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KAMU FiLO BIiLGI SISTEMI (KFBS) KULLANIMINA ILiSKIN
SIK SORULAN SORULAR (Ek-Kilavuz)

Soru ve sorunlarmiz i¢cin kamufilo@hmb.gov.tr adresine e-posta gondermeden Once, bu

dokiimanm mutlaka okuyunuz.

1. GIRIS

1.1. Kamu Filo Bilgi Sistemine (KFBS) Nasil E-Posta Gondermeliyim?

Asagidaki sablonu usuliine uygun olarak doldurarak e-posta gondereceginiz alana yapistiriniz.

E-Posta Gonderirken Doldurulacak Sablon

Bashk

Aciklama (Bilgileri Asagidaki Siituna Yazimz)

Bagh Oldugunuz Bakanhk
veya Kurum/Harcama
Biriminizin Ismi

(Ornegin Hazine ve Maliye Bakanligi/Ankara Defterdarlik Muhasebe
Miidiirliigii vs.)

Harcama Biriminizin Vergi
Kimlik Numarasi (VKN)

(Buraya, Sisteme girdiginizde sol tist kdsede kurumunuzun isminin
yaninda parantez iginde yazili olan vergi kimlik numarasini (VKN)
yaziniz.)

Islem Yaptigimz Kullanici
Roli

(Buraya, Veri Giris Gorevlisi/Gergeklestirme Goreviisi rollerinden birini
yaziniz.)

Islem Yapmak isteginiz
Modul/Alt Moddl

(Ornegin, Kiralama Sézlesmesi Genel Bilgileri/Kiralama Genel Bilgileri
Arag Degisimi vs.)

Islem Yapmak istediginiz
Plaka/Konu/Talebiniz

(Ornegin, 06AB123 nolu plakay: kiralik arag¢ sozlesmesine eklerken uyar:
vermektedir.)

Ek

(Uyarwa iliskin ekran gorintisi/fatura vs ekte 'dir.)

1.2. Kamu Filo Bilgi Sistemi (KFBS) Nedir ve Kullanicilar1 Kimlerdir?

Kamu Filo Bilgi

Sistemi

(KFBS), Merkezi Yonetim kapsamindaki idarelerin

mulkiyetinde veya kullaniminda bulunan 237 sayili Tasit Kanunu kapsamindaki tagitlarin Kamu

Filo Bilgi Sisteminde ara¢ envanter ve masraf kayitlariin olusturan ve raporlayan bir sistemdir.

Kamu Tagitlar1 Yonetim Bilgi Sistemi (TBS) iizerinde veri girisi yapan Merkezi Y6netim

kapsamindaki Kamu Idarelerinin, araglarmi, yeni sistem olan Kamu Filo Bilgi Sistemi (KFBS)

iizerinden kayit yaparak stireclerini siirdiirmeleri gerekmektedir.

1.3. Kamu Filo Bilgi Sistemi (KFBS) isleyisi Nasildir?

Kamu Filo Bilgi Sistemine tasitlara iligkin veri girisleri plaka bazinda (ayn1 plaka numarasi bir

kez kaydedilebilir) yapilmakta; giderler masraf kartinda plaka bazinda kayit altina alinmaktadir. Bu

nedenle, oncelikle araglarm (6zmal, gegici tahsis ya da kiralik) ARAC KARTI modiilii altinda kayit

islemlerinin tamamlanmis ve araglarin onay durumlarinin “Onaylandi” olmasi1 gerekmektedir. Aksi

takdirde araclara iliskin hicbir islem (devir, gecici tahsis, HEK vs) ve masraf kaydi girisi yapilamaz.

Kamu Filo Bilgi Sisteminde;

I Tasitlara iliskin veri giris islemleri i¢cin “Veri Girig Gorevlisi”
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ii. Veri girislerinin onaylanmasi islemleri i¢in “Gergeklestirme Gorevlisi”

rolleri tanimlanmistir. Kamu Filo Bilgi Sisteminde (KFBS) araglara iliskin ara¢ kaydi, masraf kaydi,

sozlesme girisi gibi islemler, veri giris gorevlisi roliinde yapilmaktadir. Veri giris gorevlisi, veri giris

o,
islemlerini kaydettikten sonra (onay tusu) tusunu kullanarak, islemi gergeklestirme gdrevlisinin

onayina gonderir. Onaylama, onay reddi ve onay kaldirma islemleri, gergeklestirme gorevlisi roltinde

(Onay/Red/Onay kaldirma) tusu ile yapilmaktadir.

Kamu Filo Bilgi Sisteminde, veri giris gorevlisi tarafindan bir islem tizerinde degisiklik

yapilacaksa ise (is kurallar1 dahilinde) oncelikle gergeklestirme gorevlisi tarafindan ilgili islemin

onaymin kaldirilmas: gerekmektedir.

1.4. Kamu Filo Bilgi Sistemini (KFBS) Ilk Defa Kullanacagim. Kullanica Olmam i¢in Ne
Yapmahyim?

Kamu idarelerince Kamu Filo Bilgi Sisteminde (KFBS) tasitlarin kayit altia alinmasi,
kayitlarin kontrolii ve onaylanmasi iglemleri i¢in asagida belirtilen roller olusturulmustur;

I Tasitlara iliskin veri giris islemleri igin “Veri Girig Gorevlisi”

ii. Veri giriglerinin onaylanmasi islemleri i¢in “Gergeklestirme Gorevlisi”

KFBS’ye erisim i¢in dncelikle her bir harcama birimi tarafindan “Veri Giris Gorevlisi” ve
“Gergeklestirme Gorevlisi” rolleri tanimlanmaktadir. Veri giris gorevlisi ve gergeklestirme
gorevlisi rollerinin tanimlanmasi ve sonlandirilmasi, “Kimlik Yo6neticisi” rolii verilmis personel
tarafindan Kimlik Yonetim Sisteminde gerceklestirilir.

Harcama birimi kimlik yoneticiniz tarafindan Kimlik Yonetim Sistemi (KYS) ekrani
iizerinde uygulamalar kismindan KamuFilo (KFBS) segilerek rol tanimlama yapilabilir. Kimlik

Ydnetim Sistemini kullanan genellikle biriminizdeki harcama yetkilisi olmaktadir. Biriminizdeki

Kimlik Y&netim Sistemini (KYS) kimin kullandigina iliskin bilgi almak icin muhasebe biriminiz,
defterdarlik muhasebe midirliigii, mal miidiirligiimiiz ya da saymanhigmiz ile irtibata
gecebilirsiniz.

Rol tanimlama isleminin ardindan kamufilo.hmb.gov.tr adresinden KFBS’ye erigim

saglanacaktir.
Kimlik Yonetim Sisteminden (KYS), tasit gorev emri diizenleme yetkisi igin “Garaj

Gorevlisi” ve “Garaj Amiri” rolleri de tamimlanabilmektedir.

1.5. Kamu Filo Bilgi Sistemine (KFBS) Giris Yapiyorum Ancak Ara¢ Kaydedemiyorum.
Fatura Giremiyorum. Sekmeler Aktif Degil. Ne Yapmaliyim?

Kamu Filo Bilgi Sisteminde (KFBS) araclara iliskin ara¢ kaydi, masraf kaydi, sozlesme


https://kamufilo.hmb.gov.tr/

girisi gibi iglemler, veri giris gérevlisi roliinde yapilmaktadir. Onay islemleri ise, gerceklestirme

gorevlisi roliinde yapilmaktadir. Gergeklestirme gorevlisi ekranindan araglara iliskin aktif veri
girigi iglemleri yapilamaz. Veri girisine iliskin sekmeler aktif degildir. Bu nedenle, veri girisi
yaparken KFBS’ye hangi rolde girdiginizden emin olunuz. (Ger. Gor. veri giris gorevlisinin

yaptig1 islemlere onay verir.)

1.6. Kamu Filo Bilgi Sisteminde (KFBS) Gerceklestirme Gorevlisiyim. Ancak Tarafimdan
Onaylanan Masraf Kaydim Islemini HYS’ye Gonderemiyorum. Ne Yapmaliyim?

v
Gergeklestirme gorevlisi ekranindan HY'S ye gonder islemleri yapilamaz. HYS’ye

gonder igslemini onay islemlerinden sonra sadece veri giris gorevlisi tarafindan yapilabilir.

1.7. Kamu Filo Bilgi Sisteminde (KFBS) Gerc¢eklestirme Gorevlisiyim. Ancak Veri Giris
Gorevlisi Tarafindan Onaya Goénderilen Islemi Ekramimda Géremiyorum. Ne Yapmaliyim?
Kamu Filo Bilgi Sisteminde (KFBS) Veri Giris Gorevlisi tarafindan onaya gonderilen bir
islemin, gerceklestirme gorevlisi tarafindan onaylanmasi i¢in dncelikle, veri giris gorevlisi ve
gergeklestirme gorevlisinin ayni1 harcama biriminde olmasi (ayn1 harcama birimi VKN ’sine sahip
olunmasi) gerekmektedir. (Harcama Birimi VKN’si sisteme girdiginizde sol iist kosede
kurumunuzun isminin yaninda parantez i¢inde yazili olan vergi kimlik numarasidir). Bu nedenle,
(A) harcama biriminin onaya gonderdigi bir islemi, farkli bir (B) harcama biriminin gergeklestirme
gorevlisi onaylayamaz.

Ikinci olarak; veri giris gorevlisi tarafindan yapilan bir islem, hangi sekmeden onaya

o,
gonderiliyorsa, gerceklestirme gorevlisinin de kendi ekraninda ayni1 sekmeden (onay/red
tusu) onay vermesi gerekmektedir. Ornegin, veri giris gdrevlisi tarafindan Tasit Hareketliligi
Modiilii—Devir islemine iliskin onaya gonderilen bir islem, gerceklestirme gorevlisi

tarafindan onaylanmak istenildiginde, gerceklestirme gorevlisi de kendi ekraninda Tasit

o,
Hareketliligi Modiilii—Devir sekmesine girecek ve (onay/red tusu) onay verecektir. Eger

veri girig gorevlisinin onaya gonderme iglemini goremiyorsaniz, hangi sekmeden onay vermeye

calistiginizi kontrol ediniz.

1.8. Kamu Filo Bilgi Sistemine (KFBS) Veri Giris Gorevlisi Olarak/Gergeklestirme
Gorevlisi Olarak Girdigimde Hicbir Tusa Basamiyorum. Donma Yapiyor. Ne Yapmaliyim?
Kamu Filo Bilgi Sisteminde (KFBS), veri girisi ve listeleme ekranlarinda, kullanicilar

tarafindan veriye erisim, ekran goruntuleme veya onay verme/onaya gonderme/onay kaldirma

o,
butonlarina iligkin ara sira aktif etme ve donma sorunlar1 yasanabilmektedir. Bu gibi



durumlarda, kullanicilarin klavyedeki “F5” ya da “CTRL+SHIFT+R” tusuna basmalar1 ya da
ekran ¢oOziiniirliik ayarlarinda (bilgisayar ekranini biiyiitiip kiigiilterek) degisiklik yapmalari
gerekmektedir.
1.9. Kurumumun Merkez Biriminde Gorevliyim. KFBS’de Kurumumuzun Tiim Araclarini
Gormek Istiyorum. Yetkilendirme Talep Etmekteyim. Ne Yapmaliyim?
Kamu idarelerince Kamu Filo Bilgi Sisteminde kurumunuzun tiim arag¢ kayit raporlarini
almak icin, tarafimizdan size “Merkez Veri Giris Gorevlisi (Merkez VGG)” rolii
tanimlanmalidir.

Merkez_VGG rolli tanimlama islemi i¢in kamufilo.hmb.gov.tr adresine asagida tabloda

yer alan bilgileri doldurarak génderiniz.

Merkez_VGG Rolii Talep Eden Kullanicilardan istenen Bilgiler

T.C. Kimlik | Bagli Oldugu Muhasebe Birimi Bagl Oldugu Harcama Birimi

isim Soyisim
! yis! Numarasi Adi/ VKN'si AdI/VKN'si

1.10. Kamu  Tasitlarm  Yénetim  Bilgi  Sistemi (TBS) 1ile 1lgili  Sorun
Yasiyorum. Ne Yapmalyim?

Bilindigi iizere Kamu Tasitlar1 Yonetim Bilgi Sistemi (TBS) iizerinde veri girisi yapan Merkezi
Y 6netim kapsamidaki Kamu Idarelerinin, araglarmi yeni sistem olan Kamu Filo Bilgi Sistemi (KFBS)
iizerinden kayit yaparak siireclerini stirdiirmeleri gerekmektedir. Bununla birlikte eski sistemin (TBS)
bazi modiilleri (arag gorev emri vs.) kullanmaya devam etmeniz ve bir sorunla karsilagsmaniz

durumunda https://www.kbs.qgov.tr/TBS/gen/login.htm adresinde yer alan baglantidaki duyurular

kisminda yer alan bilgileri kullanarak sorununuzu ¢6zmeye calisiniz. TBS ile ilgili islemler gérev

alanimiz diginda oldugundan sisteme iliskin soru ve sorunlarmiz i¢in kamufilo@hmb.gov.tr adresine

E-posta géndermeyiniz.

