebe Kilit Önce’ alanını kullanılarak, bu tarihten önceki yevmiyelerde değişiklik yapılması
engellenmiş olacaktır.



Geçmişe dönük değişiklik yapmak, sadece KBS Verilerinde değil, alınan raporlarda, mizan ve
bilançolarınızda da sorunlara, tutarsızlıklara neden olacaktır. Bu nedenle geriye dönük işlem
yapılması çok dikkat gerektiren bir işlemdir. Geçmişe dönük hatalı işlemleri, "Ters İşlem Fişi" ile
düzeltmenizi tavsiye ederiz. Aksi halde geçmişe dönük oluşabilecek hataları göze alarak
işleminizi dikkatle yapılmalı ve olası hataları giderecek ek düzenlemeleri ve kontrolleri
gerçekleştirmelisiniz.

Excel dosyasına elle müdahale edilmesi;

TEM sisteminden Kbs Excel çıktısı bilgisayarınıza indirildikten sonra Excel üzerinde yapılan değişiklikler sonucu girilen
hatalı hesap tutarları, takip eden ay doğru değerlerle beyan girilmeye çalışıldığında hata alınmasına sebep olmaktadır.

Bu problemle karşılaşmamak için Excel çıktısına elle müdahelede bulunulmaması gerekir.

Fiş ayrıntılarında kullanılan hesaplarda hatalı Bütçe Kodu seçimi;
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Fiş oluşturulması esnasında, Gider hesap kodlarına Gelir bütçe kodu, Gelir hesap kodlarına Gider bütçe kodu girilmesi
veya Bütçe kodunun boş veya hatalı geçilmesi, hatalı KBS dosyası oluşmasına neden olacaktır.

Muhasebe Sabitleri kitapçığında ki Kbs Parametreleri Tanım Paneli içerisinde ki alanlara girilen hesap kodları yardımı
ile, ödenek üzerinden veya fiş işlemlerinde doğru bütçe kodlarının atanması sağlanmaya çalışılmıştır. Bu bilgilerin
sağlıklı bir şekilde girilmesi doğru çıktı alınmasını sağlayacaktır.

Verilen hata mesajlarına dikkat edilmemesi;

KBS sistemine yüklenen beyan sonucunda KBS sistemi size hata uyarısı verebilir. Bu durumda yapılması gereken ilgili
uyarıları takip ederek, program üzerinden, yapılan hataların düzeltilmesi ve ilgili beyan çıktısının tekrar oluşturularak
KBS’ye yüklenmesidir. Excel çıktı üzerinde kesinlikle elle düzeltme yapılmamalıdır. Böylece, sonraki aylarda KBS
sistemine yapılacak yüklemelerde hata almazsınız.

6. E-Beyanname İşlemleri
E-Beyanname işlemleri, kamu kurumlarının belli aralıklarla bildirim yapmak zorunda oldukları (Damga, KDV ve Muhtasar
beyannameleri vb) beyannameleri hazırlamak için geliştirilmiş ekranlar bütünüdür. Bu uygulama kullanılmasa dahi kamu
kurumları periyodik vergi bilgilendirmelerini ilgili kurumlara iletmek zorundadırlar.

Bu işlem ekranları yardımıyla Beyanname bilgilerinin doldurulması sağlanırken ilgili kurumun mevzuat kriterleri ve uygulama
esasları uygulanır. Bu kapsamda, Damga, KDV ve Muhtasar beyannameleri hazırlanarak her ay KBS(Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilişim Sistemi) sistemine her ayın 20. gününden sonra gönderilmesi gerekmektedir. Bu işlemlerin sağlıklı yapılabilmesi için
aşağıda açıklanan işlem ekranlarının doğru şekilde kullanılması gerekmektedir.

6.1. Hesap Plan Tür Kodu İlişki Tanım
Dönem bazlı olarak tanımlamaları yapılan ve bu ekranda devletin yayınladığı "E-Beyan Tür Kodları" (Örneğin; 101-Damga, 102-
KDV Bir, 203-Damga gibi… ) bazında takip edilen "E-Beyan Türü" alanında (Damga, KDV 1, KDV 8, KDV 18, Muhtasar gibi) veri
girişleri sağlanarak hesap planı, oran ve varsa tevkifat tutarları girilerek parametrik tanımlamaların yapıldığı bir ekrandır. Bu
ekran "E-Beyan Tür Kodları" ekranında tanımlanan kodlar ile dönem ve hesap kodu ilişkisi tanımlanmaktadır.

Resim 130. E-Beyan Hesap Plan Tür Kodu İlişki Tanım Ekranı

6.2. E-Beyan Kurum Bilgileri
Bu ekranda E-Beyan’a ilişkin ilgili kamu kurumun (Belediyenin veya Bağlı İdarenin) bilgileri girilir. Mali birim kullanıcı yetkisi ile
kullanılan ekranlardandır. Bu ekran sadece veri girişi yapmak maksatlı olarak kullanılan bir ekrandır. Arama yapılacak ise ilgili
ekran için "E-Beyan Kurum Bilgileri Arama" ekranı kullanılmalıdır. Kuruma ilişkin beyan bilgileri bu ekran üzerinden girişleri
yapılarak takip edilir.
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Resim 131. E-Beyan Kurum Bilgileri Ekranı

6.3. Kurum Bilgileri Arama Ekranı
Bu ekran sadece arama maksatlı olarak kullanılan bir ekrandır. Veri girişleri yapılacak ise bu ekran yerine "E-Beyan Kurum
Bilgileri" kullanılmaktadır. Kuruma ilişkin tanımlamalar izah edilen ilgili ekrandan yapılacaktır.

Resim 132. E-Beyan Kurum Bilgileri Arama

6.4. E-Beyan Tür Kodu Tanım
Bu ekranda devletin KBS'de yayınladığı "E-Beyan Tür Kodları" (Örneğin; 001’den başlayıp 999’a kadar giden özel tanımlaması
yapılmış kodlar kullanılmaktadır.) Bu ekran parametre bilgisi olarak KBS sisteminin bildirdiği veri tanım standardına göre
tanımlanır.

