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GİRİŞ 

 

Personel Ödemeleri 2016 Yılı Yeni Yıl ĠĢlemleri Kılavuzunun “A.1.7-Fazla 

ÇalıĢma Ödemeleri” baĢlıklı bölümünde de belirtildiği üzere, Kamu Görevlilerinin 

Geneline ve Hizmet Kollarına Yönelik Mali ve Sosyal Haklara ĠliĢkin 2016 ve 2017 

Yıllarını Kapsayan 3. Dönem Toplu SözleĢme kapsamında ödenecek fazla çalıĢma 

ücretleri de KBS-Fazla ÇalıĢma Modülünden yapılacaktır. 

A-SİSTEME GİRİŞ 

KBS - MaaĢ uygulamasında GerçekleĢtirme Görevlisi (MaaĢ mutemedi) rolüyle 

http://kbs.muhasebat.gov.tr/index.html adresinden giriĢ yapılır. 

 

B-HARCAMA BİRİMLERİNCE YAPILACAK 

İŞLEMLER 

B.1-Kurum Bilgileri Sayfası (Saat Sınırlarının ve Fazla Çalışma Tiplerinin 

Girilmesi) 

Harcama biriminde görevli gerçekleĢtirme görevlisinin (maaĢ mutemedi) KBS -

Fazla ÇalıĢma Modülünde iĢlem yapabilmesi için, KBS- MaaĢ Uygulamasında 

GerçekleĢtirme Görevlisi (MaaĢ mutemedi) olarak yetkilendirilmiĢ olması 

gerekmektedir.  
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Fazla ÇalıĢma Modülüne giriĢ yapıldıktan sonra “Kurum Bilgileri” sayfası 

açılacaktır.  Bu sayfadan “Kurum Bütçe Tertip Bilgileri”,  “Kurum Saat ve Çarpan 

Bilgileri” ile “Kurum SGK Sicil Numarası Bilgisi” giriĢleri tamamlanacaktır.  

 

Kurum Bilgileri ekranından, “Ödeme Tipi” ne göre Kurum Bütçe Tertip 

Bilgileri, Ödeme Tipine uygun Kurum Saat ve Çarpan Bilgileri ve Kurum SGK sicil 

numarası girilecektir. 

ÖNEMLİ NOT: Kurum Bilgileri Formunun Kurum Saat ve Çarpan Bilgileri 

bölümünden gelir vergisi kesilme durumu “Kesiliyor” olarak gelecek olup, kullanıcı 

tarafından değiĢiklik yapılamayacaktır. Ancak, 666 sayılı KHK kapsamında ödenen 

fazla çalıĢma ücretinden gelir vergisi kesilmemesi yönündeki talebin merkeze iletilmesi 

gerekmektedir. 

ÖNEMLİ NOT: Fazla çalıĢma ücreti ödenen 4/B li personelin fazla çalıĢma 

ücretinden SGK kesintisinin yapılabilmesi için Kurum Bilgileri Formunun SGK KiĢi 
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%14 ve SGK Devlet %19,5 seçeneğinin iĢaretlenmesi gerekmektedir. Kurumun 4/B li 

personeli bulunmaması durumunda da bu seçimin yapılması zorunludur. Bu formdan, 

SGK KiĢi %14 ve SGK Devlet %19,5 seçeneğinin iĢaretlenmiĢ olmasına rağmen Sistem 

kadrolu personelin fazla çalıĢma ücretinden SGK primi hesaplamaz. 

Veri Tip Referans Tablosu: Puantaj cetvelinin excel dosyasından 

yüklenebilmesi için her bir ödeme tipine verilen “Veri Tip Referans Tablosu” 

oluĢturulmuĢtur. Veri Tipi alanına giriĢ merkezden yapılmakta olup, uç kullanıcı 

müdahalesi bulunmamaktadır. 