1.11. Kimlik Yonetim Sistemi (KYS) ile Tlgili Sorun
Yasiyorum. Ne Yapmaliyim?

Kimlik Yonetim Sistemi (KYS) ile ilgili sorular (KFBS kullanic1 yetkilendirme, kullanict cep
telefon numaras1 giincelleme vs.) gorev alanimiz disinda oldugundan sisteme iligkin talepleriniz i¢in

kamufilo@hmb.gov.tr adresine E-posta géndermeyiniz. Talebiniz “Kimlik Yoneticisi” rolii verilmis

personel tarafindan Kimlik Yodnetim Sisteminde (KYS) gergeklestirilecektir. Biriminizdeki Kimlik
Yonetim Sistemini (KYS) kimin kullandigma iliskin bilgi almak igin muhasebe biriminiz/

saymanlhiginiz ile irtibata gegebilirsiniz.
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2. ARAC KARTI MODULU
2.1. Ozmal Aracim Var. Nasil Kaydedecegim?

Ozmal araglar, ruhsat sahibi harcama birimi tarafindan ara¢ kartma kaydedilecektir. Arag
kartina plaka bazinda veri giris islemleri, “Yeni Ara¢ Ekle” alt modiiliinde ger¢eklestirilir.

Kullanici, yeni arag ekle sekmesinde veri giriglerini gerceklestirecegi aracin plakasini yazmak
suretiyle “Sorgula” butonuna basar ve ilgili alanlara yansitilan bilgileri kontrol eder, bos ve zorunlu
alanlar1 doldurarak “Kaydet ve Devam Et” butonuyla sirasiyla “Miilkiyet Bilgileri”, “Ek Donanim
Bilgiler1” ve “Diger Bilgiler “ekranlarinda veri giriglerini yaptiktan sonra “Kaydet ve Onaya Gonder”
butonuyla arag karti bilgilerini ger¢eklestirme gorevlisinin onayma gonderir. Verilerin ger¢eklestirme
gorevlisince onaylanmasini miiteakip, arac sistemde aktif olarak goriiniir olacaktir ve ilgili arag i¢in
masraf girisi yapilabilecektir. Araglarin onay durumu “Onaylandr” olarak goriinmedigi siirece masraf

girigi, devir, gegici tahsis vs. islemleri yapilamaz.

2.2. Ozmal Aracim Silmek Almak istiyorum. Ne Yapmahyim?

Ozmal bir araci silmek icin, gerceklestirme gorevlisi tarafindan arac¢ bilgileri listeleme
ekraninda, ilgili plakanin saginda yer alan sekmesine basilarak onay kaldirildiktan sonra, veri

girig gorevlisi tarafindan arag bilgileri listeleme ekraninda ilgili plakanin saginda yer alan n (sil)
sekmesine basilarak arag silinebilir.

Uyari: Silmek istediginiz araca iliskin 6nceden herhangi bir masraf'kaydi girisi yapilmissa, s6z
konusu plaka sistemde “pasif” konumuna gelir yani Arag Bilgileri Listeleme ekraninda “kayit durumu”

pasif olarak gortnir. Tamamen sistemden silinmez.

2.3. Gecici Tahsis Olarak Edinilmis Bir Aracim Var. Nasil Kaydedecegim/ Nasil Silecegim?
Gegici tahsis ile edinilmis tasitlarin kaydinda iki durum s6z konusudur.

1. Durum;_Merkezi yénetim kapsamindaki bir idareden veya Merkezi yonetim kapsamindaki

bir idare olmakla birlikte KFBS’yi kullanmayan bu idarelerin harcama birimleri arasindaki gegici tahsis
islemlerinde gecici tahsisli araci alacak harcama birimi (A Universitesinden B Universitesine, bir
bakanligin bir il miidiirliigiinden baska bir il miidiirliigiine) dogrudan +ARAC KARTI—Yeni Arag
Ekle sekmesi kullanilarak kayit islemi yapilamamaktadwr. Kayit iglemleri iki asamada
gerceklestirilebilecektir. Buna gore, gegici tahsise konu olan tasit 6ncelikle ruhsat sahibi harcama
birimi tarafindan 6zmal olarak kaydedilecek ve daha sonra fiilen kullanan harcama birimine gegici
tahsis yoluyla (Tasit Hareketliligi/Gegici Tahsis ve Pasife Alma alt modiiliinde) gonderilecektir.
Birimler arasinda gecici tahsis islemlerinin baslatilmasina iliskin agiklama 5. TASIT
HAREKETLILiIGI ISLEMLERI” bashig altinda mevcuttur.



2. Durum: Gegici tahsisli gelen araclar, eger merkezi yonetim kapsami disindaki bir kurumdan

(6rnegin belediyeler, bankalar, vakif, dernek, fon) veya Merkezi yonetim kapsaminda olmakla birlikte
KFBS’ye tabi olmayan bir kurumdan geldi ise; gegici tahsisli arac1 alan harcama birimi, dogrudan
+ARAC KARTI—Yeni Ara¢ Ekle sekmesinden araci kaydetmelidir. Veri giris gorevlisi, aracin
plakasimi yazmak suretiyle “Sorgula” butonuna basar ve s6z konusu aracin “Edinim Sekli”ni gegici
tahsis olarak secer. Ilgili alanlara yansitilan bilgileri kontrol eder, bos ve zorunlu alanlar1 doldurarak
“Kaydet ve Devam Et” butonuyla sirasiyla “Miilkiyet Bilgileri”, “Ek Donanim Bilgileri” ve “Diger
Bilgiler” ekranlarinda veri girislerini yaptiktan sonra “Kaydet ve Onaya Gonder” butonuyla arag karti
bilgilerini gerceklestirme gorevlisinin onayma gonderir. Verilerin gerceklestirme gorevlisince
onaylanmasini1 miiteakip, ara¢ sistemde aktif olarak goriiniir olacaktir ve ilgili ara¢ i¢in masraf girisi
yapilabilecektir. Araglarin onay durumu “Onayland1” olarak goriinmedigi siirece masraf girisi vs.
islemleri yapilamaz.

Uyan: Sistemde edinim sekli “Gegici Tahsis” Olarak goriinen araglar, sistemsel olarak baska
bir harcama birimine devredilmez veya tekrar gegici tahsis yapilamaz ve silinemez. Ancak geldigi yere
iade edilebilir. Gegici tahsisin iade islemlerine iliskin aciklama 5. TASIT HAREKETLILIiGI
ISLEMLERI” bashg: altinda mevcuttur.

2.4. Kiralk Bir Aracim Var. Nasil Kaydedecegim?

Edinim sekli kiralik olan araglar +ARAC KARTI—Yeni Ara¢ Ekle sekmesi kullanilarak
dogrudan kaydedilemez. Oncelikle sistemde kiralama sozlesmesi bilgilerini olusturmaniz ve
sozlesmeye kiralik tasitlarin plakalarini eklemeniz gerekmektedir. Kiralik araglarm kaydina iliskin
ayrintili bilgi i¢in bir sonraki yonerge olan “Kiralik Arag¢ Sozlesmesini Nasil Girmeliyim?” kismima

bakiniz.

2.5. Ara¢ Kayd1 Yaparken “Ilgili Plakaya Ait Kayit/TNB Bilgisi Bulunamamstir” Uyarisi

Aliyorum. Ne Yapmaliyim?

© 06DFT903 TNE bilgisi bulunamamisgtir.

Arag kayd1 yaparken uyarist aliyorsaniz,

zorunlu alanlar1 ruhsattaki bilgilere gore manuel olarak doldurarak, isleme devam ediniz.

2.6. Harcama Birimimize Bir Arac1 Kaydetme Asamasinda “Bu Plakaya Sahip Aktif Bir
Ara¢ Bulunmakta” Uyarisi Almaktadir? Ne Yapmahyim?

Kamu Filo Bilgi Sisteminde, tek plaka i¢in sadece tek giris yapilabilmektedir. Onceden
kaydedilmis ve aktif olarak sistemde yer alan bir plakayr tekrar kaydetmeye calistigmizda

©® Buplakaya sahip akiif bir arag bulunmakta. X

e uyarist alirsiniz ve araci kaydedemezsiniz. Is
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Kurali geregi bir plaka ayni anda iki harcama biriminde aktif olarak kayitli olamaz. Ayn1 plakada
sadece bir kez ara¢ kaydedilebilir. Bu nedenle, giderleri bagka bir harcama birimi tarafindan 6dense

dahi, araglarin fiilen kullanan harcama birimleri tarafindan kaydedilmeleri esastir.

2.7. Ara¢ Kaydi Yaparken “Miilkiyet Bilgileri” Ekraminda “Bagh Oldugu Kurum Garaj1”
Bilgileri Bos Goriiniiyor. Ne Yapmaliyim?
Ara¢ Kartina kayit islemlerine baslamadan once; ilk olarak KFBS ekraninda “Referans
Veriler” modili altinda “Bagli Oldugu Garaj Bilgileri” ve “Lastik/Yedek Anahtar Depo Bilgileri”
ekranlarinda gerekli tanimlamalar1 yapmaniz gerekmektedir. (Garaj ismini Siz belirleyebilirsiniz.

Or. “Merkez Garaj” olarak yazabilirsiniz.)

2.8. Ara¢ Kaydi Yaparken "Ara¢ Kart1 Tiim Alanlarinin Kayit islemi Tamamlanmamstir"
uyarisi almaktayim. Ne Yapmahyim?

Veri girisleri, veri giris gérevlisi roliine sahip kullanicilar tarafindan gerceklestirilir. Kullanici,
Arac¢ Kimlik Bilgileri ekraninda veri girislerini gerceklestirecegi aracin plakasini yazmak suretiyle
“Sorgula” butonuna basar ve ilgili alanlara yansitilan bilgileri kontrol eder, bos ve zorunlu alanlar
doldurarak “Kaydet ve Devam Et” butonuyla sirasiyla “Miilkiyet Bilgileri”, “Ek Donanim Bilgileri”
ve “Diger Bilgiler” ekranlarinda veri girislerini yaptiktan sonra “Kaydet ve Onaya Gonder” butonuyla
ara¢ kart1 bilgilerini Gergeklestirme Gorevlisinin onayina gonderir. Dolayisiyla zorunlu alanlar

doldurulmadan arag kart1 bilgileri ger¢eklestirme gorevlisi onayima gonderilemez ve “Ara¢ Kart1 Tiim

®  Arac karti tim alanlannin kayrt islemi

tamamianmamis!

Alanlarinin Kayit Islemi Tamamlanmamustir"

uyarisi verir. Bu durumda ara¢ kaydi sirasinda sekmelerdeki tim zorunlu alanlar (*) doldurulmahdir.

2.9. Arac Bilgileri Listeleme Ekranminda Kayith Bir Aracimzin Bilgilerini (Ruhsat
Bilgilerini/Yakit Bilezik Numarasini/Muayene Tarihini/Butce (T) Turunt/Mulkiyet
Bilgilerini ve Diger Bilgileri) Tekrar Diizenlemek Istiyorum. Ne Yapmaliyim?

Kamu Filo Bilgi Sisteminde (KFBS) yer alan bir aracin bilgilerinde degisiklik yapmak icin,

o,
gerceklestirme gorevlisi tarafindan Ara¢ Bilgileri Listeme ekranindan ara¢ onayi

kaldirildiktan sonra, veri giris gorevlisi tarafindan diizenle butonuna basilarak, (ilk olarak
plakanin yanindaki sorgula se¢enegine basimniz) degisiklik/gilincelleme yapilabilir ve varsa eksik
bilgiler doldurulup tamamlanabilir. Ardindan tekrar onaya gonderilir. Onay sonrasi arag aktif hale
gelir.

2.10. Arag Bilgileri Listeleme Ekraninda, Kayit Durumu “ilk kayit” Olan Araclar Var. Ne

Yapmahyim?
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Heniiz kayit islemleri tamamlanmamig ya da tamamlanmis olmakla birlikte heniiz
gerceklestirme gorevlisinin onayma sunulmamis arag bilgilerinin onay durumu, Arag Bilgileri
Listeleme ekraninda “Ilk Kayit” olarak gosterilir. Veri giris gorevlisi, “ilk kayit” durumunda olan
ara¢ bilgilerini heniiz gerceklestirme gorevlisinin onayma gondermedigi icin yeniden
diizenleyebilir ve eksik bilgileri tamamlayabilir. Veri giris gorevlilerinin ilk kayittaki araglarini
bekletmeden diizenlemeleri ve onaya gondermeleri gerekmektedir. Aksi halde araglara iliskin

masraf kaydi olusturamazlar.

Kullanici, “ilk kayit” durumundaki araglari i¢in diizenle butonunu kullanarak veri
girislerini gerceklestirir. Ilgili alanlara yansitilan bilgileri kontrol eder, bos ve zorunlu alanlar:
doldurarak “Kaydet ve Devam Et” butonuyla sirasiyla “Miilkiyet Bilgileri”, “Ek Donanim
Bilgiler1” ve “Diger Bilgiler “ekranlarinda veri girislerini yaptiktan sonra “Kaydet ve Onaya
GoOnder” butonuyla arag kart1 bilgilerini gerceklestirme gorevlisinin onayina gonderir. Verilerin

gergeklestirme gorevlisince onaylanmasini miiteakip, arag sistemde aktif olarak goriiniir olacaktir.

2.11. Traktor, is Makinesi, Cekici, Arasoz, Kazici, Yiikleyici, Kepce, Romork, Yar1 Romork
Gibi Araclarnt KFBS’ye Kaydetmem Gerekiyor mu?