Resim 133. E-Beyan Tür Kodu Tanım Ekranı

6.5. Versiyon Tanım
KBS sistemi, veri aktarım formatını değiştirebilmektedir. Bu format değişikliklerinin, versiyon bazında tanımlandığı ve takip
edildiği ekranıdır. Bu gibi versiyon değişimi durumunda, yayınlann yeni versiyonun tanımı bu ekrandan yapılmalıdır.
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Resim 134. E-Beyan Versiyon Tanım Ekranı

6.6. E-Beyan İşlem Ekranı
E-Beyan işlemlerinin en önemli ekranıdır. Belli bir döneme ilişkin beyanname girişlerinin XML[6] formatında raporlandığı bir
ekrandır. "Kurum, Dönem, Başlangıç ve Bitiş Tarihi, Ay ve Yıl" bilgileri girildikten sonra ilgili beyannneme versiyonu seçilmelidir.

Böylece belirlenen kriterlere göre TEM uygulamasına ait mali yevmiye kayıt ve işlemlerinden seçilen beyanname
oluşturulacaktır. Sayfanın sağ altında yer alan butonlar vasıta ile seçilen beyannameyi, belirlediğiniz kriterlere göre oluşturma
işlemini gerçekleştirebilirsiniz.

Resim 135. E-Beyan İşlem Ekranı

7. Muhasebe Kapanış ve Açılış İşlemleri

7.1. Hesap Planı Aktarma
Hesap planı aktarımı Eski Dönem ve aktarım yapılacak yeni dönem seçilerek kodlar aktarılır. Her sene tanımlanması gereken
Muhasebe sabitleri ve Say2000 (KBS verileri) de bu ekrann kullanılarak aktarılır. Aktarılan hesap planı değerleri sıfırlanarak
yeni yıla hazır şekilde otomatik olarak oluşturulur.

Resim 136. Hesap Planı Aktarma Ekranı

7.2. Açılış Fişi Oluşturma
Açılış fişi oluşturma ekranı, bir önceki yılı kapatan ve yeni mali yılı açmak için gerekli olan 1.Nolu fişini oluşturur.
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Resim 137. Açılış Fişi Oluşturma Ekranı


Daha Detaylı Bilgilere Nereden Ulaşırım?

Burada anlatılan ekranlar ve işlemler, Muhasebe Sabitleri kitapçığında ki Muhasebe Kapanış ve Açılış
İşlemleri bölümünde detaylı olarak anlatılmıştır.

8. Yöneticiler için Nakit Akışı
Kamu muhasebe sisteminin sahip olduğu terminoloji ve kavramlar, kurum yöneticileri tarafından anlaşılması zor olmakta ve
zaman almaktadır. Zamana karşı yarışan kurumların daha etkin yönetilebilmesi için kurum personelince ilgili mevzuatlara
uygun olarak üretilen verilerin yöneticilere sunulması aşamasında bazı durumlarda zorluklarla karşılaşılmaktadır. Muhasebe
yönetimi de bunlardan biridir.

Özel sektörden veya serbest çalışma ortamından gelen bir üst yönetici veya Belediye Başkanın kurumu yönetebilmek için ihtiyaç
duyacağı verileri günlük yaşam dilinde sunulması büyük önem arz etmektedir. Kurum nakit akışı da bunlardan biridir. Özellikle
kurumun gelir ve gider durumunu haftalık bazda izlemek ve gelişimini görmek yöneticiler için planladıkları projeleri hayata
geçirmek anlamında büyük önemdedir.

FlexCity  içerisinde geliştirilen "Nakit Akış" uygulaması haftalık olarak planlanmakta ve Planlanan ve Gerçekleşen kıyaslamasını
yapılmasını hedeflemektedir. Uygulama 4 ana kısımdan oluşmaktadır.

8.1. Planlanan Nakit Akış Hafta Tanımı
Plan haftasının yıllık takvim esas alınarak tanımının yapıldığı ekrandır. Takvim haftaları esas alınarak hazırlanır. Uygulama
içerisinde Muhasebe  Muhasebe İşlem  Nakit Akışı şeklinde menüde tanımlanmıştır.

Muhasebe Dönem tanımı esas alınarak tasarlanmıştır. Seçilen dönem yılına ait haftalık dilimler halinde tanımlamalar
yapılabilmektedir.

©
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Resim 138. Planlanan Nakit Akış Hafta Tanım Ekranı

Ekran üç farklı panelde oluşmuştur.

8.1.1. Plan Haftası Arama ve Filtre Paneli

Aktif muhasebe dönemi atanmış olarak gelen arama panelinde istenmesi durumunda dönemi açılan dönem listesinden seçerek
değiştirebilirsiniz. "Dönem" ve "Hafta No" filtreleme alanlarından Dönem alanı zorunlu tutulmuştur. Girilmiş olan parametrelere
göre gelen arama sonuçları filtre panelinin altında yer alan tabloya, seçili döneme ait en büyük haftadan başlayarak
sıralanacaktır.

Genel Çalışma ve İşlem Kuralları

1. Eski Haftalarda işlem yapabilir miyim?

Yapabilirsiniz. Ancak eski haftalarda Gelir ve Gider tanımlarındaki "Tutar" alanını değiştirmenize izin verilmez.

2. Eski Haftalara Gelir ve Gider kaydı yapabilir miyim?

Yapamazsınız. Sadece içinde bulunulan ve/veya gelecek haftalara tanımlama ve Gelir / Gider kaydı girebilirsiniz.
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�E�D�Q�N�D�O�D�U�G�D�N�L���Y�D�G�H�V�L�]���K�H�V�D�S�O�D�U�Â�Q�Â�]���G�D���R�O�D�Q���S�D�U�D���P�L�N�W�D�U�Â�Q�Â���7�/ ���F�L�Q�V�L�Q�G�H�Q���J�L�U�P�H�O�L�V�L�Q�L�]��

�E�����%�H�Q�]�H�U���ž�H�N�L�O�G�H���Y�D�G�H�O�L���K�H�V�D�S�O�D�U�G�D���W�X�W�X�O�D�Q���P�H�Y�G�X�D�W�Â�Q�Â�]�Â�Q���W�R�S�O�D�P�Â�Q�Â���7�/ ���F�L�Q�V�L�Q�G�H�Q�����9�D�G�H�O�L���+�H�V�D�S���%�D�N�L�\�H�V�L�����D�O�D�Q�Â�Q�D