Bu değiĢiklikler sonrasında, fazla çalıĢma puantajları sisteme girilip hesaplama 

yapıldığında, sistem kurum bilgileri sayfasında tanımlı olan bilgilere göre personele 

hafta içi, hafta sonu ve genel toplam olarak fazla çalıĢma ücretini hesaplayacaktır. 

B.2-- Personel Listesi 

 

 Personel listesi sayfasından “Kurum DıĢı Personeli” ekleme ve silme iĢlemleri ile 

“kurum içi personel güncellemeleri” yapılabilmektedir. Bu sayfada, bunun dıĢında 

personel ile ilgili görev unvanı, banka bilgileri, eğitim durumu vb. değiĢiklikler 
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yapılabilmektedir. Ayrıca, izinli ve raporlu günler girilerek, puantaj sayfasında o 

günlere veri giriĢi yapılması engellenebilmektedir. 

B.3-- Hesaplama Seç Butonu 

Hesaplama Seç butonuna basıldığında “Hesaplama Seçim Ekranı” gelmektedir. 

Bu ekrandan, seçilen ay ve yıl için fazla çalıĢma hesaplaması yapılmaktadır. GeçmiĢ 

yıllara ait bir hesaplama yapılacak olması durumunda Kurum Bilgileri sayfasından önce 

o ay ve yılı kapsayan çarpan bilgileri tanımlanmalıdır.  

Fazla çalıĢmaya iliĢkin esas ve usullerde tespit edilen fazla çalıĢma türleri 

sistemde “fazla çalıĢma tipi” olarak kodlanmıĢtır. Buna göre, değiĢik fazla çalıĢma 

tipine göre ücret ödenecek personel için “Hesaplama Seç” butonuna basıldığında açılan 

ekrandan ilgili yıl ve ay seçildikten sonra ekrana fazla çalıĢma ile ilgili oluĢturulacak 

veri tipleri ara yüzü açılır ve buradan da ilgili fazla çalıĢma veri tipi seçilip “Tamam” 

butonuna basılır. 

 

Bu ekranda, fazla çalıĢma ödemesinin ilgili olduğu ay ve yıl bilgisi seçildikten 

sonra, ilk defa fazla çalıĢma ücreti hesaplanacak ise “Yeni Kurumsal Hesaplamaya 
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Başla” butonuna basılarak Bordro Numarası alınacaktır. Önceden oluĢturulan bir bordro 

üzerinde iĢlem yapılacaksa “Düzenle” butonuna basılacaktır. 

Bordro numarası alanında ilgili ay içinde daha önce oluĢturulan bordrolara iliĢkin 

bordro numaraları YeĢil, Kırmızı ve Mavi renklerde ekrana gelecektir. Bu renklerin 

anlamı; 

-Mavi renk: Muhasebe birimine gönderilerek, muhasebe kaydı yapılmıĢ bir 

bordroyu, 

-Kırmızı renk: Muhasebe birimine gönderilmiĢ ancak henüz muhasebe kaydı 

yapılmamıĢ bir bordroyu, 

-YeĢil renk: Fazla çalıĢma ücreti hesaplanmıĢ, ödeme emri oluĢturulmuĢ ancak, 

muhasebe birimine gönderilmemiĢ, kullanıcının veri giriĢinde her türlü değiĢikliği 

yapabileceği bordroyu, ifade etmektedir. 

 B.4- Saat Bilgi Girişi 

 

Saat bilgi giriĢlerinde farklı uygulamaların yapılmaması için ortak bir referans 

tablosu oluĢturulmuĢtur. Harcama birimleri tarafından, ilgili aya ait fazla/ilave çalıĢma 
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saatlerinin Excel dosyası formatında hazırlanarak sisteme yüklenebilmesi için, sistemde 

hazırlanan AYLIK FAZLA/İLAVE ÇALIŞMA İCMALİ Excel tablosunu (ġABLON) 

bilgisayarlarına indirmeleri gerekmektedir. Bu iĢlemden sonra veri giriĢini yapacak 

personel dosyayı istenilen formatta hazırlayacaktır. 