Traktor, is makinesi, cekici, arasdz, kazici, yukleyici, kepce, romork, yar1 rémork gibi
araclar, 237 Sayil1 Tasit Kanununa tabi olmadigi i¢in bunlarin Kamu Filo Bilgi Sistemine kaydi
zorunlu degildir. Ancak ilgili araglara, pompa ile akaryakit alintyor ve diger araglarla birlikte toplu
fatura kesiliyorsa, bu araglarin kaydedilmesi gerekmektedir. Bu araglarin plakasi1 yoksa DMO
akaryakit faturasinda yazan numarayi girerek kayit islemlerine devam edebilirsiniz (Bu tiir
araclar1 kaydederken ara¢ karti ekranindaki “Biitce T Cetveli” segenegini T-Dis1 olarak

isaretleyiniz).

2.12. Araclarimiza (Jenerator, Yol Siipiirme Makinesi, Aga¢c Motoru, Cim Bicme Makinesi,
Deniz Motoru vs.) Toplu Dokme Yakit Ahyoruz. Bu Araglar1 KFBS’ye Giremedigimden
Yakit Giderlerini Nasil Girecegim?
Eger akaryakit istasyonundan pompa ile yakit almiyorsaniz, yakit masrafini Kamu Filo Bilgi
Sistemine (KFBS) girmenize gerek bulunmamaktadir. Dokme yakitlarin ddemesini “03.02.30.04
Genel Amagli Akaryakit ve Yag Alimlar1” ekonomik kodunu segerek dogrudan HYS’den 6deme

yapabilirsiniz.

2.13. Ara¢ Kartina Giris Yaparken Aracin Marka veya Model Bilgisini Sistemde
Bulamadim. Ne Yapmalyim?
Aracm marka veya model bilgisinin listelenen segenekler arasinda bulunmamasi halinde,

kullanicilar kamufilo@hmb.gov.tr adresine, ruhsatin bir drnegini gondererek aracin marka ve
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model bilgisinin tanimlanmasi talebinde bulunabilirler.

2.14. Ara¢ Kartina Giris Yaparken Aracin Biitce (T) Tiirii Ne Olmahdir?

Ara¢ Kart1 Ekraninda, Ara¢ Turlnu sectikten sonra arag tiriine gore asagidaki Butce T

Cetveline gore ilgili kod bulunarak kayit islemlerine devam edebilirsiniz. T-1a ve T-1b bltce T

turund secerken dikkatli olunuz.

Butge T Tara Liste

Biitce T Cetveli

Arag Tiirit

l-la(®)

Birel: otomobl (*) 237 sayil Tasit Karnruma efdi (1) b cetvelde ver alan Makamlar ile Deviet Protokol Hzmedeninde kullarimak iizere Digislen Bakanlinea sain abnacak tasilar ipin

L-1b{** Birek otomohl (**) 237 sawh Tast Kanmure ekh (1) savh cetvelde ver dan ik i sradaki Makamlar ion
-2 Birek otomohl

-3 Birek otomeohil (Statior Wagon)

-4 Arazi birek (En ez 4, en fazta § sl )

-3 Mirabiis (Siiticii dahil en fazla 15 laill)

-6 [ aptkact ( Arari hizmedlen icin)

-7 Pickup (Kamyomet, siricii dahil 3 veva 6 kisik (42))

-8 Pickup (Kamymet, araz hizmedleriigin sirici dahil 3 veva 6 kishk (414))
I-9 Panel

I-10 Mictbiss (Siiicii dahil en fazla 26 liilk)

[-1la Orobiis (Siricd dabd en az 27, enfazla 40 higlk)

I-11b Otobiis (Siiriicii dahil en az 41 kigiik)

I-12 K amyon (Sas-kahin tam vildii adwhd en az 3 501 Kg)

I-13 K amyon (Sas-kahin tam vildii afwhd enaz 12.000 Kg)

I-14 [ amyon (Sasthahin tam vildi awhd enaz 17.00) Kg)

I-13 | Ambulars (Tibbi donanmit)

I-16 Ambulars (Araz hizmedeniicin)

I-17 Pickup (Kamyanet cenaze arabas vapimak fizere)

18 Motarsiklet (En fazla 600 oc k)

I-19 Motarsklet (En az 61 cc k)

I-20 Bisiklet

T-2a (Gitvenlik nlerif binek otamobil (Cirsi ve fivah Malive Bakanlisinea belirlenr )
I-2Ib Gitvenlik éinlenth servis tast (Cinsi ve fivat: Malve B akarhinea belirlenir )
I-2 Diger tagitar (Cinsi ve fivat Malive Bakanharca belidenir )
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Butce T Tard Belirleme Anahtar

] la 237 sayih Kamuna ekli (1) sayil cetvelde < -
yer alan Makam tagitlari ile DPH'lerinde kullamilmak As —
Tla fizere Dagigleri I Emea satn almacak tagitla

T1b T1b 257 il e - ‘
) ) X N
T2 ﬁ yer alan ilk tig suadaki Makamlar tagitlars T9 m m TO coniitie vik «
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—
. dahil en fazla 17 kisilik tasatlar
s R

Tlo E T 10 Yolcu tasimak amaciyla kullamlan, minibils

1yla kullanlan ve gasi-

kabin tam y 1Kz olan tasitlar
nitehifinde olmayan sitriicii dahil en fazla 26 kigilik le |
tagilar lanilan ve sasi-
T13 dan fazta ve T14
I J—— T14
amyonet ozellizine sahip yuk ve yoleu
- e e T14 ey na amaciyla kullamlan ve sasi-
T7 3§ E}} R kabin tam yirkl en az 17.000Kg olan tasutlar

T8 — T8 conis kapsitesi viksek Kayonet ozelligine

sahip yitk ve yolen tagima amacl 44 cekisli tagatlar

2.15. Ara¢ Kaydi Yaparken “Yakit Bilezik Numarasi” Otomatik Gelmiyor. Ne

Yapmahyim?

©® Sorguladiiuz arag igin yakit bilezik no

Arag kaydi yaparken bulunamarmigtir.

uyarisi
alirsaniz, yakit bilezik numarasmi manuel olarak girerek, isleme devam ediniz. Aracin yakit
bilezik numarasini bilmiyorsaniz, bu alani bos birakiniz.

2.16. Ara¢c Kaydi Yaparken “Km Bilgisi Bulunamadi” Uyaris1i Aliyorum. Ne Yapmaliyim?

i ] NMTBA3

Arag kaydi yaparken
uyaris1 aliyorsaniz, Km bilgisini manuel olarak girerek, isleme devam ediniz.
2.17. Arag Kilometre (KM) Bilgisi Yanhshkla Fazla Girilmis. Ne Yapmaliyim?

Aracin mevcut Kilometre (KM) bilgisini azaltmak i¢in gerceklestirme gérevlisi roliinde

Arag¢ Karti—Ara¢ Km Dizeltme sekmesini kullanimiz.
2.18. Arag Kilometre (KM) Bilgisini Giincellemek Istiyorum. Ne Yapmaliyim?
Aracin mevcut Kilometre (KM) bilgisini giincellemek (yukseltmek) igin veri giris
gorevlisi roliinde Ara¢ Karti—Ara¢ Km Giincelleme sekmesini kullaniniz.

3. KIRALAMAYA iLiSKIiN ISLEMLER
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3.1. Kiralhk Arac¢ Sozlesmesini Nasil Girmeliyim?
Edinim sekli kiralik olan araglar +tARAC KARTI—Yeni Ara¢ Ekle sekmesi kullanilarak
dogrudan kaydedilemez. Kiralik araglar ara¢ kartna eklenmeden Once iki adimin
gerceklestirilmis olmasi gerekmektedir. Ik asamada, +ARAC KARTI modiiliinden— Kiralama

Sozlesmesi Genel Bilgileri ekranindan — Kiralama Genel Bilgisi Ekle kismindan s6zlesme

bilgilerinin kayit altina alinmasi, ikinci asamada ise ayni ekrandan (plaka ekle butonuna
basarak) arag¢ plakalarmin sdzlesmeye ekleme isleminin gergeklestirilmesi gerekmektedir. Bu iKi
asamadan sonra, araglarin aktif olmasi i¢in son olarak s6zlesmeye eklenen plakalara iliskin veri
giriglerinin +ARAC KARTI — “Yeni Ara¢ Ekle” alt modiilii izerinden gergeklestirilmesi
gerekmektedir. Yukarida 6zetlenen kiralik arag sdzlesmesi girisi igin asagidaki yonergeyi takip
ediniz.

KIRALIK ARAC SOZLESMESI GIRIS ISLEMLERI

Kiralama S6zlesmesi Genel Bilgileri ekraninda yeni sézlesme eklenirken dncelikle dikkat

edilmesi gereken husus s6zlesme kapsaminda kiralanan araglardan fiili olarak hangi birimlerin

vararlanacagidir. Kural olarak, kiralama suretiyle edinilen araglarin, ihalesi ve giderleri baska

bir harcama birimi tarafindan 6dense dahi, fiilen kullanan harcama biriminin envanterinde kayitl

olmasi esastir. S6zlesme girisine iliskin 2 farklu versiyon vardir. 2 versiyondan birini secerek

s0zlesmenizi olusturunuz.

VERSIYON 1. Kiralk araclardan sadece sézlesmeyi yapan harcama biriminin
yararlanmasi durumunda bir baska deyisle harcama birimi sadece kendi adina ihaleye
cikip kendi adina sézlesme yapmissa, KFBS’ de yapacag islem: (Ornegin 50 aract kapsayan
bir arag ihale sozlesmesi yaptiniz. Sozlesme kapsaminda kiralanan araglarin tiimiinii fiili olarak
kendi harcama biriminizde kullanacaksiniz)

1- Veri giris gorevlisi Ara¢ Karti —Kiralama Sozlesmesi Genel Bilgileri — Kiralama

Genel Bilgisi Ekle sekmesinden “S6zlesme Kapsami” alaninda “Kendi Harcama Birimi”

segenegini segerek sozlesme bilgilerini girip kaydedecektir.
2- Sozlesme bilgileri (s6zlesme numarast yok ise ihale kayit numarasmi yaziniz)

kaydedildikten sonra, ilgili sézlesme Kiralama Sozlesmesi Genel Bilgileri Listeleme ekraninda

o,
gorulecektir. Bu ekrandan, s6zlesmeyi onaya gondermeden Once, sdzlesme i¢ine plakalar1

(plaka ekle butonuna basarak) ekleyecektir. (Plakalari girmeden onaya gondermeye izin
vermez, hi¢ plaka girilmedi hatasi verir) Butlin plakalari s6zlesmeye girdikten sonra (sozlesmedeki
ara¢ sayist ile plaka girilen ara¢ sayilart esit olmali) kaydet ve onaya gonder segenegini

isaretleyecektir.
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3- Gergeklestirme gorevlisi tarafindan onaylanan s6zlesme sonrasinda, kiralik arag plakalar1
ayrica +tARAC KARTI modulinden —Yeni Ara¢ Ekle kismina eklenecektir. Kullanici, yeni
arac ekle sekmesinde Plaka No* kismina veri girislerini ger¢eklestirecegi aracin plakasini yazmak
suretiyle “Sorgula” butonuna basar (Sorgula diigmesine bastiginizda edinim sekli ve bagli oldugu
sOzlesme numarasi otomatik olarak gelecektir) ve ilgili alanlara yansitilan bilgileri kontrol eder,
bos ve zorunlu alanlar1 doldurarak “Kaydet ve Devam Et” butonuyla swrasiyla “Miilkiyet
Bilgileri”, “Ek Donanim Bilgileri” ve “Diger Bilgiler “ekranlarinda veri girislerini yaptiktan sonra
“Kaydet ve Onaya Gonder” butonuyla arag¢ karti bilgilerini gerceklestirme gorevlisinin onayina
gonderir.

4- Gergeklestirme gorevlisi onayindan sonra araglar +ARAC KARTI modilinde “Arag
Bilgileri Listeleme” ekraninda aktif olarak goriiniir olacaktir ve ilgili ara¢ i¢in masraf girisi
yapilabilecektir. Ara¢ kartina giris yapilmayan kiralik ara¢ plakalarinin sistemde aktif olarak

goriinmeyecegi ve dolayisiyla masraf girisi yapilamayacagi unutulmamalidir.

VERSIYON 2. Hem kiralk arag sézlesmesini yapan harcama birimince kiralanan
hem de diger harcama birimlerine dagitilacak kiralik araclar olmas1 durumunda; bir baska
deyisle ilgili harcama birimi/kurum hem kendi birimi i¢cin hem de diger harcama birimleri
icin tek ihaleye yapip, tek sozlesme imzalamssa, islemlerin kaydi sirasiyla iki_asamada
yapilmaktadir. (Ornegin ana birim olarak 50 araci kapsayan bir ara¢ ihale sézlesmesi yaptiniz.
15 tanesini fiili olarak kendi harcama biriminizde kullanacaksiniz. Diger 35 tanesini ise diger
harcama birimlerince kullaniimak tizere dagitacaksiniz)

1. Asama: Thaleyi yapip s6zlesmeyi imzalayan merkez birim asagidaki asamalar takip
ederek KFBS’de ana sozlesmeyi olusturmahdir:

1- ARAC KARTI —Kiralama Sozlesmesi Genel Bilgileri — Kiralama Genel Bilgisi

Ekle sekmesinden “S6zlesme Kapsami” alaninda “Farkli Harcama Birimi” segenegini segecek ve

kiralama sézlesmesi kapsaminda araglar1 kullanacak harcama birimlerini belirlemek iizere ayn1
ekranda yer alan “Harcama Birimi” alaninda kendi harcama birimi de dahil olmak Uzere ilgili
harcama birimlerini sececektir. Bu baglamda, “Harcama Birimi” alaninda birden fazla harcama
birimi segilebilecektir. Kullanici tarafindan harcama birimi ad1 biiyiik harflerle yazilip arama
yapilarak ilgili harcama birimleri secilecek ve bir sonraki harcama birimi i¢in ayni islem
tekrarlanabilecektir.