�J�L�U�P�H�O�L�V�L�Q�L�]��

�F�����. �U�H�G�L���. �D�U�W�O�D�U�Â���K�H�V�D�E�Â�Q�Â�]�G�D���E�X�O�X�Q�D�Q���S�D�U�D���P�L�N�W�D�U�Â�Q�Â���L�V�H�����. ���. �D�U�W�Â���+�H�V�D�S���%�D�N�L�\�H�V�L�����D�O�D�Q�Â�Q�D���J�L�U�P�H�O�L�V�L�Q�L�]��

�G�������$�Q�O�Â�N�����������%�D�N�L�\�H�V�L�����D�O�D�Q�Â���L�V�H���N�D�\�G�H�W�P�H���Y�H�\�D���J�¸�U�¾�Q�W�¾�O�H�P�H���H�V�Q�D�V�Â�Q�G�D���7 �7�(�0 ���8�\�J�X�O�D�P�D�V�Â���L�©�H�U�L�Q�G�H���W�D�Q�Â�P�O�Â���R�O�D�Q�����������K�H�V�D�E�Â�Q

�E�D�N�L�\�H�V�L�Q�L���J�¸�V�W�H�U�L�U�����9�H�U�L���J�L�U�L�O�H�P�H�]�����%�X���D�O�D�Q�Â���J�¾�Q�F�H�O�O�H�P�H�N���L�©�L�Q���D�O�D�Q�Â�Q���V�D� �̀Â�Q�G�D�N�L���+���E�X�W�R�Q�X�Q�X���N�X�O�O�D�Q�D�E�L�O�L�U�V�L�Q�L�]��

�H�������%�D�O�D�Q�V�����D�O�D�Q�Â���L�V�H�����. �X�O�O�D�Q�Â�O�D�E�L�O�L�U���+�H�V�D�S���%�D�N�L�\�H�V�L�����D�O�D�Q�Â�Q�D���J�L�U�L�O�H�Q���G�H� �̀H�U�G�H�Q�����$�Q�O�Â�N�����������%�D�N�L�\�H�V�L�����E�D�N�L�\�H�V�L�Q�L���G�¾�ž�¾�O�H�U�H�N���N�D�O�D�Q

�P�L�N�W�D�U�Â�Q���J�¸�V�W�H�U�L�O�G�L� �̀L���D�O�D�Q�G�Â�U�����9�H�U�L���J�L�U�L�ž�L���\�D�S�Â�O�D�P�D�]��

�6�H�©�L�O�L���R�O�D�Q���G�¸�Q�H�P�H���\�H�Q�L���E�L�U���K�D�I�W�D���N�D�\�G�Â���J�L�U�P�H�N���L�©�L�Q���H�N�U�D�Q�Â�Q���D�O�W�Â�Q�G�D���\�H�U���D�O�D�Q���+���<�H�Q�L���E�X�W�R�Q�X�Q�X���N�X�O�O�D�Q�P�D�O�Â�V�Â�Q�Â�]���J�H�U�H�N�P�H�N�W�H�G�L�U�����%�X

�G�X�U�X�P�G�D���G�¸�Q�H�P���D�O�D�Q�Â�Q�D�����D�N�W�L�I���G�¸�Q�H�P���V�H�W�O�H�Q�H�F�H�N���Y�H���K�D�I�W�D���Q�R���D�O�D�Q�Â�Q�D���L�V�H���L�©�L�Q�G�H���E�X�O�X�Q�X�O�D�Q���K�D�I�W�D���Q�R���D�W�D�Q�D�F�D�N�W�Â�U��

���������������+�C�H�V�C���“�\ �G�V�K���2�C�P�G�N�K
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�3�O�D�Q�O�D�Q�D�Q���K�D�I�W�D�Q�Â�Q���3�O�D�Q�O�D�Q�D�Q���Y�H���*�H�U�©�H�N�O�H�ž�H�Q���ž�H�N�O�L�Q�G�H���V�D�\�Â�V�D�O���Y�H���J�U�D�I�L�N�V�H�O���N�D�U�ž�Â�O�D�ž�W�Â�U�P�D�V�Â�Q�Â�Q���\�D�S�Â�O�G�Â� �̀Â���S�D�Q�H�O�G�L�U�����. �X�U�X�P

�\�¸�Q�H�W�L�F�L�Q�H���V�X�Q�X�O�D�F�D�N���E�L�O�J�L�O�H�U�L�Q���R�O�G�X� �̀X���E�X���D�O�D�Q���L�O�J�L�O�L���D�O�W���S�D�Q�H�O�O�H�U�G�H���\�H�U���D�O�D�Q�����7�X�W�D�U�����Y�H�����*�H�U�©�H�N�O�H�ž�H�Q���7�X�W�D�U�����D�O�D�Q�O�D�U�Â�Q�Â�Q���W�R�S�O�D�P�V�D�O

�\�D�Q�V�Â�P�D�V�Â�Q�Â���J�¸�V�W�H�U�P�H�N�W�H�G�L�U��

�5�H�V�L�P�������������+�D�I�W�D���˜�] �H�W�L���3�D�Q�H�O�L

�3�D�Q�H�O�L�Q���V�¸�]�H�O���W�D�U�D�I�Â�Q�G�D�����3�O�D�Q�O�D�Q�D�Q���������*�H�U�©�H�N�O�H�ž�H�Q�����Y�H�����*�H�U�©�H�N�O�H�ž�P�H���2�U�D�Q�Â�����V�D�W�Â�U�O�D�U�Â�Q�D���D�L�W�����7�R�S�O�D�P���*�H�O�L�U���������7�R�S�O�D�P���*�L�G�H�U�����Y�H�����*�H�O�L�U

�*�L�G�H�U���)�D�U�N�Â�����N�R�O�R�Q�O�D�U�Â���E�X�O�X�Q�P�D�N�W�D�G�Â�U�����q�O�J�L�O�L���K�D�I�W�D�Q�Â�Q���U�D�N�D�P�O�D�U�Â���X�\�J�X�O�D�P�D���W�D�U�D�I�Â�Q�G�D�Q���E�X�U�D�\�D���R�W�R�P�D�W�L�N���R�O�D�U�D�N���\�D�Q�V�Â�W�Â�O�D�F�D�N�W�Â�U�����(� �̀H�U