Ayrıca, Kurumlarda giriĢ – çıkıĢ bilgileri, turnike sisteminden otomatik olarak 

alınıyorsa bu iĢlemi yapan birime KBS dosya formatı sunularak bilgilerin bu formatta 

harcama birimine gönderilmesi istenilebilcektir. 

AYLIK FAZLA/İLAVE ÇALIŞMA İCMALİ Excel tablosu, Raporlar 

menüsünün altında “Aylık Fazla ÇalıĢma Ġcmaline” girilerek (Farklı Kaydet seçilerek 

dosya bilgisayara indirilebilir) alınabilir. 
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Kullanıcı bu dosyayı bilgisayarına kaydettikten sonra, saat bilgilerini tek tek kiĢi 

bazında girebileceği gibi turnike sisteminden bu formata uygun gelen saat bilgilerini 

doğrudan bu tabloya kopyalayabilecektir. 

 

Excel Dosyasında Yapılması Gerekenler ve Dosyanın Özellikleri : 

Excel tablosunun formatı 9. Satırdan itibaren ; 

- B sütunu : TC Kimlik No 

- C sütunu : Adı ve Soyadı 

- D sütunu : Unvan 

- E sütunundan itibaren saat bilgileri 

- Günlerin sıralandığı ilk satıra G1 yazılmalıdır. 
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Bahsedilen formata sahip Excel dosyası Fazla ÇalıĢma menüsünün altında 

bulunan Excel ġablonu butonuna basılarak indirilecektir (Farklı kaydet butonuna 

tıklanarak bilgisayara kaydedilecektir). 

Excel Dosyasının Sisteme Yüklenmesi : 

Dosyaya veri giriĢi tamamladıktan sonra bilgisayara kaydedilip “Dosya yükle” 

butonuna basılması gerekmektedir. 

Not : Veri giriĢi yapılacak personel sayısı çok fazla değilse, Excel dosyası 

kullanmadan Bilgi GiriĢ sayfasından ilgili kiĢilere saat bilgileri tek tek girilip Kaydet 

butonuna basılabilir. 

 

B.5- Saat Puantaj Dosyasının KBS’ ye Aktarılması 

Bilgi GiriĢi sayfası açıldığında ilgili harcama birimi çalıĢanlarının, T.C. kimlik 

numarası, Adı ve Soyadı bilgileri otomatik olarak ekrana gelecektir. Bu sayfada “Dosya 

Yükle” butonuna basıldığında aĢağıdaki ara yüz açılacaktır. 
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Ara yüz açıldıktan sonra “Ekle” butonuna basıldığında bilgisayara kaydedilmiĢ 

olan Excel dosyasının sisteme aktarılması için bir ara yüz açılacaktır. 

 

Bu ekranda, hazırlanan dosya seçilmelidir. Herhangi bir nedenle yanlıĢ dosya 

seçilirse “Sil” butonu ile dosya silme iĢlemi yapılabilmektedir. 
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Hatalı kayıtların ekrana getirildiği sayfada onay alınan saat sınırları içinde her 

türlü düzeltme yapılabilmektedir. Ayrıca, yine bilgi giriĢi sayfasından da harcama 

biriminde çalıĢan tüm personelin saat bilgileri getirilerek bu sayfadan da düzeltme 

yapma imkanı sağlanmıĢtır. 

B.6- Kesinti Ekle Butonu 

Harcama biriminde çalıĢan personelden icra, nafaka, taahhütlü icra veya kiĢi 

borcu kesintisi yapılması gerektiğinde “Kesinti Ekle” butonu yardımı ile ilgili personel 

T.C. kimlik numarası, adı veya soyadı ile sorgulanarak, kiĢinin icra ya da kiĢilerden 

alacaklar izleme dosya bilgileri açılacak olan ara yüz sayfasında getirilecektir. 
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Ġlgili personelin kesinti yapılması gereken tüm dosyaları ara yüze getirilmektedir. 