COK ONEMLI: Sézlesmeyi olusturan merkez harcama biriminin, sozlesme kapsaminda

fiilen kullanacag kiralik aract varsa “Harcama Birimi” alanminda kendi harcama birimini de
mutlaka se¢mesi gerekmektedir. Aksi takdirde ekraninda kopya sézlesme olusmayacak ve kendi

kullanacag arag plakalarinin girigini yapamayacaktir. Eger, sozlesme kapsaminda kendisine ait
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kiralik araglar: yok ise, “Harcama Birimi” alaninda kendi harcama birimini segmesine gerek
yoktur.

2- Sozlesme bilgileri girilip kaydedildikten sonra, ana sézlesme Kiralama Sozlesmesi
Genel Bilgileri Listeleme ekraninda goriilecektir ve onaya gonderilecektir.

3- Gergeklestirme gorevlisi onayindan sonra ana sdzlesmenin bir kopyasi sozlesmeyi giren
ana birimin ekraninda olusacak ve Kiralama Sozlesmesi Genel Bilgileri Listeleme ekranina “ilk
kayit” durumunda ve “alt sdzlesme” olarak gorunecektir.

4- BOylece ana sOzlesmeyi giren harcama biriminde ayni sé6zlesme numarasi ile iKi
adet sozlesme olusacaktir. Biri ana s6zlesme olarak, digeri de kullanacagi kiralik araclarin

plakalarin1 girmesi igin alt s6zlesme olarak gorlnecektir. Alt sozlesme olustuktan sonra,

sozlesmeyi giren harcama biriminin veri girig gérevlisi alt s6zlesmenin plaka ekle butonuna

(ana sdzlesmenin igine plaka ekleyemezsiniz) basarak, sadece kendi harcama birimine ait olan
yani sadece kendi kullanacag: kiralik araglarin plakalarim sozlesmeye ekleyecek ve kaydedip
onaya gonderecektir. (Diger plakalari, araglar1 dagittigi harcama birimleri girecektir)

5- Alt s6zlesmenin gergeklestirme gorevlisi onaymdan sonra, sozlesmeye eklenen ve
kendi harcama birimince fiilen kullanilacak araglarin aktif goriinmesi igin ayrica +ARAC
KARTI — Yeni Ara¢ Ekle kismina kiralanan araclar eklenecek (Kiralik arag plakasini “Plaka
No” kismma girip sorgula diigmesine bastiginizda edinim sekli ve bagh oldugu sézlesme
numaras1 otomatik olarak gelecektir.) Kullanici, yeni ara¢ ekle sekmesinde veri girislerini
gergeklestirecegi aracin plakasini yazmak suretiyle “Sorgula” butonuna basar ve ilgili alanlara
yansitilan bilgileri kontrol eder, bos ve zorunlu alanlar1 doldurarak “Kaydet ve Devam Et”
butonuyla sirasiyla “Miilkiyet Bilgileri”, “Ek Donanim Bilgileri” ve “Diger Bilgiler “ekranlarinda
veri girislerini yaptiktan sonra “Kaydet ve Onaya Gonder” butonuyla ara¢ kart1 bilgilerini
gerceklestirme gorevlisinin onayima gonderir.

6- Gergeklestirme gorevlisi onayindan sonra araglar +ARAC KARTI modaliinde “Ara¢
Bilgileri Listeleme” ekraninda aktif olarak goriiniir olacaktir ve ilgili ara¢ igin masraf girisi
yapilabilecektir. Ara¢ kartma giris yapilmayan kiralik ara¢ plakalarinin sistemde aktif olarak
goriinmeyecegi ve dolayisiyla masraf girisi yapilamayacagi unutulmamalidir.

Uyarn: Kiralik ara¢ sdzlesmesine harcama birimlerini eklerken Harcama Birimi kisminda
bulunamayan bir harcama birimi varsa, o harcama biriminin VKN’sini belirterek, harcama
birimini bulamadigmmiza iliskin E-posta gonderiniz. Tim harcama birimlerini eklemeden

sdzlesmeyi onaylamaymiz. Is kural geregi sonradan harcama birimi eklenememektedir.
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2. Asama: Merkez birim tarafindan ana soézlesme olusturulduktan sonra kirahk

araclann kullanacak diger harcama birimleri, asagidaki asamalan takip ederek

KFBS’de sureglerini surdirmelidir:
1- Merkez tarafindan s6zlesmenin girilmesini ve alt sozlesmenin kendi harcama
biriminizde olugmasini bekleyiniz.
2- Merkez tarafindan girilen ve onaylanan ana sozlesme sonrasinda alt sézlesme ilgili
sozlesme araclardan yararlanacak tim harcama birimlerinin +ARAC KARTI — Kiralama
Sozlesmesi Genel Bilgileri Listeleme ekraninda “ilk kayit” durumunda olusacaktir.

3- Veri giris gorevlileri, ilgili alt sozlesmeye kendi kullanacaklari kiralik araglarin

plakalarini “plaka ekle B3 butonuna basarak ekleyecek ve tiim araglari ekledikten sonra kaydet
ve onaya gonder segenegini isaretleyerek gerceklestirme gorevlisi onayma gonderecektir.

4- Gergeklestirme gorevlisi onayindan sonra alt sozlesmeye eklenen kiralik arag plakalari
ayrica +tARAC KARTI —Yeni Arag¢ Ekle kismina tek tek eklenecek (Kiralik arag plakasini
“Plaka No” kismma girip sorgula diigmesine bastigmnizda edinim sekli ve bagli oldugu sdzlesme
numaras1 otomatik olarak gelecektir.) Kullanici, yeni ara¢ ekle sekmesinde veri girislerini
gergeklestirecegi aracin plakasini yazmak suretiyle “Sorgula” butonuna basar ve ilgili alanlara
yansitilan bilgileri kontrol eder, bos ve zorunlu alanlar1 doldurarak “Kaydet ve Devam Et”
butonuyla sirasiyla “Miilkiyet Bilgileri”, “Ek Donanim Bilgileri” ve “Diger Bilgiler “ekranlarinda
veri giriglerini yaptiktan sonra “Kaydet ve Onaya GoOnder” butonuyla ara¢ karti bilgilerini
gergeklestirme gorevlisinin onayima gonderir.

5- Gergeklestirme gorevlisi onayindan sonra araglar +tARAC KARTI modiliinde “Arag
Bilgileri Listeleme” ekraninda aktif olarak goriiniir olacaktir ve ilgili ara¢ i¢in masraf girisi
yapilabilecektir. Ara¢ kartina giris yapilmayan kiralik ara¢ plakalarinin sistemde aktif olarak

goriinmeyecegi ve dolayisiyla masraf girisi yapilamayacagi unutulmamalidir.

3.2. Kisa Siireli (Dogrudan Temin ya da Pazarhk Usulu) Kirahk Arac¢ Sozlesmesi Yaptik. Bu

Sozlesmeleri Sisteme Girmemiz Gerekli mi?

Edinim sekli kiralik olan araglar (dogrudan temin, pazarlik ya da ihale yontemi farketmeksizin)

icin mutlaka sdzlesme olusturmaniz ve sonrasinda ara¢ kartina kayit yapmaniz gerekmektedir. Bu

araglar1 6zmal ya da gecici tahsis olarak kesinlikle kaydetmeyiniz. Kaydetmeniz durumunda, kiralik

araglarin kiralama giderlerini sistemsel olarak 6demeniz miimkiin degildir.

3.3. Kisa Siireli (Dogrudan Temin ya da Pazarhk Usulu) Kiralik Ara¢ So6zlesmesi Yaptik. Ancak

Sozlesmeyi Sisteme Girmedik ve Sozlesmesi Siiresi de Gecti. Bu Araclarin Masraf Girisini

Yapamiyorum. Ne Yapmalyim?

Kiralik araglara iliskin s6zlesme siiresi 1 giinliikk bile olsa, sozlesmeyi sisteme ve ardindan
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plakalar1 arag kartina kaydetmeniz gerekmektedir. Aksi halde plakalara iliskin masraf kaydi yapmaniz
miimkiin degildir. Bu nedenle kiralik ara¢ sdzlesmelerini mutlaka zamaninda giriniz. Ancak yine de
geemis sOzlesmeyi masraf kaydi yapmaniz gerektigi i¢in mutlaka girmeniz gerekiyorsa, sdzlesme
siirecini ayni giin i¢inde tamamlayacak sekilde (sozlesme bilgileri girisi, plakalarin kaydi ve arag
kartina giris ve onay islemlerinin tamamlanmasi) ge¢mis tarihli sozlesmeyi girebilirsiniz. Gegmis
tarihli s6zlesme olustururken, araglarin sozlesme tarihinizin bitiminden sonra baska bir harcama birimi
tarafindan kiralanma ve sisteme kaydedilme ihtimali olabilecegini unutmaymiz. Bu nedenle

sOzlesmeleri zamaninda girmeye 6zen gosteriniz.

3.4. Kirahk Arac¢ Sozlesmesi Sona Erdi. Ne Yapmahyim?
Kamu Filo Bilgi Sisteminde kiralik arag szlesmesi sdzlesme siiresi bittigi tarihten bir glin
sonra sistem tarafindan otomatik olarak pasife alinir. Bu nedenle kiralama sézlesmesi biten

araclar1 sistemden ¢ikarmaya calismayimiz.

3.5. Kiralik Araclar, Ana Sozlesmeyi Kaydeden Harcama Birimimiz Kendi Harcama Birimine
Ekledi. Ancak Bu Kirahk Araclart Aym Zamanda Kendi Harcama Birimimiz Kullanacak.
Ancak Sozlesmeye Plaka Eklerken “Bu Plaka Aktif Olarak Baska Bir Plaka Listesinde
Bulunmaktadir” Uyaris1 Almaktayim. Ne Yapmahyim?

KFBS Is Kurali geregi bir harcama biriminin sdzlesmesinde kayitl kiralik bir arac plakasi,

baska  bir  harcama  biriminin  kiralama  s6zlesmesine  tekrar  kaydedilemez  ve

© Bu plaka aktif olarak baska bir plaka b S
listesinde bulunmaktadir.

uyaris1 verir. Bu nedenle, ihaleyi yapan ya da ana
s0zlesmeyi giren harcama birimi, kiralik araglar1 fiilen kullanmayacaksa kendi s6zlesmesine plakalar1
eklemeyecek; araglar1 fiilen kullanan harcama birimi plakalar1 kendi s6zlesmesine ekleyecektir.

Not : Jhaleyi ya da sézlesmeyi yapan harcama birimi, araglar kendi envanterinde fiilen kayith
olmasa dahi, diger harcama birimlerinde bulunan kiralik araglar icin fatura girisi (hakedis odemesi

ve akaryakit gideri vs) yapip, odeme islemlerini gerceklestirebilir.)

3.6. Yeni Kiralik Ara¢ Sozlesmesinde Aymi Ara¢ Plakalarim1 Tekrar Kiraladik. Bu Durumda
Yeni Sozlesmeyi ve Plakalar Sisteme Yeniden Kayit Etmem Gerekiyor mu?

Kamu Filo Bilgi Sisteminde, sdzlesme siiresi sonunda kiralik araglar sistem tarafindan
otomatik pasife alinir ve Arag Bilgileri Listeleme ekraninda araglarmm “Kayit Durumu” pasif
olarak goriiniir. Sistemde pasif olarak goriinen araclar eski sdzlesmeye baglhdir ve yeni
sozlesmeye ayni plakayr eklemenize engel degildir Bu nedenle, yeni sozlesmede yer alan
plakalar, bir 6nceki sozlesmede yer alan plakalar ile ayn1 olsa bile, plakalar1 yeni sdzlesmeye ve

daha sonra da ara¢ kartma ekleyip yeniden kayit etmeniz ve onay islemlerini tamamlamaniz
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gerekmektedir.

3.7. Yeni Kiralama Sozlesmesine Ekleyecegimiz Arag “Arag Bilgileri Listeleme Ekrani”nda Pasif
Durumda Gériiniiyor. Araci Pasiften Aktife Almak Istiyorum. Ne Yapmaliyim?

Ara¢ Bilgileri Listeme Ekraninda pasif olarak listelenen kiralik araglar, bir onceki
sOzlesmeye bagl olarak sozlesme siiresi sonunda sistem tarafindan otomatik olarak pasife alinan
plakalardir. Sistemde pasif olarak gorinen kiralik araglar, tekrar aktif hale getirilemezler. Bu
nedenle ayni arag plakalarini tekrar kiraladiysaniz, yeni sozlesmeyi olusturarak (yeni sézlesmeye
ayni plaklar1 ekleyip ara¢ kartina da girisini yapmaniz gerekmektedir) Siireci tekrar baglatmaniz
gerekmektedir.