�V�H�©�L�O�L���K�D�I�W�D���¾�]�H�U�L�Q�G�H���L�O�J�L�O�L���D�O�W���V�H�N�P�H�O�H�U�L���N�X�O�O�D�Q�D�U�D�N���N�D�\�Â�W���H�N�O�H�P�L�ž���Y�H�\�D���G�H� �̀L�ž�W�L�U�P�L�ž���L�V�H�Q�L�]���E�X���G�H� �̀L�ž�L�N�O�L�N�O�H�U�L�Q���D�Q�Â�Q�G�D���E�X���S�D�Q�H�O�H

�\�D�Q�V�Â�W�Â�O�D�E�L�O�P�H�V�L���L�©�L�Q���S�D�Q�H�O���E�D�ž�O�Â� �̀Â�Q�Â�Q���V�D� �̀Â�Q�G�D���\�H�U���D�O�D�Q���+���E�X�W�R�Q�X�Q�X���N�X�O�O�D�Q�D�E�L�O�L�U�V�L�Q�L�]��

�%�X���W�D�E�O�R�G�D���\�H�U���D�O�D�Q�����3�O�D�Q�O�D�Q�D�Q�����G�H� �̀H�U�O�H�U�L���L�O�J�L�O�L���D�O�W���V�H�N�P�H�O�H�U�G�H���K�D�I�W�D�O�Â�N���S�O�D�Q���\�D�S�D�U�N�H�Q���¸�Q�J�¸�U�¾�O�H�Q���J�H�O�L�U���Y�H���J�L�G�H�U���G�H� �̀H�U�O�H�U�L�Q�L�Q

�J�L�U�L�O�G�L� �̀L�����7�X�W�D�U�����D�O�D�Q�O�D�U�Â�Q�Â�Q���W�R�S�O�D�P�Â�G�Â�U�������*�H�U�©�H�N�O�H�ž�H�Q�����V�D�W�Â�U�Â�Q�G�D���\�H�U���D�O�D�Q���U�D�N�D�P�O�D�U���L�V�H���\�L�Q�H���L�O�J�L�O�L���D�O�W���V�D�W�Â�U�G�D���J�L�U�L�O�H�Q���*�H�O�L�U���Y�H���*�L�G�H�U

�N�D�O�H�P�O�H�U�L�Q�L�Q���J�H�U�©�H�N�O�H�ž�P�H���G�X�U�X�P�X�Q�X���\�D�Q�V�Â�W�D�Q�����*�H�U�©�H�N�O�H�ž�H�Q���7�X�W�D�U�����D�O�D�Q�O�D�U�Â�Q�Â�Q���W�R�S�O�D�P�O�D�U�Â�G�Â�U��

�3�D�Q�H�O�L�Q���V�D� �̀Â�Q�G�D���\�H�U���D�O�D�Q���J�U�D�I�L�N���L�V�H���E�X���W�D�E�O�R�G�D�N�L���U�D�N�D�P�O�D�U�Â�Q���J�U�D�I�L�N�V�H�O���J�¸�V�W�H�U�L�P�L�G�L�U��

�����������)�K�T�O�C���“�F�G�O�G�N�G�T�K���5�G�M�O�G�U�K

�q�O�N���V�H�N�P�H�G�H���W�D�Q�Â�P�O�D�Q�D�Q���Y�H�\�D���W�D�E�O�R�G�D�Q���V�H�©�L�O�H�Q���G�¸�Q�H�P���Y�H���K�D�I�W�D�\�D���L�O�L�ž�N�L�Q���I�L�U�P�D���¸�G�H�P�H�O�H�U�L�Q�L�Q���S�O�D�Q�O�D�Q�G�Â� �̀Â���Y�H���J�L�U�L�O�G�L� �̀L���V�H�N�P�H�G�L�U��

�5�H�V�L�P�������������)�L�U�P�D���˜�G�H�P�H�O�H�U�L���6�H�N�P�H�V�L

�%�X���H�N�U�D�Q���L�O�H���L�O�J�L�O�L���G�H�W�D�\�O�Â���E�L�O�J�L�\�L���%�¾�W�©�H���(�P�D�Q�H�W���‰�Â�N�Â�ž���	 ���˜ �G�H�P�H���3�O�D�Q�Â���E�¸�O�¾�P�¾�Q�G�H���E�X�O�D�E�L�O�L�U�V�L�Q�L�]�����%�X�U�D�G�D�N�L���W�H�N���I�D�U�N�����V�D�G�H�F�H���V�H�©�L�O�H�Q

�K�D�I�W�D���D�L�W���E�L�O�J�L�O�H�U�L�Q���J�L�U�L�O�P�H�V�L���Y�H�\�D���J�¸�U�¾�Q�W�¾�O�H�Q�H�E�L�O�P�H�V�L�G�L�U�����' �R�O�D�\�Â�V�Â�\�O�D���L�O�J�L�O�L���H�N�U�D�Q�Â���N�X�O�O�D�Q�D�U�D�N���W�D�Q�Â�P�O�D�G�Â� �̀Â�Q�Â�]���)�L�U�P�D�O�D�U�D���D�L�W���¸�G�H�P�H

�E�L�O�J�L�O�H�U�L���R�W�R�P�D�W�L�N���R�O�D�U�D�N���E�X���V�H�N�P�H�\�H���\�D�Q�V�Â�\�D�F�D�N�W�Â�U�����q�V�W�H�U�V�H�Q�L�]���H�N�U�D�Q�Â�Q���D�O�W�Â�Q�G�D���\�H�U���D�O�D�Q���n���(�N�O�H���E�X�W�R�Q�X�Q�X���N�X�O�O�D�Q�D�U�D�N���E�X�U�D�G�D�Q���G�D

�E�L�O�J�L���J�L�U�H�E�L�O�L�U�V�L�Q�L�]��

�%�X���H�N�U�D�Q���N�X�O�O�D�Q�Â�O�D�U�D�N���R�O�X�ž�W�X�U�X�O�D�Q���)�L�U�P�D���¸�G�H�P�H���S�O�D�Q���N�D�\�Â�W�O�D�U�Â�Q�D���D�L�W���¸�G�H�P�H���I�L�ž�O�H�U�L�Q�L�Q���Q�D�V�Â�O���G�¾�]�H�Q�O�H�Q�H�F�H� �̀L���L�V�H���E�X�U�D�G�D���D�Q�O�D�W�Â�O�P�Â�ž�W�Â�U��

�%�X�U�D�G�D���D�Q�O�D�W�Â�O�D�Q���H�N�U�D�Q�Â���N�X�O�O�D�Q�D�U�D�N�����1�D�N�L�W���$�N�Â�ž���(�N�U�D�Q�Â�Q�G�D���S�O�D�Q�O�D�G�Â� �̀Â�Q�Â�]���I�L�U�P�D���¸�G�H�P�H�O�H�U�L�Q�H���D�L�W���¸�G�H�P�H���I�L�ž�O�H�U�L�Q�L�Q���R�W�R�P�D�W�L�N���R�O�D�U�D�N

�R�O�X�ž�P�D�V�Â�Q�Â���Y�H���¸�G�H�P�H���L�ž�O�H�P�L�Q�L�Q���J�H�U�©�H�N�O�H�ž�P�H�V�L�Q�L���V�D� �̀O�D�\�D�E�L�O�L�U�V�L�Q�L�]��

�����������' �K�T�G�T���“�F�G�O�G�N�G�T���5�G�M�O�G�U�K

�)�L�U�P�D���Y�H�\�D���&�D�U�L���+�H�V�D�S���¸�G�H�P�H�O�H�U�L���G�Â�ž�Â�Q�G�D���N�D�O�D�Q�����0 �D�D�ž�����9�H�U�J�L�����(�O�H�N�W�L�U�L�N���Y�E�����¸�G�H�P�H�O�H�U�L�Q���W�D�Q�Â�P�O�D�Q�G�Â� �̀Â���V�H�N�P�H�G�L�U��
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�5�H�V�L�P�������������'�L�`�H�U���˜�G�H�P�H�O�H�U���6�H�N�P�H�V�L

�6�H�N�P�H�\�H���W�Â�N�O�D�G�Â� �̀Â�Q�Â�]�G�D���L�O�N���V�H�N�P�H�G�H���V�H�©�P�L�ž���R�O�G�X� �̀X�Q�X�]���' �¸�Q�H�P���Y�H���+�D�I�W�D���E�L�O�J�L�O�H�U�L�Q�H���J�¸�U�H���D�U�D�P�D���\�D�S�Â�O�Â�U���Y�H���E�X�O�X�Q�D�Q�����' �L� �̀H�U

�˜ �G�H�P�H�O�H�U�����N�D�\�Â�W�O�D�U�Â���H�N�U�D�Q�Â�Q�Â�]�G�D�N�L���W�D�E�O�R�\�D���G�R�O�G�X�U�X�O�X�U�����%�8���W�D�E�O�R�G�D�Q���L�V�W�H�G�L� �̀L�Q�L�]���N�D�\�G�Â���V�H�©�H�U�H�N���G�H�W�D�\�Â�Q�Â���H�Q���D�O�W�W�D���\�H�U���D�O�D�Q���S�D�Q�H�O�G�H

�J�¸�U�¾�Q�W�¾�O�H�\�H�E�L�O�L�U�V�L�Q�L�]�����<�H�Q�L���E�L�U���N�D�\�Â�W���J�L�U�P�H�N���L�©�L�Q�V�H���V�D�\�I�D�Q�Â�Q���D�O�W�Â�Q�G�D���\�H�U���D�O�D�Q���+���<�H�Q�L���E�X�W�R�Q�X�Q�X���N�X�O�O�D�Q�D�E�L�O�L�U�V�L�Q�L�]��

�%�X���V�H�N�P�H�G�H���\�D�S�D�F�D� �̀Â�Q�Â�]���L�ž�O�H�P�O�H�U�H���L�O�L�ž�N�L�Q���N�Â�V�Â�W�O�D�P�D�O�D�U���E�X�U�D�G�D���D�Q�O�D�W�Â�O�P�Â�ž�W�Â�U�����%�X���V�H�N�P�H�G�H���W�D�Q�Â�P�O�D�Q�D�F�D�N���J�L�G�H�U���W�¾�U�O�H�U�L���ž�X�Q�O�D�U�G�Â�U��

�������9�H�U�J�L���˜ �G�H�P�H�O�H�U�L��

�������. �G�Y���˜ �G�H�P�H�V�L��

�������0 �D�D�ž���˜ �G�H�P�H�V�L��

�������q�N�U�D�P�L�\�H�����)�D�U�N�����0 �H�V�D�L�����<�H�P�H�N���Y�E���1�D�N�G�L���3�H�U�V�����˜ �G�H�P�H�O�H�U�L��

�������6�J�N���˜ �G�H�P�H�O�H�U�L��

�������6�W�R�S�D�M���˜ �G�H�P�H�V�L��

�������%�D�Q�N�D���. �U�H�G�L���˜ �G�H�P�H�O�H�U�L��

�������. �D�P�X�O�D�ž�W�Â�U�P�D���Y�H���0 �D�K�N�H�P�H���˜ �G�H�P�H�O�H�U�L��

�������(�O�H�N�W�U�L�N�����7�H�O�H�I�R�Q�����*�D�]���Y�E���˜ �G�H�P�H�O�H�U��

���� �����. �L�U�D���˜ �G�H�P�H�O�H�U�L��

���� �����7�H�P�V�L�O���Y�H���$� �̀Â�U�O�D�P�D���˜ �G�H�P�H�O�H�U�L��

���� �����<�R�O�O�X�N�����+�D�U�F�Â�U�D�K���Y�E�����˜ �G�H�P�H�O�H�U��

���� �����3�H�U�V�R�Q�H�O���7�D�]�P�L�Q�D�W���˜ �G�H�P�H�O�H�U�L��

���� �����$�Y�D�Q�V�O�D�U��

���� �����' �L� �̀H�U��

�3�D�Q�H�O�G�H���\�H�U���D�O�D�Q�����7�¾�U�¾�����D�O�D�Q�Â�Q�Â���N�X�O�O�D�Q�D�U�D�N���E�X���J�L�G�H�U���W�¾�U�O�H�U�L�Q�G�H�Q���E�L�U�L�Q�L���V�H�©�L�S���N�X�U�X�P���\�¸�Q�H�W�L�F�L�Q�L�Q���D�Q�O�D�\�D�E�L�O�H�F�H� �̀L���E�L�U���I�R�U�P�D�W�W�D���J�L�G�H�U