Kullanıcı, dosyadan kesilmesi gereken miktarı isterse oran olarak isterse miktar olarak 

sisteme girmek suretiyle kesintinin yapılması sağlanmıĢtır. Ayrıca, ilgili personele 

ödenecek net fazla çalıĢma ücretinden fazla kesinti yapılması engellenmiĢtir. 

Bu iĢlemlerden sonra, kesinti yapılan personel alt tarafa “Girilen Kesintiler” 

tablosuna aktarılacaktır. Bu tabloda, kurumda kesintisi yapılmıĢ tüm personelin listesi 

ekrana getirilecektir. YanlıĢ yapılan bir kesinti var ise, bu listeden “Seçilen Kayıtları 

Sil” butonuna basılarak silme iĢlemi gerçekleĢtirilecektir. 

B.7- Kurum Dışı Personel Ekleme 

Eğer harcama biriminde geçici görevle çalıĢtırılan ve adına fazla çalıĢma ödemesi 

tahakkuk etmiĢ personel varsa, öncelikle bu personelin Personel Listesi sayfasından 

Personel Ekle butonu ile TC. Kimlik Numarası girilerek ekrana getirilmesi 

gerekmektedir. Bu iĢlemden sonra istenen tüm bilgileri yanda personele iliĢkin sayfadan 

girilmelidir. Bir önceki fazla çalıĢma modülünden (v1) farklı olarak kurum dıĢı 
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tanımlanan personel ister kadrolu olsun isterse geçici görevli veya sözleĢmeli personel 

olsun sadece bu sayfadan tanımlama yapılacaktır.  

NOT:  Maaşı sistemden yapılmayan personele fazla çalışma ücreti 

ödenebilmesi için kurum dışı personel ekleme yapılabildiği için ayrıca, KBS Maaş 

Bilgi Girişi sayfasından 30-İşlem Kodu ile yeni bir kayıt yapılmasına gerek 

bulunmamaktadır. 

1-) Kurum dışı sözleşmeli personel tanımlaya örnek vermek gerekirse: 

 

Personel listesinde personel ekle butonuna basıldıktan sonra açılan alanda kiĢinin 

T.C si yazıldıktan sonra otomatik olarak kiĢi ile ilgili bilgiler ekrana getirilir. Daha 

sonra bu kiĢi ile ilgili olarak Görev Unvanı, IBAN Bilgisi, Banka ġube Kodu, Eğitim 

Durumu ve Personel Tipi (sadece sözleĢmeli veya emekli seçilebilir, kadrolu seçimine 

sistem izin vermez) seçilip varsa raporlu gün sayısı da girildikten sonra Kaydet 

butonuna basılarak kiĢinin kaydı gerçekleĢtirilmiĢ olur. 
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2-) Kadrolu personel tanımlamaya örnek vermek gerekirse; 

  

Personel listesinde personel ekle butonuna basıldıktan sonra açılan alanda kiĢinin 

T.C si yazıldıktan sonra otomatik olarak kiĢi ile ilgili bilgiler ekrana getirilir. Daha 

sonra bu kiĢi ile ilgili olarak Görev Unvanı, IBAN Bilgisi, Banka ġube Kodu, Eğitim 

Durumu ve Personel Tipi (sisteme kayıtlı bir personel T.C si girildiğinde personel tipi 

alanı otomatik olarak ekrana gelir ve bu alana müdahale ettirilmez) seçilip varsa raporlu 

gün sayısı da girildikten sonra Kaydet butonuna basılarak kiĢinin kaydı gerçekleĢtirilmiĢ 

olur. 

B.8- Bordro Hesaplama 

GiriĢ iĢlemlerine iliĢkin gerekli kontroller yapıldıktan ve hatasız bir Ģekilde giriĢ 

iĢlemi tamamlandıktan sonra “Bordro Hesapla” butonuna basılarak fazla çalıĢma 

ücretleri hesaplanacak ve Aylık Fazla /Ġlave Ücret Bordrosu ekrana getirilecektir. 