Uyarn: Eger eski sozlesmeye bagli olan plakalar listeleme ekraninda pasif goriinmesine
ragmen, yeni s6zlesmeye ayni plakay: yine de ekleyemiyorsaniz arag bilgileri listeme ekraninda
pasif durumda goriinen plakanin “Onay Durumu”nun “onayland1” olarak goriindiigiinden emin

olunuz.
3.8. Kiralik Bir Araci, Kiralama Sozlesmesi Genel Bilgileri Listeleme Ekranindaki S6zlesmenin

“Plaka Ekle - Sekmesine Hatah (Or: Sézlesme Bitis Tarihini veya Plaka Numarasim Vs.)
Girildigini Fark Ettim ve Sozlesmeyi Onaya Gonderdim. Ne Yapmahyim?
Eger kiralik aracmizin plakasmi veya sozlesme bilgilerini ilk asama olan KIRALAMA

SOZLESMESI GENEL BILGILERI LISTELEME Ekranindaki “Plaka Ekle B3> sckmesine
yani sOzlesmenin igine hatali girdiyseniz, bu durumda Oncelikle s6zlesmenin onaymnin
gerceklestirme gorevlisi tarafindan kaldirilmasi gerekmektedir. Onayin kaldirilmasi sonrasy, ilgili
plaka veri giris gorevlisi tarafindan silinebilir. Ardindan dogru plaka girilir ve tekrar onaya
gonderilir. Onay sonrasi, yeni eklediginiz plakay1 arag¢ kartina da kaydetmeyi unutmaymiz! AKsi

halde arag kartinda kayith olmayan bir plaka i¢in masraf girisi yapamazsimiz.
3.9. Kiralik Bir Araci Kiralama Genel Bilgileri Listeleme Ekranindaki Sézlesmenin “Plaka Ekle

- Sekmesine Girdikten Sonra, Ara¢ Karti Modiiliine de Girisini Yaptim Ancak Daha Sonra
Plakanin Hatah Girildigini Fark Ettim. Ne Yapmahyim?

Eger kiralik aracimizin plakasinit ARAC KARTI modiliine de giris yaptiktan hatali girdiginizi
fark ettiyseniz, artik sdzlesmeden onay kaldirip dogrudan plakayi ¢ikaramazsiniz. S6zlesmedeki plaka

ile arag kartindaki plaka birbirine baglanmis oldugundan

©® Silinmek istenen plaka birim kayitlarinda aktif *

olarak kullanilmaktadir.

uyarist alirsiniz. Bu nedenle su islemi

yapiniz: Hatali plakay1 sistemden ¢ikarmak i¢in ARAC KARTI — Kiralama Sézlesmesi Genel
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Bilgileri — Kiralama Sozlesmesinden Ara¢ Cikarma sckmesini kullanabilirsiniz. Bu iglemi
yaptiktan sonra dogru plakayi, mevcut sozlesmenizin onayr kaldirildiktan sonra sdzlesmeye
ekleyebilirsiniz. Daha sonra sdzlesmeyi tekrar onaya gonderiniz ve onay sonrasi, yeni eklediginiz
plakay1, ara¢ kartma da kaydetmeyi unutmaymiz! Aksi halde ara¢ kartinda kayitli olmayan bir plaka

icin masraf girigi yapamazsimiz.
3.10. Kirahk Bir Araci Kiralama Genel Bilgileri Listeleme Ekranindaki S6zlesmenin “Plaka

Ekle + B Kismina, Sézlesme Bitis Tarihinden Daha Once Bir Tarih Girdim. Dolayisiyla Arag
Sozlesme Siiresi Dolmadan Pasif Oldu. Ne Yapmahyim?

S6zlesme bitis tarihini hatali girip, araglar1 pasife donen kullanicilar, sdzlesme onayini
kaldirdiktan sonra tekrar ayni plakayi, dogru sozlesme bilgilerini girerek, sozlesmeye
ekleyebilirler. Ekledikten sonra sozlesmeyi tekrar onaya gonderiniz ve onay sonrasi, yeni
eklediginiz plakayi, ara¢ kartina da kaydetmeyi unutmaymiz! Aksi halde ara¢ kartinda kayith

olmayan bir plaka i¢in masraf girigi yapamazsiniz.

3.11. Kiralik Bir Aracinuz1 Daha Sézlesmeye Eklemek istiyorum. Ancak Sézlesme Onaylandh.
Ne Yapmahyim?

Kiralik arag s6zlesmenizi onaya gonderdikten sonra, s6zlesmeye baska bir plaka daha
eklemek icin, dncelikle s6zlesmenin onaymin gercgeklestirme gorevlisi tarafindan kaldirilmasi
gerekmektedir. Onayin kaldirilmasi sonrasi, veri giris gorevlisi tarafindan sézlesmeye plaka
ekleyebilirsiniz. Daha sonra sdzlesmeyi tekrar onaya gonderiniz ve onay sonrasi, yeni eklediginiz
plakay1, arag¢ kartina da kaydetmeyi unutmayimniz. Aksi halde ara¢ kartinda kayith olmayan bir

plaka i¢in masraf girisi yapamazsiniz.

3.12. Kiralik Ara¢ Sozlesmesi Sona Erdi. Arac¢larin Kayit Durumu Pasif Goriiniiyor. Ancak Eski
Sozlesmede Yer Alan Araclara Masraf Girmem Gerekiyor. Ne Yapmahyim?

Masraflarin aktif olarak kullanilan araglarla ilgili olmasi beklenmekle birlikte; kiralama
sOzlesmesi bitmis, devredilmis ya da herhangi bir sebeple elden ¢ikarilmis bir araca iligskin elden
cikarma tarihinden Once gergeklesmis giderlerin kayit altma alinmast ve Odenmesi ihtiyaci
dogabilecektir. Bu durumda MASRAF KARTI— Yeni Fatura Ekle kismma girig yaptiktan sonra
ilgili gider tiirii detay kayit ekraninda “Masraf Kayit Tiiri” sekmesinden “aktif ara¢ masraf girisi”

yerine “pasif ara¢ masraf girisi” secilerek pasif araclara iliskin masraf girisleri gerceklestirilir.

3.13. Kiralik Arac Sozlesmesinde Yer Alan Bir Aracinuizi Geri Almak Uzere (Gegici) Tade Ettik.

Gegici Olarak Tkame Bir Ara¢ Gonderildi. Ne Yapmalyim?
Sozlesmede beyan edilen bir arag yerine gegici suretle (ornegin kiralik araciniz arizalandi

ve ariza yapilincaya kadar firma tarafindan yerine baska bir arag¢ gonderildi ve aracinizi tamirden

21



sonra geri alacaksiniz) ikame bir arag¢ geldiyse, su islemi yapmiz. Ilgili Kira sézlesmesini onaym1

kaldirmiz. S6zlesme onay1 kaldirildiktan sonra veri girig gorevlisi ekraninda, “Plaka Ekle «“

. o _ . ikame Arag ise Seciniz. o
sekmesine basiniz ve gecici sire ile gelen ikame arag icin « ” se¢imini

aktif ediniz. Plaka numarasini ve sdzlesme bilgilerini yaziniz ve ekle butonuna basarak plakay1
ekleyiniz. Tekrar s6zlesmeyi onaya gonderiniz. Onaydan sonra, ikame gelen aracinizi ayrica ARAC
KARTI— Yeni Ara¢ Ekle kismma eklemeniz gerekmektedir (Bu degisimi sdzlesme siiresi iginde
yapiniz. S6zlesme siiresi sonunda araglar pasif duruma geldiginden degisiklik yapamazsiniz).

Uvari: Gegici surette gelen ikame aracinizi geri iade edip, asil aracinizi aldiginizda ayrica
sistemde herhangi bir islem yapilmasmna gerek bulunmamaktadir. S6zlesme siiresi sonuna kadar

ikame arag sistemde kayitl kalacaktir.
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3.14. Kiralik Arac Sozlesmesinde Yer Alan Bir Aracinizi Geri Almamak Uzere (Kalicl) Tade

Ettik ve Yerine Baska Bir Ara¢ (Degis-Tokus) Gonderildi. Ne Yapmalhyim?
Sozlesme siiresi iginde kiralama sozlesmesindeki bir tasitin kaza vs. gibi nedenlerle kalic1 olarak
firmaya iade edilip yerine yenisinin alinmasi (degis-tokus yapilmasi) gerektiginde ARAC
KARTI — Kiralama Sézlesmesi Genel Bilgileri— “Kiralama Genel Bilgileri Ara¢ Degisimi”
sekmesi kullanilacaktir. Bu sekmeden islem yapilmasi halinde yeni gelen aracin tekrar kiralama

sozlesmesine eklenmesine gerek olmamakla birlikte ARAC KARTI— Yeni Ara¢ Ekle kismina
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eklenmesi gerekmektedir.

1. Uyar: Bu sekmede islem yaptiktan sonra, mevcut kiralama s6zlesmesi tizerinde oynama
yapmaymiz. Bu sekmede yapilan islem sonucunda, degistirdiginiz arag¢ sdzlesmede otomatik
olarak pasife alinmakta, yeni arag¢ ise otomatik olarak sozlesmeye eklenmektedir. Yeni gelen
aracin sadece ARAC KARTI— Yeni Ara¢ Ekle kismina eklenmesi gerekmektedir.

2. Uvari: Is kurali geregi bu sekmede, bir plakay: sadece bir kez islem yapabilirsiniz.
Ornegin A numaral plakay1 verip B numarali plakay1 aldimiz. islemi gerceklestirdikten sonra B
numaralt plakayr tekrar A numarali plaka ya da herhangi bir C numarali plaka ile
degistiremezsiniz ve “Bu plakaya ait ara¢ degisimi listede bulunmaktadir” uyarist alirsiniz. Clnki
bu sekme bir aract geri almamak iizere iade ettiginiz takdirde kullanilmaktadir. Eger yeni gelen
aracin yani B numarali plakanin tekrar degistirilmesi zaruri ise (6rnegin islemi ikame arag
sekmesinden yapmaniz gerekirken bu sekmeden yaptiiz veya yeni gelen ara¢ da arizalandi ve
tekrar yeni bir arag ile degistirmeniz gerekiyor), su islemi yapiniz:

ARAC KARTI — Kiralama Sozlesmesi Genel Bilgileri— Kiralama Soézlesmesinden
Ara¢ Cikarma sekmesini kullanarak ilgili araci ¢ikarmniz. Ardindan yeni gelen araci kiralama
sOzlesmesi onayini kaldirdiktan sonra kiralik ara¢ plakasmi “plaka ekle |+ 3 butonuna basarak
ekleyiniz ve gergeklestirme gorevlisi onayma gonderiniz. Onaydan sonra kiralik araci ayrica
+ARAC KARTI —Yeni Arag Ekle kismina eklemeyi unutmayiniz!

3. Uvani: Araglarinizi gegici olarak verip geri alacaksaniz bir iist soruda yer alan “Kirahk
Arac Sozlesmesinde Yer Alan Bir Aracinizi Geri Almak Uzere (Gegici) iade Ettik. Gegici

Olarak Ikame Bir Ara¢ Gonderildi. Ne Yapmahyim?” yonergesine gore islem yapmaniz
gerektigini unutmayiniz!
4. Uyari: Bu sekmeden yapacaginiz islemi sézlesme siiresi icinde yapiniz. Sozlesme siiresi

sonunda araglar otomatik pasif duruma geldiginden degisiklik yapamazsiniz!

3.15. Kiralik Bir Araci Sozlesmeden Cikardik (iade). Ne Yapmahyim?
Kiralik bir tasitin herhangi bir sebeple kiralama s6zlesmesinden ¢ikarilmasi gerektiginde,
ARAC KARTI — Kiralama So6zlesmesi Genel Bilgileri— Kiralama Sozlesmesinden Arac¢
Cikarma sekmesini kullanarak ilgili ara¢ ¢ikarilacaktir (Bu islemi sdzlesme siiresi iginde yapiniz.

Sozlesme siiresi sonunda araglar pasif duruma geldiginden degisiklik yapamazsimniz).

3.16. Kiralik Arac Sézlesmesinde Is Eksilisi Yaptik. Ne Yapmaliyim?
Kiralik bir tagitin is eksilisi sebebiyle kiralama s6zlesmesinden ¢ikarilmasi gerektiginde,
ARAC KARTI — Kiralama So6zlesmesi Genel Bilgileri— Kiralama Sozlesmesinden Arag

Cikarma sekmesini kullanarak ilgili arag ¢ikarilacaktr.
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3.17. Kirahk Arag Sézlesmesinde is Artis1 Yaptik. Ne Yapmaliyim?
Kiralik bir tasitin is artis1 Sebebiyle kiralama sozlesmesine eklenmesi gerektiginde Arag

Karti —Kiralama Sozlesmesi Genel Bilgileri Listeleme ckranindan ilgili s6zlesmenin sag

T
tarafindan yer alan (Kiralama Is Artis1 Ekle) butonuna basarak, “Eklenecek Kiralik Arag

Sayis1” ve “KDV Harig Is Artisinin Bedeli” kismina giris yapilarak kaydedilir. Onay islemlerini
tamamladiktan sonra, Kiralama Sozlesmesi Genel Bilgileri Listeleme ckranindan ilgili
sozlesmenin onayi kaldirilir ve is artisina konu olan plakanin eklenmesi suretiyle plaka girisi ve
ardindan da arag kartina giris yapilarak, siire¢c tamamlanir. Is Artisini, sadece ana sdzlesmeyi

olusturan birim yapabilir.

3.18. Kiralik Ara¢ Faturas:1 Girisi Esnasinda “Sozlesmede Belirtilen Toplam Sézlesme Bedeli
Asilmistir” Uyansi Almaktayiz. Ne Yapmahyim?
Kiralama gideri faturas1 girisi esnasinda yil i¢inde hakedis tutarindan bagka fiyat farki ya

da sofor fazla mesai 6demesi vs. yapmaniz gerektiginde, sistem sozlesmenin toplam tutarindan

'@ Séziesmede belirtien toplam sziesme bedell X

| aglmisgtir,

fazlasin1 6demenize izin vermez ve uyarisi verir. Bu durumda

sozlesme bedelini artirmak icin Ara¢ Karti —Kiralama Sozlesmesi Genel Bilgileri Listeleme

+
ekranindan ilgili s6zlesmenin sag tarafindan yer alan (Kiralama Is Artis1 Ekle) butonuna

basip, sadece “KDV Hari¢ Is Artis1 Bedeli” kismma giris yaparak, sézlesme tutarini artirabilir
ve onaya gonderebilirsiniz. Onaydan sonra ana sdzlesmede toplam sézlesme bedelinin arttigimi

gorebilirsiniz. Bu degisikligi sadece ana s6zlesmeyi olusturan birim yapabilir.