�W�D�Q�Â�P�Â���\�D�S�D�E�L�O�L�U�V�L�Q�L�]��

�%�X���W�D�Q�Â�P�O�D�P�D�Q�Â�Q���G�H�W�D�\�Â�Q�Â���L�V�H�����$�©�Â�N�O�D�P�D�����D�O�D�Q�Â�Q�G�D���\�D�S�D�E�L�O�L�U�V�L�Q�L�]�����3�D�Q�H�O�G�H���\�H�U���D�O�D�Q���G�L� �̀H�U���D�O�D�Q�O�D�U�Â�Q���D�©�Â�N�O�D�P�D�V�Â���L�V�H���ž�X���ž�H�N�L�O�G�H�G�L�U��
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�7�X�W�D�U���$�O�D�Q�Â�����7�D�Q�Â�P�O�D�Q�D�Q���J�L�G�H�U���N�D�O�H�P�L�Q�L�Q���W�D�K�P�L�Q�L���¸�G�H�P�H���W�X�W�D�U�Â�Q�Â�Q���J�L�U�L�O�G�L� �̀L���D�O�D�Q�G�Â�U�����7�D�Q�Â�P�O�D�P�D�Q�Â�Q���K�D�I�W�D���¸�Q�F�H�V�L�Q�G�H

�\�D�S�Â�O�G�Â� �̀Â�Q�Â���G�¾�ž�¾�Q�¾�U�V�H�Q�L�]���E�D�]�Â���¸�G�H�P�H���N�D�O�H�P�O�H�U�L�Q�G�H���W�X�W�D�U���N�Â�V�P�Â���W�D�K�P�L�Q�L���R�O�D�E�L�O�P�H�N�W�H�G�L�U�����+�D�I�W�D���J�H�©�W�L�N�W�H�Q���V�R�Q�U�D���E�X���D�O�D�Q�G�D���\�H�U

�D�O�D�Q���U�D�N�D�P�Â���G�H� �̀L�ž�W�L�U�H�P�L�\�H�F�H� �̀L�Q�L�]�L���X�Q�X�W�P�D�\�Â�Q�Â�]��

�* �H�U�©�H�N�O�H�ž�H�Q���7�X�W�D�U�����+�D�I�W�D���J�H�©�W�L�N�W�H�Q���Y�H�\�D���¸�G�H�P�H���\�D�S�Â�O�G�Â�N�W�D�Q���V�R�Q�U�D���\�D�S�Â�O�D�Q���¸�G�H�P�H�Q�L�Q���J�H�U�©�H�N���W�X�W�D�U�Â�Q�Â�Q���J�L�U�L�O�G�L� �̀L���D�O�D�Q�G�Â�U��

�%�X�U�D�\�D���J�L�U�L�O�H�Q���G�H� �̀H�U�O�H�U�L�Q���W�R�S�O�D�P�Â���L�O�N���V�D�\�I�D�G�D���\�H�U���D�O�D�Q�����+�D�I�W�D���˜ �]�H�W�L�����S�D�Q�H�O�L�Q�G�H�N�L�����*�H�U�©�H�N�O�H�ž�H�Q�����V�D�W�Â�U�Â�Q�G�D���J�¸�V�W�H�U�L�O�H�F�H�N�W�L�U��

�. �D�O�D�Q���7�X�W�D�U���$�O�D�Q�Â�����˜ �G�H�P�H�Q�L�Q���J�H�U�©�H�N�O�H�ž�P�H�V�L���G�X�U�X�P�X�Q�G�D���J�H�U�L�\�H���N�D�O�D�Q���E�D�N�L�\�H�\�L���L�I�D�G�H���H�W�P�H�N�W�H�G�L�U�����˜ �]�H�O�O�L�N�O�H���W�D�N�V�L�W�O�H�Q�G�L�U�L�O�P�L�ž

�¸�G�H�P�H�O�H�U�����%�D�Q�N�D���. �U�H�G�L�O�H�U�L�����7�D�]�P�L�Q�D�W���Y�H�\�D���0 �D�K�N�H�P�H���N�D�U�D�U�O�D�U�Â�����L�©�L�Q���¸�Q�H�P�O�L���E�L�U���D�O�D�Q�G�Â�U���Y�H���\�¸�Q�H�W�L�F�L�\�H���N�D�O�D�Q���E�R�U�©���E�D�N�L�\�H�V�L�Q�L���L�I�D�G�H

�H�G�H�U�����˜ �U�Q�H�`�L�Q���������������������7�/ ���%�D�Q�N�D���. �U�H�G�L�V�L���¸�G�H�P�H�V�L�Q�L�Q���\�D�S�Â�O�P�D�V�Â���G�X�U�X�P�X�Q�G�D���E�X���D�O�D�Q���J�L�U�L�O�H�Q���W�X�W�D�U���N�D�G�D�U���G�D�K�D���N�U�H�G�L���E�R�U�F�X�Q�X�Q

�N�D�O�G�Â�`�Â�Q�Â���L�I�D�G�H���H�G�H�F�H�N�W�L�U��

�7�D�U�L�K���$�O�D�Q�Â�����˜ �G�H�P�H�Q�L�Q���\�D�S�Â�O�P�D�V�Â���J�H�U�H�N�H�Q���J�¾�Q�¾���L�I�D�G�H���H�G�H�U�����8�\�J�X�O�D�P�D���E�X���D�O�D�Q�D���R�W�R�P�D�W�L�N���R�O�D�U�D�N���K�D�I�W�D�Q�Â�Q���&�X�P�D���J�¾�Q�¾�Q�H���D�L�W

�W�D�U�L�K�L���D�W�D�\�D�F�D�N�W�Â�U��

�* �H�U�©�H�N�O�H�ž�P�H���' �X�U�X�P�X���$�O�D�Q�Â�����7�D�Q�Â�P�O�D�Q�D�Q���¸�G�H�P�H�Q�L�Q���J�H�U�©�H�N�O�H�ž�P�H���L�K�W�L�P�D�O�L�Q�L���E�H�O�L�U�O�H�U�����ž�©���V�H�©�H�Q�H�N�W�H�Q���R�O�X�ž�X�U�����%�X�Q�O�D�U�����. �H�V�L�Q��

�(�U�W�H�O�H�Q�H�E�L�O�L�U�����•�D�U�W�D���%�D�`�O�Â���V�H�©�H�Q�H�N�O�H�U�L�G�L�U�����<�¸�Q�H�W�L�F�L�\�H�����W�D�Q�Â�P�O�D�Q�D�Q�D���¸�G�H�P�H�Q�L�Q���J�H�U�©�H�N�O�H�ž�P�H���L�K�W�L�P�D�O�L�Q�L���L�I�D�G�H���H�G�H�Q���E�L�U���D�O�D�Q�G�Â�U��

�%�D�ž�N�D�Q�D���1�R�W���$�O�D�Q�Â�����7�D�Q�Â�P�O�D�Q�D�Q���J�L�G�H�U���L�O�H���L�O�J�L�O�L���¸�]�H�O���E�L�U���E�L�O�J�L���Y�H�\�D���N�R�ž�X�O���R�O�P�D�V�Â���G�X�U�X�P�X�Q�G�D���E�X���D�O�D�Q�D���E�L�O�J�L���J�L�U�L�O�P�H�V�L�Q�G�H���\�D�U�D�U

�E�X�O�X�Q�P�D�N�W�D�G�Â�U�����. �D�U�D�U���Y�H�U�L�F�L�Q�L�Q���¸�G�H�P�H�\�L���H�U�W�H�O�H�P�H���L�V�W�H� �̀L�Q�L���G�H� �̀H�U�O�H�Q�G�L�U�L�U�N�H�Q���G�L�N�N�D�W�H���D�O�P�D�V�Â���J�H�U�H�N�H�Q���E�L�O�J�L�O�H�U�L���E�X���D�O�D�Q�D���J�L�U�P�H�Q�L�]

�W�D�Y�V�L�\�H���H�G�L�O�L�U��

�����������*�G�N�K�T���6�C�J�O�K�P�K���5�G�M�O�G�U�K

�. �X�U�X�P�X�Q���V�H�©�L�O�H�Q���K�D�I�W�D���L�©�H�U�L�V�L�Q�H���J�H�U�©�H�N�O�H�ž�W�L�U�P�H�\�L���S�O�D�Q�O�D�G�Â� �̀Â���J�H�O�L�U�O�H�U���N�D�O�H�P�O�H�U�L�Q�L�Q���W�D�Q�Â�P�O�D�Q�G�Â� �̀Â���V�H�N�P�H�G�L�U��

�5�H�V�L�P�������������*�H�O�L�U���7�D�K�P�L�Q�L���6�H�N�P�H�V�L

�6�H�N�P�H�\�H���W�Â�N�O�D�G�Â� �̀Â�Q�Â�]�G�D���L�O�N���V�H�N�P�H�G�H���V�H�©�P�L�ž���R�O�G�X� �̀X�Q�X�]���' �¸�Q�H�P���Y�H���+�D�I�W�D���E�L�O�J�L�O�H�U�L�Q�H���J�¸�U�H���D�U�D�P�D���\�D�S�Â�O�Â�U���Y�H���E�X�O�X�Q�D�Q�����' �L� �̀H�U

�˜ �G�H�P�H�O�H�U�����N�D�\�Â�W�O�D�U�Â���H�N�U�D�Q�Â�Q�Â�]�G�D�N�L���W�D�E�O�R�\�D���G�R�O�G�X�U�X�O�X�U�����%�8���W�D�E�O�R�G�D�Q���L�V�W�H�G�L� �̀L�Q�L�]���N�D�\�G�Â���V�H�©�H�U�H�N���G�H�W�D�\�Â�Q�Â���H�Q���D�O�W�W�D���\�H�U���D�O�D�Q���S�D�Q�H�O�G�H

�J�¸�U�¾�Q�W�¾�O�H�\�H�E�L�O�L�U�V�L�Q�L�]�����<�H�Q�L���E�L�U���N�D�\�Â�W���J�L�U�P�H�N���L�©�L�Q�V�H���V�D�\�I�D�Q�Â�Q���D�O�W�Â�Q�G�D���\�H�U���D�O�D�Q���+���<�H�Q�L���E�X�W�R�Q�X�Q�X���N�X�O�O�D�Q�D�E�L�O�L�U�V�L�Q�L�]��

�%�X���V�H�N�P�H�G�H���\�D�S�D�F�D� �̀Â�Q�Â�]���L�ž�O�H�P�O�H�U�H���L�O�L�ž�N�L�Q���N�Â�V�Â�W�O�D�P�D�O�D�U���E�X�U�D�G�D���D�Q�O�D�W�Â�O�P�Â�ž�W�Â�U�����%�X���V�H�N�P�H�G�H���W�D�Q�Â�P�O�D�Q�D�F�D�N���J�H�O�L�U���W�¾�U�O�H�U�L�����J�H�O�L�U���E�¾�W�©�H�V�L

�����N�Â�U�Â�Q�Â�P�Â���G�L�N�N�D�W�H���D�O�Â�Q�D�U�D�N���K�D�]�Â�U�O�D�Q�P�Â�ž���R�O�X�S���ž�X�Q�O�D�U�G�Â�U��

�������9�H�U�J�L���*�H�O�L�U�O�H�U�L��

�������6�R�V�\�D�O���*�¾�Y�H�Q�O�L�N���*�H�O�L�U�O�H�U�L��
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�������7�H�ž�H�E�E�¾�V���Y�H���0 �¾�O�N�L�\�H�W���*�H�O�L�U�O�H�U�L��

�������$�O�Â�Q�D�Q���%�D� �̀Â�ž���Y�H���<�D�U�G�Â�P�O�D�U��

�������6�H�U�P�D�\�H���J�H�O�L�U�O�H�U�L��

�������$�O�D�F�D�N�O�D�U�G�D�Q���7�D�K�V�L�O�D�W�O�D�U��

�������' �L� �̀H�U���*�H�O�L�U�O�H�U��

�3�D�Q�H�O�G�H���\�H�U���D�O�D�Q�����7�¾�U�¾�����D�O�D�Q�Â�Q�Â���N�X�O�O�D�Q�D�U�D�N���E�X���J�H�O�L�U���W�¾�U�O�H�U�L�Q�G�H�Q���E�L�U�L�Q�L���V�H�©�L�S���N�X�U�X�P���\�¸�Q�H�W�L�F�L�Q�L�Q���D�Q�O�D�\�D�E�L�O�H�F�H� �̀L���E�L�U���I�R�U�P�D�W�W�D���J�H�O�L�U