Sistem tarafından Bordro Numarası oluĢturulacaktır. Bu iĢlemden sonra Bordro Hesapla 

butonu pasif hale gelecektir. 
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B.9-Ödeme Emri Oluşturma ve Muhasebe Birimine Gönderme İşlemleri 

Aylık Fazla /Ġlave Ücret Bordrosu alındıktan sonra sırasıyla “Ödeme Emri Al” 

butonuna basılacak ve oluĢturulan ödeme emri belgesi alınarak, kontrol edilecektir. 

Herhangi bir hata ya da eksiklik tespit edilmediği takdirde “Muhasebe Birimine 

Gönder” butonuna basılarak hazırlanan Aylık Fazla /Ġlave Ücret Bordrosu ve buna bağlı 

Ödeme Emri Belgesi elektronik ortamda muhasebe birimine gönderilecektir. 

 

B.10-Muhasebe Birimine Gönder Sonucu Kapanan Fazla Çalışma 

Uygulamasının Tekrar Harcama Birimi Kullanıcısına Açılması 

 

Fazla çalıĢma ücreti ödemesine iliĢkin saat bilgilerinin sisteme girilmesi, fazla 

çalıĢma ücreti hesaplanması, bordrosu ve ödeme emri belgesi oluĢturulmasından sonra, 

muhasebe birimine gönder iĢlemi ile elektronik olarak gönderilmesi sağlanmıĢ olacaktır. 

Eğer hatalı bir iĢlem varsa, “Muhasebe Birimine Gönder” yapılmamalıdır. Bu 

butona basıldıktan sonra KBS’ de Fazla ÇalıĢma Modülü harcama birimi kullanıcısına 

kapatılmaktadır. Harcama birimi kullanıcısının girilen bilgilerde değiĢiklik yaparak 
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yeniden hesaplama yapabilmesi için, muhasebe birimi ile irtibata geçmesi ve KBS 

Saymanlık Sayfaları bölümünden “Ġade Et” butonu ile ödeme emri, bordro ve ekli 

belgelerin elektronik olarak tekrar KBS Fazla ÇalıĢma Modülünde açılması 

sağlanmalıdır. Muhasebe biriminde yetkili personel tarafından (505 Yetkisine Sahip 

Muhasebe Yetkilisi) KBS Saymanlık Sayfaları bölümünden iade iĢlemi yapılmasından 

sonra KBS Bilgi GiriĢi ekranındaki bütün butonlar harcama birimi kullanıcısına 

açılacaktır. 

 

B.11-Münferit Fazla Çalışma Bordrosu Hesaplanması  

Ġlgili harcama biriminde fazla çalıĢma ücreti hak eden personele Kurumsal olarak 

fazla çalıĢma ücreti hesaplanıp ödendikten sonra herhangi bir nedenle unutulan ya da 

eksik tahakkuk yapılan personel fazla çalıĢma ücreti KBS Fazla ÇalıĢma Modülünden 

yıl ve ay seçimi yapıldıktan sonra Yeni Hesaplamaya BaĢla butonu ile Bilgi GiriĢi 
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ekranı açılacaktır. Bilgi GiriĢi sayfasında sadece ilgili personele veri giriĢi yapılarak, 

münferit bordro ve ödeme emri oluĢturularak muhasebe birimine gönderilecek ve 

ödeme iĢlemi tamamlanacaktır. 

NOT: Münferit Bordro Hesaplama İşlemi için Hesaplama Seç sayfasında 

Buton Eklendiğinde ayrıca duyurulacaktır. Şimdilik yukarıda anlatıldığı şekilde 

işlem yapılacaktır. 