3.19. Kirallkk Aractni Baska Bir Harcama Birimine Gdndermek ya da Tahsis Yapmak

Istiyorum. Ne Yapmaliyim?

KFBS is kurali geregi sisteme kaydettiginiz kiralik aracglarin sonradan baska bir harcama

birimine devri ya da tahsisi miimkiin degildir. Bununla birlikte, ayni sdzlesme kapsaminda (A)

harcama biriminde kullanilan bir kiralik aracm, mutlaka baska bir (B) harcama birimine
gonderilmesi gerekiyorsa su islemi yapiniz. (A) harcama birimi, sdzlesmesindeki aract ARAC
KARTI — Kiralama So6zlesmesi Genel Bilgileri— Kiralama S6zlesmesinden Ara¢ Cikarma
sekmesini kullanarak g¢ikaracaktir. (B) harcama birimi ise ayni1 sdzlesme kapsamindaki araci
sOzlesme onaymi kaldirarak plakay: ekleyebilir ve tekrar onaya gonderir ve onaydan sonra arag

kartina da yeni gelen araci1 kaydederek islemi tamamlayabilir.

3.20. Ara¢ Karti Listeme Ekraninda Aym Plakah Kiralik Bir Aractm Hem Aktif Hem de Pasif
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Olarak Goriinmektedir. Ne Yapmalyim?

Arac Bilgileri Listeleme ekraninda ayni plakada bir arag hem aktif hem de pasif olarak
goriinebilir. Bunun anlami: Pasif olarak goriinen plakalar, bir dnceki sdzlesmeye aittir. Aktif
olarak goriinen plakalar ise cari sozlesmeye aittir. Pasif gorunen araglar sistemde bilgilendirme
amaciyla goriiniir. Tamamen ekrandan silinmezler. Herhangi bir olumsuz durum teskil
etmemektedir.

4. MASRAF KARTI MODULU

4.1. Araclara Iliskin Faturay: Nasil Girmeliyim?

Fatura genel bilgileri, +tMASRAF KARTI— “Yeni Fatura Ekle” alt modiiliinde kayit
altina alinir. Yeni Fatura Bilgisi Ekleme ekraninda faturanin 6denecegi kaynak, hak sahibi
bilgileri, fatura tarihi, giderin tiri gibi alanlar doldurulur, istenilmesi halinde fatura gorseli
eklenebilir. Kullanici, Yeni Fatura Bilgisi Ekleme ekraninda segilen “Gider Tiirii”’ne uygun detay
kayit ekranma yonlendirileceginden, gider tiiriinlin baslangigta dogru secilmesi gz ardi
edilmemesi gereken bir husustur. Gider tirleri kasko, trafik sigortasi, yakit, lastik, servis, trafik
para cezasi, HGS/OGS, tescil, kiralama, satin alma, muayene ve diger giderlerden olusmakta
olup, faturadaki islemin niteligine gore bu tiirlerden bir veya birkag¢i secilebilir. Tasitlarin
masraflarinin, KFBS’de kayith oldugu harcama birimlerince karsilanmasi esastir. Bununla
birlikte, operasyonel ihtiyaglar ve sagladigi yonetsel kolayliklar sebebiyle birden fazla harcama
birimi adma kayitl tagitlarin giderleri ayni fatura i¢erisinde bir harcama birimi adina diizenlenmis
olabilmektedir. Bu durumda, adma fatura diizenlenmis harcama biriminin kendisinde kayith
olmayan tasitlar i¢in de masraf kaydi olusturmasi gerekecektir. Ancak bu sekilde kayit
olusturulabilmesi i¢in s6z konusu tasitlarin idarenin herhangi bir harcama birimi tarafindan
KFBS’de ara¢ kayit islemlerinin tamamlanmis olmasi gerekir. Fatura genel bilgileri kayit
islemlerinin tamamlanmasinin ardindan kullanici, se¢ilen gider tiirii/tiirlerine iliskin fatura detay
bilgilerinin girilecegi ekrana yonlendirilir ve detay kayit islemleri bu ekran {izerinden

gerceklestirilir.

4.2. Araglarnmiz Kurumumuzun Baska Bir Harcama Birimimizin Arag Bilgileri Listeleme
Ekraninda Kayith. Ancak Fatura Girislerini ve/veya Odemeleri Kendi Harcama Birimimiz

Yapacak. Ne Yapmalyim?

KFBS’de araglar ayni: Bakanlik/Kurum altinda farkli bir harcama biriminin envanterinde
kayitli olsa bile, diger harcama birimleri (6rnegin 6demeyi kurumun doner sermaye isletmesi
yapacak), araclara iliskin masraf kaydi girebilir. Burada 6nemli olan, s6z konusu tasit veya
tagitlarin idarenin herhangi bir harcama birimi tarafindan KFBS’de ara¢ kayit islemlerinin

tamamlanmis olmasidir.
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4.3. Fatura Kendi Harcama Birimimiz (A) Adina Diizenlendi. Odemeyi de kendi Harcama
Birimimiz (A) Yapacak? Ne Yapmahyim?

Fatura kendi harcama biriminize (A) diizenlenmis ve 0demeyi de kendi harcama biriminiz
yapacak ise fatura girisi ekraninda “Faturanin Diizenlendigi VKN” kisminda “Kendi Harcama
Birimi” se¢ilip (A) secildikten sonra isleme devam edilmelidir. Bu asamada fatura girigi yapan harcama
birimi ile 6demeyi yapacak harcama birimi ayni oldugu i¢in “HYS’de Yonlendirilen Farkh VKN
Varsa” secimini aktif etmenize gerek yoktur.

4.4. Fatura Kendi Harcama Birimimiz (A) Adina Diizenlendi. Ancak Odemeyi HYS de
Farkh Bir Harcama Birimimiz (B) Yapacak. Ne Yapmahyim?
Fatura kendi harcama biriminize (A) diizenlenmis ancak 6demeyi baska bir harcama birimi
(B) yapacak ise, fatura girisi ekraninda “Faturanin Diizenlendigi VKN” kisminda “Kendi
Harcama Birimi” segilip (A) secildikten sonra, “HYS’de Yonlendirilen Farklh VKN Varsa”
secimi aktif hale getirilerek 6demek yapacak harcama biriminin (B) VKN’si girildikten sonra

isleme devam edilmelidir.
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4.5. Fatura Farkh Bir Harcama Birimimiz (A) Adima Diizenlendi. Fatura Girisini ve
Odemeyi Kendi Harcama Birimimiz (B) Yapacak. Ne Yapmalyim?

Fatura farkli bir harcama biriminize (A) diizenlenmis ancak fatura girigini ve 6demeyi kendi
harcama biriminiz (B) yapacak ise, fatura girisi ekraninda “Faturanin Diizenlendigi VKN kisminda

“Farkli Harcama Birimi” (A) secildikten sonra “Harcama Birimi VKN” kismina, adma faturanin
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diizenlendigi harcama birimi VKN’si yazilarak isleme devam edilmelidir. Fatura girisi yapan harcama
birimi ile 6demeyi yapacak harcama birimi ayni oldugu i¢cin “HYS’de Yonlendirilen Farkh VKN
Varsa” secimini aktif etmenize gerek yoktur.

4.6. Fatura Farkh Bir Harcama Birimimiz (A) Adina Diizenlendi. Fatura Girisini Kendi
Harcama Birimimiz (B) Yapacak. Ancak Odemeyi Yine Adina Fatura Diizenlenen
Harcama Birimi (A) Yapacak. Ne Yapmaliyim?

Fatura farkli bir harcama biriminize (A) diizenlenmis,, fatura girigini kendi harcama biriminiz
(B) yapmakla birlikte 6demeyi yine adina fatura diizenlenen harcama birimi (A) yapacak ise fatura
girigi ekraninda “Faturamin Diizenlendigi VKN kisminda “Farkli Harcama Birimi” (A) segildikten
sonra “Harcama Birimi VKN” kismma, admna faturanin diizenlendigi harcama birimi VKN’si
yazilarak isleme devam edilmelidir. Ardindan “HYS’de Yonlendirilen Farklh VKN Varsa” se¢imini
aktif ederek adina fatura diizenlenen yani faturayi 6deyecek harcama biriminin VKN’si girilerek kayit

islemlerine devam edilmelidir.

4.7. Fatura Farkh Bir Harcama Birimimiz (A) Adina Diizenlendi. Fatura Girisini Kendi
Harcama Birimimiz (B) Yapacak. Odemeyi ise HYS’de (A) ve (B) Disinda Farkh Bir
Harcama Birimimiz (C) Yapacak. Ne Yapmahyim?

Adina fatura diizenlenen harcama birimi (A) ile Kamu Filo Bilgi Sistemine faturay: girecek
harcama birimi (B) farkli ise MASRAF KARTI— Yeni Fatura Ekle kismimna girdikten sonra
“Faturanin Diizenlendigi VKN” kisminda “Farkli Harcama Birimi” segilip, “Harcama Birimi
VKN” kismina adina fatura diizenlenen harcama biriminin (A) VKN’si girilecektir. Eger 6demeyi
de HYS’de (A) ve (B) disinda baska bir harcama birimi (C) yapacak ise “HYS’de Yonlendirilen
Farkh VKN Varsa” secimi aktif hale getirilerek 6deme yapacak harcama biriminin (C) VKN’si

girildikten sonra igleme devam edilmelidir.
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4.8. Fatura Kaydetme Esnasinda Girdigim Plaka file Ilgili Olarak “Masraf Girisi
Yapabilmeniz icin Aracimz Onayland1 ve Sistemde Kayith Durumunda Aktif Bir Arac

Olmahdir” Uyarnis1 Allyorum. Ne Yapmaliyim?

Masraf girisi vapabilmek icin aracimz
Onayland: ve sistemnde kayrth durumunda

aktif bir arag olmaldir!

Fatura girisi esnasinda girdiginiz plaka ile ilgili
uyarist almanizin sebebi, aracin onay islemlerinin tamamlanmamis olmasindan kaynakhdir. Veri girig
gorevlisi ekraninda arag bilgileri listeleme sekmesinde yer alan aracin “Onay Durumu”nun onaylandi
olarak goriinmesi gerekmektedir. Aracin onay durumu “Ilk Kayit”, “Reddedildi”, “Gergeklestirme
Gorevlisi Onayinda” veya “Onay Kaldirild” durumunda oldugunda, bu araglar sistemde aktif olarak
goriinmezler. Bu nedenle, araglarin mutlaka gergeklestirme gorevlisi tarafindan onaylanmasi
gerekmektedir. Aksi halde ilgili araca iliskin masraf kaydi, gegici tahsis, devir ve HEK vs. islemleri
yapilamaz.

4.9. Tek Faturada Birden Fazla Plaka Icin Masraf Var. Ne Yapmahyim?

Tek faturada birden ¢ok plaka olmasi durumunda; masrafa iliskin fatura genel bilgileri
tanimlandiktan sonra, toplam tutarin plaka bazinda dagitilmasi ve fatura toplam tutarinin plakalara
dagitilan gider tutarina esit olmasi gerekmektedir. Bunun igin masraf kartindan yeni fatura ekle
kismina giris yapip fatura genel bilgilerinizi tanimladiktan sonra; MASRAF KARTI—Fatura
Bilgileri Listeleme ekraninda ilgili masraf kaydinin saginda yer alan simgesine tiklaymiz ve
agilan sayfada ekranin sag iist kisminda yer alan +YENI MASRAF EKLE butonuna tiklayarak

plaka bazinda masraf girisi yapiniz.
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4.10. Aym Faturada Birden Fazla Masraf Tipi Var. Ne Yapmahyim?

Aym fatura kapsaminda birden fazla masraf olmasi durumunda, +MASRAF KARTI
—Yeni Fatura Ekle sekmesinde “Gider Tiirleri” alaninda agilan listede birden fazla gider tirtnu
tek tek segerek islem yapabilirsiniz.

4.11. Fatura Bilgilerini Sisteme Girdikten Sonra Gerceklestirme Gorevlisi Onaymna
Gonderirken “Faturaya Eklenen Gider Tiirleri Toplam Toplam Fatura Tutarmma Esit

Olmahdir” Uyarnis1 Allyorum. Ne Yapmalyim?

o Faturaya eklenen gider tiirls

fatura tutarina esit olm

Fatura genel bilgileri tanimlandiktan sonra toplam tutarin plaka bazinda dagitilmasi ve
fatura toplam tutarinin plakalara dagitilan gider tutarina esit olmasi gerekmektedir. Bunun igin
masraf kartindan yeni fatura ekle kismina giris yapip fatura bilgilerinizi tanimladiktan sonra;

MASRAF KARTI — Fatura Bilgileri Listeleme ekraninda ilgili fatura bilgilerinin saginda yer

alan simgesine tiklaymiz ve acilan sayfada ekranm sag iist kismmda yer alan +YENI
MASRAF EKLE butonuna tiklayarak plaka bazinda masraf girisi yapiniz.
4.12. Plaka Bazinda Akaryakit Giderleri (DMO dan alinan Akaryakit Giderleri Haric)

Girisini Nasil Yapmahyim?