�W�D�Q�Â�P�Â���\�D�S�D�E�L�O�L�U�V�L�Q�L�]��

�%�X���W�D�Q�Â�P�O�D�P�D�Q�Â�Q���G�H�W�D�\�Â�Q�Â���L�V�H�����$�©�Â�N�O�D�P�D�����D�O�D�Q�Â�Q�G�D���\�D�S�D�E�L�O�L�U�V�L�Q�L�]�����3�D�Q�H�O�G�H���\�H�U���D�O�D�Q���G�L� �̀H�U���D�O�D�Q�O�D�U�Â�Q���D�©�Â�N�O�D�P�D�V�Â���L�V�H���ž�X���ž�H�N�L�O�G�H�G�L�U��

�7�X�W�D�U���$�O�D�Q�Â�����7�D�Q�Â�P�O�D�Q�D�Q���J�H�O�L�U���N�D�O�H�P�L�Q�L�Q���W�D�K�P�L�Q�L���W�X�W�D�U�Â�Q�Â�Q���J�L�U�L�O�G�L� �̀L���D�O�D�Q�G�Â�U�����7�D�Q�Â�P�O�D�P�D�Q�Â�Q���K�D�I�W�D���¸�Q�F�H�V�L�Q�G�H���\�D�S�Â�O�G�Â� �̀Â�Q�Â

�G�¾�ž�¾�Q�¾�U�V�H�Q�L�]���E�D�]�Â���J�H�O�L�U���N�D�O�H�P�O�H�U�L�Q�G�H���W�X�W�D�U���N�Â�V�P�Â���W�D�K�P�L�Q�L���R�O�D�E�L�O�P�H�N�W�H�G�L�U�����˜ �U�Q�H�`�L�Q���9�H�U�J�L���J�H�O�L�U�L���D�Q�F�D�N���W�D�K�D�N�N�X�N���H�W�W�L�N�W�H�Q���V�R�Q�U�D

�Q�H�W�O�H�ž�H�F�H�N�W�L�U�����2�\�V�D���N�L���E�X���N�D�\�Â�W���¸�Q�F�H�G�H�Q���\�D�S�Â�O�G�Â�`�Â���L�©�L�Q���J�H�©�P�L�ž���W�H�F�U�¾�E�H�O�H�U���Â�ž�Â�`�Â�Q�G�D���W�D�Q�Â�P�O�D�P�D�O�D�U���\�D�S�Â�O�D�F�D�N�W�Â�U�����+�D�I�W�D���J�H�©�W�L�N�W�H�Q���V�R�Q�U�D

�E�X���D�O�D�Q�G�D���\�H�U���D�O�D�Q���U�D�N�D�P�Â���G�H� �̀L�ž�W�L�U�H�P�L�\�H�F�H� �̀L�Q�L�]�L���X�Q�X�W�P�D�\�Â�Q�Â�]��

�* �H�U�©�H�N�O�H�ž�H�Q���7�X�W�D�U�����+�D�I�W�D���J�H�©�W�L�N�W�H�Q���Y�H�\�D���W�D�K�V�L�O�D�W���\�D�S�Â�O�G�Â�N�W�D�Q���V�R�Q�U�D���\�D�S�Â�O�D�Q���L�ž�O�H�P�L�Q���J�H�U�©�H�N���W�X�W�D�U�Â�Q�Â�Q���J�L�U�L�O�G�L� �̀L���D�O�D�Q�G�Â�U�����%�X�U�D�\�D

�J�L�U�L�O�H�Q���G�H� �̀H�U�O�H�U�L�Q���W�R�S�O�D�P�Â���L�O�N���V�D�\�I�D�G�D���\�H�U���D�O�D�Q�����+�D�I�W�D���˜ �]�H�W�L�����S�D�Q�H�O�L�Q�G�H�N�L�����*�H�U�©�H�N�O�H�ž�H�Q�����V�D�W�Â�U�Â�Q�G�D���J�¸�V�W�H�U�L�O�H�F�H�N�W�L�U��

�. �D�O�D�Q���7�X�W�D�U���$�O�D�Q�Â�����7�D�K�V�L�O�D�W�Â�Q���J�H�U�©�H�N�O�H�ž�P�H�V�L���G�X�U�X�P�X�Q�G�D���J�H�U�L�\�H���N�D�O�D�Q���E�D�N�L�\�H�\�L���L�I�D�G�H���H�W�P�H�N�W�H�G�L�U�����˜ �]�H�O�O�L�N�O�H���W�D�N�V�L�W�O�H�Q�G�L�U�L�O�P�L�ž

�D�O�D�F�D�N�O�D�U�����$�U�V�D���V�D�W�Â�ž�Â�����7�D�N�V�L�W�O�L���J�H�O�L�U�O�H�U���J�L�E�L�����L�©�L�Q���¸�Q�H�P�O�L���E�L�U���D�O�D�Q�G�Â�U���Y�H���\�¸�Q�H�W�L�F�L�\�H���N�D�O�D�Q���E�R�U�©���E�D�N�L�\�H�V�L�Q�L���L�I�D�G�H���H�G�H�U�����˜ �U�Q�H�`�L�Q��

�7�R�S�O�D�P�Â�������������������7�/ ���R�O�D�Q���E�L�U���$�U�V�D���6�D�W�Â�ž�Â�Q�D���D�L�W�����������������7�/ ���W�X�W�D�U�Â�Q�G�D�N�L���W�D�N�V�L�W���W�D�K�V�L�O�D�W�Â�Q�Â�Q���J�H�U�©�H�N�O�H�ž�P�H�V�L���G�X�U�X�P�X�Q�G�D���E�X���D�O�D�Q�D���J�L�U�L�O�H�Q

�W�X�W�D�U���N�D�G�D�U���G�D�K�D���D�O�D�F�D�`�Â�Q���N�D�O�G�Â�`�Â�Q�Â���L�I�D�G�H���H�G�H�F�H�N�W�L�U��
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