B.12- Raporlar 

 

 

Raporlar menüsünün altında; 

*Ödeme emri belgesi 

*Bordro Ġcmal 

*Banka listesi 

*Kesinti listesi 

*Aylık Fazla ÇalıĢma Ġcmali 

*Fazla ÇalıĢma KiĢi bordrosu 

  oluĢturulacak ve yapılan tüm iĢlemler bu raporlar alınarak kontrol edilecektir. 
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C-MUHASEBE BİRİMİNCE YAPILACAK İŞLEMLER 

C.1- Raporların Kontrol Edilmesi 

 

Harcama Biriminin bağlı olduğu Muhasebe Birimi KBS Saymanlık ĠĢlemleri 

menüsünden kontrol ve muhasebeleĢtirme iĢlemlerini yapacaklardır. Bu iĢlemleri 

yapabilmeleri için öncelikle KBS MaaĢ uygulamasında “Muhasebe Personeli” veya 

“Muhasebe Yetkilisi” rolüne sahip olunmalıdır. Yetkilendirme yapıldıktan sonra 

Saymanlık Fazla Mesai ĠĢlemleri- Fazla Mesai MuhasebeleĢtirme iĢlemleri altında 

Muhasebe birimine gönderilen bordrolar takip edilerek muhasebeleĢtirme iĢlemleri 

gerçekleĢtirilir. 
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 Muhasebe Birimi tarafından harcama birimince gönderilen fazla çalıĢma 

bordrosunu görebilmek için yapılacak iĢlemler sırasıyla; Harcama Birim Adı veya 

Kurumsal Kodu ile Ay/Yıl ve Hesaplama Türü seçilerek ilgili bordro ekrana getirilir. 

Muhasebe birimi ilgili bordro ve eklerini muhasebeleĢtir butonuna basmadan 

önce tek tek ilgili rapora ait butonları kullanarak ekrana getirir ve ıslak imzalı bordro ve 

ekleri ile karĢılaĢtırarak ekran üzerinden kontrolünü yapar. 

 

Fazla Mesai Bordrosu, Bordro Ġcmal, Banka Listesi, Kesinti Listesi, Ödeme Emri 

Belgesi alınıp gerekli kontroller yapıldıktan sonra “Muhasebeleştir” butonuna 

basılarak muhasebeleĢtirme iĢlemi tamamlanmıĢ olur.  
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RAPORLARIN EKRAN GÖRÜNTÜLERİ: 
 

1-) Fazla Çalışma Bordrosu: 

 
2-) Bordro İcmal: 
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3-) Banka Listesi: 

 
 

 

4-) Kesinti Listesi: 

 
 

C.3-Harcama Birimine İade Edilmesi 

Muhasebe birimi sistemden aldığı raporlarla; ıslak imzalı evrakları EKRAN 

ÜZERĠNDEN tek tek kontrol eder. Kontrol sırasında raporlarda hata veya harcama 

biriminden iade yönünde talep olması durumunda; 505 yetkili personel tarafından ĠADE 

ET butonuna basılarak ilgili bordro harcama birimine iade edilir ve bordro harcama 

biriminin kullanımına açık hale getirilir. 
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C.2-Fazla Çalışma Ücreti Ödeme Emri Belgelerinin Muhasebeleştirilmesi 

Bordro ve eklerinin kontrolü sırasında herhangi bir hatanın veya eksikliğin 

olmaması durumunda muhasebe birimindeki yetkili personel tarafından 

MUHASEBELEġTĠR butonuna basarak ilgili bordronun muhasebeleĢtirilmesini sağlar 

ve sistem iĢlem numarasını ekrana getirir. 

 

MuhasebeleĢtirilerek iĢlem numarası almıĢ ancak onaylanmamıĢ ödeme emri 

belgelerinin iptali ve iadesi mümkündür. Bu durumda yapılacak iĢlemler öncelikle 

say2000i<Muhasebe Kayıt Formu’ndan fiĢ iĢlem numarası ile sorgulanarak ekrana 
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getirilir ve MAAġ DÜZELT butonuna basılarak fiĢ ĠPTAL (I) durumuna alınır (MaaĢ 

Düzelt butonunu 505 yetki seviyesine sahip personel kullanabilir). Daha sonra iptal 

edilen fiĢe ait bordro 505 yetkili personelce iade edilerek bordro harcama birimine açık 

hale getirilir. 

 

--------------------------------------------ġUBAT-2016------------------------------------------------- 