Masrafa iliskin fatura genel bilgileri tanimlandiktan sonra toplam tutarin plaka bazinda
dagitilmasi ve fatura toplam tutarmin plakalara dagitilan gider tutarina esit olmasi1 gerekmektedir.
Bunun icin MASRAF KARTI— Yeni Fatura Ekle kismina giris yapip fatura bilgilerinizi
tanimladiktan sonra; MASRAF KARTI— Fatura Bilgileri Listeleme ekraninda ilgili masraf

kaydmin saginda yer alan simgesine basiniz ve agilan sayfada ekranin sag st kisminda yer

alan +YENI MASRAF EKLE butonuna tiklayarak plaka bazinda masraf girisi yapiniz.

DMO vasitasiyla yakit tedarikini gergeklestirecekseniz, “DMO Akaryakit Faturalarini
Nasil Girecegim” baglikli yonergeye bakiniz.
4.13. DMO Akaryakit Faturalarini1 Nasil Girecegim?

DMO vasitasiyla yakit tedarikini gergeklestiren harcama birimlerinin yakit fatura bilgileri, veri
girig islemlerini kolaylastirmak amaciyla DMO’dan web servisle KFBS’ye aktarilmaktadir. Bu
baglamda, fatura genel bilgileri ekraninda fatura tarihi ve toplam tutar bilgileri, detay kayit ekraninda
ise plaka bazinda gider tutar1 bilgileri kullanici tarafindan ekranda yapilacak sorgulama sonrasinda
otomatik olarak listelenecektir. Bu nedenle DMO yakait faturalarinda, yakat listesi otomatik geldiginden

faturay1 girdikten sonra plaka girislerini manuel yapmaymiz. Yakit Listesi Otomatik olarak gelmiyorsa
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“DMO Akaryakit Faturasini Girdim. Ancak Liste Otomatik Gelmedi. Ne Yapmahyim?” baslikh
yonergeye bakiniz.

Uvyari: DMO faturasinda yer almasina ragmen KFBS’de ilgili idarenin kendi veya herhangi bir
harcama biriminde kayitli olmayan araglar i¢in yakit masrafi kaydi girilmek istendiginde bu arag
plakalari, “Ara¢ Kartinda Kaydi Olmayan Araglar” baglig1 altinda listelenir. Kayit islemine devam
edebilmek i¢in s6z konusu araglarin ilgili harcama birimlerince kaydedilmesi gerekmektedir.
Sonrasinda “DMO Yakit Listesi Giincelle” butonu kullanilarak ilgili araclar otomatik olarak yakit
listesine eklenir ve kayda devam edilir.

4.14. DMO Akaryakit Faturasini Girdim. Ancak Liste Otomatik Gelmedi. Ne Yapmaliyim?

DMO akaryakit faturasini girdikten sonra liste otomatik gelmiyorsa, fatura diizenlenen
harcama birimi VKN’si ile fatura girisi yapan harcama birimi VKN sini kontrol ediniz. Eger DMO
akaryakit faturasi, bagka bir harcama birimi adina diizenlenmekle beraber fatura girisine kendi
harcama biriminizi secerek devam ederseniz akaryakit listesi otomatik olarak gelmez.

4.15. DMO Tarafindan Dizenlenen Akaryakit Faturasim Girdikten Sonra Gergeklestirme
Gorevlisi Onayma Gonderirken “Kaydedilmeyen plaka bulunmaktadir, oncelikle bunlarin

kaydim1 tamamlaymmz” Uyarisim Almaktayim. Ne Yapmaliyim?

L Kaydedilermeyen plaka bulunmakdadar,
onoelikkle bunlamn kaydm tamamilaynez!

Akaryakit faturasi girerken karsilastigimizi bu uyari, sistemde kaydi olmayan bir arag

oldugu anlamina gelmektedir. Bu durumda MASRAF KARTI —Fatura Bilgileri Listeleme

ekraninda ilgili masraf kaydinin saginda yer alan simgesine tiklaymiz ve sol iist kosede yer
alan “Ara¢ Kartinda Kaydi Olmayan Araclar” bashigi altinda yer alan plakalar1 sisteme
kaydediniz veya baska bir harcama biriminize kayith bir ara¢ ise ilgili harcama birimince
kaydedilmesini saglayarak ara¢ kayit siirecimi tamamlayiniz. Sonrasinda “DMO Yakat Listesi
Giincelle” butonu kullanilarak ilgili araglar otomatik olarak yakit listesine eklenir ve kayda
devam edilir.
4.16. Kamu Filo Bilgi Sistemine Tasiir Faturasi1 (Akii, Lastik Vs.) Girecegim. HYS de

Varhk islem Fisi (VIF) ile Nasil iliskilendirecegim?

Kamu Filo Bilgi Sistemi (KFBS) kapsamina giren bir harcama taginir kayit islemlerine konu
oluyorsa, Harcama Y 6netim Sistemine (HYS) gonderilen tasit masraf cetvelini dogrudan harcama
ile iliskilendirilmek yerine varlik islem fisi (VIF) ile iliskilendiriniz ve bdylece islem VIF
iizerinden devam edecektir. Sonrasinda VIF, harcama (harcama talimati) ile iliskilendirilir. Bir
sonraki asamada ise harcama Uzerinden sirastyla 6deme talebi ve 6deme emri belgesi olusturulur.

4.17. Koltuk Sigortas1 Masrafin1 Nasil Girecegim?
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Koltuk sigortasi i¢in 6ncelikle Gider Turlerinde diger islemleri segmeniz gerekmektedir.
Ardindan diger masraf turlerinde “Koltuk Ferdi Kaza Sigortas1” se¢enegini segcmelisiniz.

4.18. Trafik Sigorta Policesinin Sisteme Kaydi Sirasinda Plaka Bilgilerini Girdikten Sonra

“Plakaya Ait Trafik Sigortasi Bilgisi Bulunamamistir” Uyanis1 Allyorum. Ne Yapmalyim?
Trafik Sigorta verileri, Tiirkiye Sigorta Birligi ‘nden entegre sekilde otomatik

aktarilmaktadir. Bu nedenle poli¢enin diizenlenme tarihinde veriler KFBS’ye aninda

aktarilamamakta ve

o 06FL6818 numarasina ait Trafik Sigortasi

bilgisi bulunamamstir.

uyarisi alinabilmektedir. Ya da veriler gelmekte birlikte, ilgili veriler bir 6nceki poligeye (sigorta
girisi daha 6nce yapilmistir uyarisi) ait olabilmektedir. Bu durumda, yeni verilerin aktarilmasimni

bekleyiniz. Birkag giin ara ile tekrar masraf girisi yapmay1 deneyiniz.

4.19. Ara¢c Muayene ve Egzoz Masrafimn Sisteme Kaydi Sirasinda Plaka Bilgilerini
Girdikten Sonra “Plakal Araca Ait Muayene Bilgileri Bulunamadi” Uyaris1i Allyorum. Ne
Yapmahyim?

Arag¢ Muayene ve egzoz verileri, KFBS’ye entegre sekilde otomatik aktarilmaktadir. Bu

nedenle faturanin diizenlenme tarihinde veriler KFBS’ye aninda aktarilamamakta ve

L 06 EEG 534 plakah araca ait Muayene bilgiler

buluniarmads

uyarist alinabilmektedir. Ya da veriler gelmekte birlikte, ilgili veriler bir dnceki faturaya (muayene
girisi daha dnce yapilmistir uyarisi) ait olabilmektedir. Bu durumda, yeni verilerin aktarilmasini

bekleyiniz. Birkag giin ara ile tekrar masraf girisi yapmay1 deneyiniz.

31



4.20. Trafik ve Egzoz Muayenesi Tek Faturada Diizenlendi. Fatura Girisini Nasil
Yapacagim?
Trafik muayenesi ve egzoz muayenesinin tek faturada oldugu durumda masraf kartinda hem
muayene islemi hem de diger islemleri se¢gmelisiniz. Muayene islemlerinde ilk gideri girdikten

sonra egzoz muayenesini Diger Islemler kismmdan girmelisiniz.

= Egroz Muayenesi - W

Sz MR Mt M Seternt B Vekiourebne.  Semep Gl MO Hatine ve My B = £ it s i
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Muayene Bilgileri Listeleme + AFYON KOCATEPE UNIVERSITES! IDARI VEMALI i$.DAIR.BAS firmas: tarafindan di' zenlen:nig olan KNA2024000120599 nolu faturaya dair plaka bazinda
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Plaka No SasiNo

OPERASYONEL YONETIM  +

REFERANS VERILER . Egzoz muayenesini Diger
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4.21. Sigorta Policesinde Yer Alan Tutardan Daha Diisiik Tutarda Odeme Yapacagim.
Fakat Sisteme Bu Teklif Tutarimi Giremiyorum. Ne Yapmahyim?
Sigorta poligesinden daha diistik teklif verip, polige fiyat1 daha yiiksek oldugu durumda
police numarasim girerek fatura bilgilerini kaydediniz. Ardindan MASRAF KARTI —Fatura

Bilgileri Listeleme ekraninda ilgili masraf kaydinin saginda yer alan simgesine tiklayiniz ve
tutar1 degistiriniz, giincelleyip kaydediniz.
4.22. Kirahk Arac Faturasinda Fiyat Farki ve Fazla Mesai Ucretleri Var. Ne Yapmahyim?
Kiralik araglara iliskin sofor gideri ve fiyat farki bedellerini, ait oldugu plakay1 segerek

kiralama gideri olarak girebilirsiniz. Tutarin, hangi plakaya ait oldugu belli degilse, kiralik arag

plakalarina oranlayarak girebilirsiniz.
4.23. Kurum Aracimz I¢cin Kar Zinciri/Koltuk Arkasi Organizatorii/Ozel Tasarim Folyo
Kaplama vs. Yapilmistir. Masraf Kartinda Gider Turu ve Alt Gider Turd Ne Secilmelidir?
Gider turuni *Diger Islemler; alt gider tUrini *Yedek Par¢a ve Malzeme Almlar1 olarak

secebilirsiniz.
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4.24. Faturayr HYS’ye gonderdim. Ancak sistemde halen “HYS’de beklemede” olarak

olarak goruanuyor. Ne Yapmaliyim?

Fatura girigini yapip onay sonrasinda HYS’ye gonderilen bir masraf kaydi, sistemde

Eklendi (HYS'de

oekicmese) e seklinde goriiniiyorsa v sekmesine
basarak, HYS durum giincellemesi yapabilir. Durum giincellemesinden sonra sistemde ilgili
fatura kaydi“ eklendi” olarak gorinecektir.
4.25. Faturay1 HYS’ye gonderdikten sonra harcama ile iliskisini kaldirdik. Ancak Kamu
Filo Bilgi Sisteminde Fatura kaydi halen “Harcama ile iliskilendirildi” olarak
goziikmektedir. Bu nedenle masraf kaydi iizerinde herhangi bir duzenleme

yapamamaktayim. Ne Yapmahyim?

sekmesine basarak HY'S durum giincellemesi yapiniz. Durum giincellenmesinden sonra
onay kaldirip masraf kaydi lizerinde diizenleme yapilabilecektir.
4.26. Pasif Olan Aracima iliskin Masraf Girmem Gerekiyor. Ne Yapmaliyim?

Masraflarin aktif olarak kullanilan araglarla ilgili olmas1 beklenmekle birlikte; kiralama
s0zlesmesi bitmis, devredilmis, ya da herhangi bir sebeple elden c¢ikarilmis bir araca iliskin elden
cikarma tarihinden Once gerceklesmis giderlerin kayit altina alinmasi ve 6denmesi ihtiyact
dogabilecektir. Bu durumda MASRAF KARTI— Yeni Fatura Ekle kismina giris yaptiktan sonra
ilgili gider tiirli detay kayit ekraninda “Masraf Kayit Tiirii” sekmesinden ‘“‘aktif ara¢ masraf girisi”
yerine “pasif ara¢ masraf girisi” secilerek pasif araglara iliskin masraf girigleri gergeklestirilir.

4.27. Devlet Malzeme Ofisinden Ara¢ Satin Aldim. Satis Faturassm Kamu Filo Bilgi
Sistemine Giris Esnasinda “DMO Hizmet Bedeli” Kismm Var. Ancak Faturada Buna
fliskin Bir Tutar Bulunmamaktadir. Ne Yapmaliyim?

Faturada DMO hizmet bedeli olarak ayr1 bir tutar yer almiyorsa, bu alani bos birakarak fatura

giriginize devam ediniz.

4.28. Kamu Filo Bilgi Sistemine Hatah Girdigim Bir Faturayr Silmek ya da Diizeltmek
Istiyorum. Ne Yapmaliyim?

Masraf kartt modiiliinde “Fatura Bilgileri Listeleme” ekrani araciligiyla daha dnce kaydedilmis,
onaylanmis, reddedilmis ya da onay1 kaldirilmis fatura bilgileri listesine erigim imkani saglanmaktadir.
Fatura silmek ve diizenlemek i¢in gerceklestirme gorevlisi tarafindan Fatura Bilgileri Listeleme
Ekraninda ilgili faturanin saginda yer alan = sckmesine basilarak fatura onay1 kaldirildiktan sonra,
veri giris gorevlisi tarafindan fatura kaydi silinebilir veya diizeltme yapilabilir.

