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Personel Odemeleri 2016 Yili Yeni Yil Islemleri Kilavuzunun “A.1.7-Fazla
Calisma Odemeleri” baslikli boliimiinde de belirtildigi iizere, Kamu Gorevlilerinin
Geneline ve Hizmet Kollarina Yonelik Mali ve Sosyal Haklara liskin 2016 ve 2017

Yillarim1 Kapsayan 3. Donem Toplu So6zlesme kapsaminda ddenecek fazla caligma
ticretleri de KBS-Fazla Calisma Modiiliinden yapilacaktir.

A-SISTEME GIRi$

KBS - Maas uygulamasinda Gergeklestirme Gorevlisi (Maas mutemedi) roliiyle
http://kbs.muhasebat.gov.tr/index.html adresinden giris yapilir.

UVYARL

Uygulamarmiz en iyi "Mozilla Firefox 2.0" ve Usti versiyonlarda calismaktadir.
Kullandifimz browser Mozilla Firefox dedil veya Mozilla Firefox'un eski bir stramind kullanyorsunuz.
Uygulamarmizi sorunsuz kullanmak igin Firefox'un en guncel stramund yiklemeniz gerekmektedir.
Guincel strimi yuklemek igin |utfen tklavimz

B-HARCAMA BIiRIMLERINCE YAPILACAK
ISLEMLER

B.1-Kurum Bilgileri Sayfas1 (Saat Simirlarinin ve Fazla Caliyma Tiplerinin

Girilmesi)

Harcama biriminde gorevli gergeklestirme gorevlisinin (maas mutemedi) KBS -
Fazla Calisma Modiiliinde islem yapabilmesi i¢in, KBS- Maas Uygulamasinda
Gergeklestirme  Gorevlisi  (Maas mutemedi) olarak yetkilendirilmis olmasi

gerekmektedir.
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Fazla Calisma Modiiliine giris yapildiktan sonra “Kurum Bilgileri” sayfasi
acilacaktir. Bu sayfadan “Kurum Biitce Tertip Bilgileri”, “Kurum Saat ve Carpan

Bilgileri” ile “Kurum SGK Sicil Numarasi Bilgisi” girisleri tamamlanacaktir.

Maas Uygulamasi Personel Genel Midiirliigii-72593

'-:i KBS ) Kurum Biitge Tertip Bilgileri
--{:] Memur Maas Islemleri
--{“_‘l Fazla Calisma ® ede ™ Degigkikerikaydet € si
-3 Fazla Mesai(Yeni) .
D A of Odeme Tipi Fkod1 « = Fkod2 Fkod3 Fkod4 Fin. kod Ekod1 Ekod2 Ekod3 Ekod4
nasayfa
1 Ozel Kalem ve Makam 1 3 1 1] 1 1 1 5 1
[} Hesaplama Sec
-] Kurum Bilgileri el JBuiunamady
-] Bilgi Girigi Nifus Ve Vatandaslk Isleri
~[) Personel Listesi Ozel Kalem ve Makam
-] Excel Sablonu 2/B Fazla Calsma
~[] Raporlar
- Sireg Takip
g Wilavuz Kurum Saat ve Carpan Bilgileri
-7 Sosyal Hak ve Yardimlar ® e ™ Defigkierikaydet @ si
-] Vekalet-Tkinci Garev . ;
- Kullania islemleri Tazminat Saat Limiti Ucret Gelir Vergisi Dramga Vergisi H.Igi Carpan H.Sonu Carpan  Sgk Kigi Sgk Devlet

1 Ozel Kalem ve Makam 80 183TL Kesilyor Kesiliyor 1 1 % 14 % 19.5

Veri Tip Referans Tablosu
Veri Tipi Veri Tip Kodu
1 Nifus Ve Vatandaslik ileri 16
2 Ozel Kalem ve Makam 1
3 2/BFazla Calsma 13

Kurum 5GK Sicil Numaras: Bilgisi

™ Defisiklider Kaydet

SGK Sicil No: 110032120500

Kurum Bilgileri ekranindan, “Odeme Tipi” ne gére Kurum Biitge Tertip
Bilgileri, Odeme Tipine uygun Kurum Saat ve Carpan Bilgileri ve Kurum SGK sicil

numarasi girilecektir.

ONEMLI NOT: Kurum Bilgileri Formunun Kurum Saat ve Carpan Bilgileri
boliimiinden gelir vergisi kesilme durumu “Kesiliyor” olarak gelecek olup, kullanici
tarafindan degisiklik yapilamayacaktir. Ancak, 666 sayili KHK kapsaminda 6denen
fazla caligma ticretinden gelir vergisi kesilmemesi yoniindeki talebin merkeze iletilmesi

gerekmektedir.

ONEMLI NOT: Fazla calisma iicreti 6denen 4/B i personelin fazla galisma

ticretinden SGK kesintisinin yapilabilmesi i¢in Kurum Bilgileri Formunun SGK Kisi

Personel Yazilim ve Uygulama Dairesi Sayfa 4
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%14 ve SGK Devlet %19,5 seceneginin isaretlenmesi gerekmektedir. Kurumun 4/B 1i
personeli bulunmamasi durumunda da bu se¢imin yapilmasi zorunludur. Bu formdan,
SGK Kisi %14 ve SGK Devlet %19,5 seceneginin isaretlenmis olmasina ragmen Sistem

kadrolu personelin fazla ¢alisma iicretinden SGK primi hesaplamaz.