Uvari: Eger fatura kaydi HYS ye gonderildi ve iliskilendirildi ise oncelikle HYS ekraninda, HY'S
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ile Tasit Masraf Cetveli arasindaki iligik kesilmeli ve tekrar Kamu Filo Bilgi Sisteminde fatura bilgileri

i
listeleme ekraninda (HYS Durum Guncelle) sekmesine basilarak durum giincellemesi yapilmali,

ardindan gergeklestirme gorevlisi tarafindan onay kaldirma iglemi yapilmalidir. Aksi halde HY'S

ile iligik kesilmeden fatura onayni kaldiramazsiniz..

4.29. Tasit Masraf Cetvelini Harcama Yonetim Sisteminde (HYS) Harcama Belgesiyle
iliskilendiremiyorum. Ne Yapmahyim?

Asagidaki hususlar1 kontrol ediniz:

1- Kamu Filo Bilgi Sisteminden (KFBS) gonderilecek Tagit Masraf Cetvelinde harcama alt trd
“Tasit Giderleri” olarak gonderileceginden, bu kapsamda HYS’de tasit ile ilgili harcama talimati
olusturulurken harcama tiirii “Mal ve Hizmet Alim1”, harcama alt tiirii ise “Tasit Giderleri” olarak
secilmelidir. Bu sekilde tasit masraf cetveli ile harcamay iliskilendirebileceksiniz.

2- Kamu Filo Bilgi Sistemine masraf girisi esnasinda sectiginiz kurumsal kod ile HYS
uygulamasindaki kurumsal kod ayni olmalidir. Aksi halde Tasit Masraf Cetvelini HY S’de géremezsiniz.

(HYS’de Tasit Masraf Cetveli, meniide “e-belge islemleri” basligi altinda goriintiilenir.)

5. TASIT HAREKETLILiGi MODULU

5.1. Ozmal Aracimi Baska bir Kuruma Devretmek istiyorum. Ne Yapmahlyim?
Devir islemi iki asamada gerceklesmektedir. Oncelikle devreden idare, arac1 kendi sistemine
O0zmal olarak kaydedecek. (Devir islemlerinin baslatilmas: igin, aracin 06zmal olmasi

gerekmektedir.)

Araci devredecek harcama biriminin yapacagi islem:

TASIT HAREKETLILiGiI — Devir —Yeni Ekle sekmesinden devir edecegi plaka ve
harcama birimini (Ust kurum ayni ise “Kurum I¢i Bedelsiz Devir”; Ust kurum farkli ise
“Kurumlar Aras1 Bedelsiz Devir” segenegini isaretleyerek isleme devam ediniz) segerek devir
islemini yapacak ve gerceklestirme gorevlisi onayma gonderecek. Gergeklestirme gorevlisi
TASIT HAREKETLILIGI — Devir sekmesine girerek onay verecek E4 (onay/red tusu) ve
onaydan sonra ara¢ alici birime gegecektir. Bu islemden sonra aracit devreden birim, araci
devralacak birimin devir alma islemini yapmasini bekleyecektir. Alici birim araci devralana
kadar, ilgili aracin onay durumu devreden birimin devir sekmesi ekraninda “Kars1 Birimin GG

Onay1 Bekleniyor” seklinde goriinecektir.

Araci devralacak harcama biriminin yvapacagi islem:

Araci devralacak harcama biriminin gerceklestirme gorevlisi; kendi ekraninda +ARAC
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KARTI—Birime Gelen Araclar kismina girerek devir alinacak arag¢ i¢in onay verecek

(onay/red tusu) ve onaydan sonra ilgili arag, veri giris gorevlisinin; +tARAC KARTI — Arag

Bilgileri Listeleme ekranina ilk kayit olarak diisecek. Eksik bilgiler varsa dizenle & butonu
kullanilarak tamamlanacak ve onaya gonderilecek ve onaydan sonra arag¢ aktif olarak kayitlarda
goOriunecektir.

Uyvari: Devir islemlerini karsi tarafkabul ettikten sonra devir edilen arag; devir eden harcama

biriminin arag bilgileri listeleme ekraninda; Kayit Durumu “Pasif”; devir ekraninda ise Onay
Durumu “Onayland1” olarak goriinecektir.

5.2. Aractm1 Yanhshkla Baska Bir Kuruma Devrettim ve Devir Islemi Gergeklestirme
Gorevlimiz Tarafindan Onaylandi. Islemin iptalini/iadesini Talep Etmekteyim. Ne
Yapmahyim?

Devrettiginiz bir aracin devir islemi, ger¢eklestirme gorevliniz tarafindan onaylandiktan sonra,
iptali/iadesi miimkiin degildir. Arag artik devrettiginiz harcama birimine ge¢mistir. Bu nedenle, devir
islemini gerceklestirdikten sonra islemin iptal veya iade edilmesini talep etmeyiniz. Su yolu izleyiniz:

1- Araci devralacak birimin gergeklestirme gorevlisi heniiz kendi birimine gelen araci “Birime

Gelen Araglar” sekmesinden kabul etmemisse, islemi reddetmesini talep ediniz. Kars1 birimin

gerceklestirme gorevlisi araci reddettiginde, yaptigmiz hatali devir islemini degistirebilir veya
silebilirsiniz.

2- Araci devralacak birimin gerceklestirme gorevlisi eger kendi birimine gelen aract “Birime
Gelen Araclar” sekmesinden kabul etmisse, kabul sonrasinda ilgili arag, araci devralan birimin veri
giris gdrevlisinin ekranmnda “ilk kayit” olarak goriinecektir. ilk kayit durumunda olan aracin kayit
islemlerini ve onay islemlerini tamamlamalar1 sonrasi, ilgili araci tekrar size devir yapmalarini araci

devralan birimden talep ediniz.

5.3. Bir Ara¢ Yanhshkla Bizim Harcama Birimimize Devir Oldu. islemin Iptalini/Iadesini Talep
Etmekteyim. Ne Yapmahyim?

Yanlislikla size devredilen bir arag, gerceklestirme gorevliniz tarafindan birime gelen araglar
sekmesinden onaylandiktan sonra islemin iptali/iadesi miimkiin degildir. Ara¢ artik sizin harcama
biriminize “ilk kayit” olarak diismiistiir. Bu nedenle, islemin iptal veya iade edilmesini talep etmeyiniz.
Yanlislikla gelen araci su sekilde geri gonderebilirsiniz: Araca iligkin ilk kayit islemlerini tamamlayip
onaya gonderdikten sonra arag aktif olarak sizin biriminizde gérunir. Bu sayede devir islemlerini tekrar

baslatarak yanlis gelen araci ilgili harcama birimine gonderiniz.
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5.4. Ozmal Bir Aracimi Gegici Tahsisle Baska Bir Kuruma Goéndermek istiyorum. Ne

Yapmaliyim?

Gegici tahsise konu olan tasit 6ncelikle ruhsat sahibi harcama birimi tarafindan 6zmal olarak
kaydedilecek: Ozmal olmayan bir aracin gegici tahsisi miimkiin degildir. (Gegici tahsis
islemlerinin baslatilmasi i¢in, araglarin sistemde Kayit Durumunun “Aktif”, Onay Durumunun

“Onayland1” olmas1 gerekmektedir.

Araci gecici tahsis edecek harcama biriminin vapacagi islem:

Gegici tahsis yapacak harcama birimi, TASIT HAREKETLILIGI —Gegici Tahsis ve
Pasife Alma— Yeni Ekle sekmesinden araglar1 gonderecektir. Giris isleminden sonra veri giris
gorevlileri tarafindan onaya gonderilen gecici tahsis islemi, gergeklestirme gorevlisi tarafindan
(onay/red tusu) ilgili sekmeden onaylandiktan sonra, arag alic1 birime gececektir. Bu islemden
sonra aract gegici tahsis eden birim, araci gegici tahsis alacak birimin, araci kabul etmesini
bekleyecektir. Alic birimin gergeklestirme gorevlisi aract kabul edene kadar, gecici tahsis yapan
birimin ekraninda ilgili aracin onay durumu “Kars1 Birimin GG Onay1 Bekleniyor” seklinde

goOrinecektir.

Araci gecici tahsis alan harcama biriminin yapacagi islem:

Arac1 gegici tahsis olarak alacak harcama biriminin gergeklestirme gorevlisi, tahsis edilen
aract “Ara¢c Kart1” meniisii altinda “Birime gelen araglar” sekmesi altinda gorecektir.
Gergeklestirme gorevlisi bu sekmeden ilgili tasitlar: 4 butonuna basarak kabul eder. Daha sonra

gecici tahsisli gelen arag, veri giris gorevlisinin “Ara¢ Kart1 Listeleme” ekranina “Ilk Kayit”

olarak diiser. Isleme konu olan araglara iliskin ilk kayit islemleri diizenle & butonu kullanilarak

gerceklestirilecek ve onaydan sonra arag aktif olacaktr.

5.5. Gegici Tahsisle Gelen Bir Aracim Var. Baska Bir idareye Tekrar Gegici Tahsis Yapmak
Istiyorum. Ne Yapmaliyim?

KFBS Is kural geregi, (A) kurumundan gegici tahsisle gelen bir arag, (B) kurumuna gegici
tahsisle gonderilmez. Gegici tahsisle gelen arag, sadece geldigi birime (A kurumuna) iade

edilebilir.

5.6. Gegici Tahsisle Gelen Aracim Iade Etmek Istiyorum. Ne Yapmaliyim?

Gegici Tahsisin sonlandirilmas: i¢cin TASIT HAREKETLILiGi— iade sekmesi
kullanilmaktadir. {ade Isleminin Dayanagi, lade Edilen Tasitlar, iade Edilen idare ve Harcama
Birimi alanlar1 doldurulmasi zorunlu alanlardir. Iade isleminin onaylanmasini muteakip, iade eden

harcama birimi baska bir sey yapmayacak ve karsi tarafin arac1 kabul etmesini bekleyecektir. Arag
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iade edilen harcama biriminin gergeklestirme gorevlisinin ekraninda “ARAC KARTI” menisi
altinda “Birime Gelen Araglar” sekmesinde gorinecektir. Gergeklestirme gorevlisi ilgili
sekmeden gelen tasitlar1 onay (onay/red tusu) butonuna basarak kabul edecek ve arag tekrar
veri giris gorevlisinin arac bilgileri listeme ekranma ilk kayit olarak diisecek ve gerekli bilgiler
doldurulup onaya gonderildikten sonra, arag aktif hale gelecektir.

Uvari: Gegici Tahsisli bir Aract merkezi ydnetim kapsami disindaki bir idareden
(Belediyeden/Bankadan/il Ozel Idaresi/Dernek/Vakif vs.) aldiysaniz, bu durumda bu idareler
KFBS’de yer almadigindan, s6z konusu araglari iade ederken TASIT HAREKETLILiGi—

. , iade Edilecek Birimin VKN'si Yoksa _
Iade sekmesine bastiktan sonra butonunu aktif

hale getirerek isleminize devam ediniz. Onay islemlerinden sonra arag pasife alinacaktir.

5.7. Aracimin Plakasi Degisti. Ne Yapmaliyim?

TASIT HAREKETLILIGi— Plaka Degisikligi sckmesi secilir ve ekranin sag iist kosesindeki
“Yeni Ekle” butonuna basilir. “Plaka No” bilgisi girilir. “Sorgula” butonuna basilir. “Sasi No” bilgisi
girilen Plaka No’ya gbre otomatik olarak listelenir. “Yeni Plaka No” bilgisi girilir. “Kaydet” butonuna
basilir ve onaya gonderilir. Gergeklestirme Gorevlisi onayladiktan sonra, de§isen yeni plaka i¢in de
ARAC KARTI— Yeni Ara¢ EKkle siireci isletilmeli ve onay iglemleri tamamlanmalidir.

5.8. Bir Aracimiz i¢cin Hem Resmi Hem de Ozel Plaka Kullanmaktayiz. Ne Yapmaliyim?

TASIT HAREKETLILIGi— Plaka Degisikligi sekmesi secilir ve ekranmn sag Ust

kosesindeki “Yeni Ekle” butonuna basilir. “Plaka No” bilgisi girilir. “Sorgula” butonuna basilir.
“Sasi No” bilgisi girilen Plaka No’ya gore otomatik olarak listelenir. “Yeni Plaka No” bilgisi
girilir. “Kaydet” butonuna basilir ve onaya gonderilir. Gergeklestirme Gorevlisi onayladiktan
sonra, degisen yeni plaka icin de ARAC KARTI— Yeni Ara¢ Ekle sireci isletilmeli ve onay
islemleri tamamlanmalidir. Boylece her iki plaka i¢in de masraf girisi yapilabilmektedir.
6. OPERASYONEL YONETIM MODULU
6.1. Kullandigimz Araclara Tasit Gérev Emri Diizenlemek Istiyorum. Ne Yapmaliyim?

Veri Girig Gorevlisi tarafindan Operasyonel Yonetim— Personel Bilgileri modiiliine giris
yaptiktan sonra sag ilist kosede “Yeni Personel Bilgisi Ekle” sekmesine basilarak sofor bilgileri
girilecek ve onaya gonderilecektir. Gergeklestirme gorevlisi onay1 sonrasi sofor bilgileri tanimlanmis
olacaktir. Onaydan sonra Garaj Gorevlisi ekraninda Operasyonel Yonetim— Tasit Gorev Emri
modiiliine giris yapilacak ve sag iist kosede “Yeni Tasit Gorev Emri Ekle” sekmesine basilacak ve
gerekli bilgiler doldurularak gorevlendirme yapilacak ve Garaj Amiri onaymna gonderilecektir.

Onaydan sonra tasit gorev emri diizenlenmis olacaktir.
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