Veri Tip Referans Tablosu: Puantaj cetvelinin excel dosyasindan
yiiklenebilmesi i¢in her bir 6deme tipine verilen “Veri Tip Referans Tablosu”
olusturulmustur. Veri Tipi alanina giris merkezden yapilmakta olup, u¢ kullanici

mudahalesi bulunmamaktadir.

Bu degisiklikler sonrasinda, fazla ¢alisma puantajlari sisteme girilip hesaplama
yapildiginda, sistem kurum bilgileri sayfasinda tanimli olan bilgilere gore personele

hafta ici, hafta sonu ve genel toplam olarak fazla ¢aligsma {icretini hesaplayacaktir.

B.2-- Personel Listesi
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Personel listesi sayfasindan “Kurum Dis1 Personeli” ekleme ve silme islemleri ile

“kurum i¢i personel giincellemeleri” yapilabilmektedir. Bu sayfada, bunun diginda

personel ile ilgili goérev unvani, banka bilgileri, egitim durumu vb. degisiklikler

Personel Yazilim ve Uygulama Dairesi Sayfa 5
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yapilabilmektedir. Ayrica, izinli ve raporlu giinler girilerek, puantaj sayfasinda o

giinlere veri girisi yapilmasi engellenebilmektedir.
B.3-- Hesaplama Se¢ Butonu

Hesaplama Se¢ butonuna basildiginda “Hesaplama Se¢im Ekrami™ gelmektedir.
Bu ekrandan, secilen ay ve yil icin fazla ¢alisma hesaplamasi yapilmaktadir. Gegmis
yillara ait bir hesaplama yapilacak olmas1 durumunda Kurum Bilgileri sayfasindan 6nce

o ay ve yil1 kapsayan c¢arpan bilgileri tanimlanmalidir.

Fazla caligmaya iliskin esas ve usullerde tespit edilen fazla ¢alisma tiirleri
sistemde “fazla ¢alisma tipi” olarak kodlanmistir. Buna gore, degisik fazla galisma
tipine gore licret 6denecek personel i¢cin “Hesaplama Se¢” butonuna basildiginda agilan
ekrandan 1lgili y1l ve ay segildikten sonra ekrana fazla ¢alisma ile ilgili olusturulacak
veri tipleri ara ylizii acilir ve buradan da ilgili fazla ¢alisma veri tipi secilip “Tamam”

butonuna basilir.

.

["_“ Fazla Calisma

N £ oo a2
-{] Anasayfa
- Hesaplama Seg Bordro No Ay ¥il Bordro Durum
~() Kurum Bilgileri Sergilenecek Kayit Bulunamad,
- Bilgi Girigi
- Personel Listesi
-} Excel Sablonu
-{) Raporlar
{1 Sireg Takip
- Kilavuz
-] Kullamiar Iglemleri

Tip Adi
Miifus Ve Vatandaslk Isleri

Gzel Kalem ve Makam

i e

2/B Fazla Cahgma

(Cranan ] s ]

Bu ekranda, fazla ¢aligma 6demesinin ilgili oldugu ay ve yil bilgisi secildikten

sonra, ilk defa fazla ¢alisma {icreti hesaplanacak ise “Yeni Kurumsal Hesaplamaya

Personel Yazilim ve Uygulama Dairesi Sayfa 6
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Basla” butonuna basilarak Bordro Numarasi aliacaktir. Onceden olusturulan bir bordro

lizerinde islem yapilacaksa “Diizenle” butonuna basilacaktir.

Bordro numarasi alaninda ilgili ay i¢cinde daha 6nce olusturulan bordrolara iliskin
bordro numaralar1 Yesil, Kirmizi ve Mavi renklerde ekrana gelecektir. Bu renklerin

anlami;

-Mavi renk: Muhasebe birimine gonderilerek, muhasebe kaydi yapilmis bir
bordroyu,

-Kirmiz1 renk: Muhasebe birimine gonderilmis ancak heniiz muhasebe kaydi

yapilmamis bir bordroyu,

-Yesil renk: Fazla ¢alisma ticreti hesaplanmis, 6deme emri olusturulmus ancak,
muhasebe birimine gonderilmemis, kullanicinin veri girisinde her tiirli degisikligi

yapabilecegi bordroyu, ifade etmektedir.

B.4- Saat Bilgi Girisi
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Saat bilgi giriglerinde farkli uygulamalarin yapilmamasi i¢in ortak bir referans

tablosu olusturulmustur. Harcama birimleri tarafindan, ilgili aya ait fazla/ilave ¢alisma

Personel Yazilim ve Uygulama Dairesi Sayfa 7
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saatlerinin Excel dosyasi formatinda hazirlanarak sisteme yiiklenebilmesi i¢in, sistemde
hazirlanan AYLIK FAZLA/ILAVE CALISMA ICMALI Excel tablosunu (SABLON)
bilgisayarlarina indirmeleri gerekmektedir. Bu islemden sonra veri girigini yapacak

personel dosyayi istenilen formatta hazirlayacaktir.

Ayrica, Kurumlarda giris — ¢ikis bilgileri, turnike sisteminden otomatik olarak
aliniyorsa bu islemi yapan birime KBS dosya formati sunularak bilgilerin bu formatta

harcama birimine gonderilmesi istenilebilcektir.

AYLIK FAZLA/ILAVE CALISMA ICMALI Excel tablosu, Raporlar

meniisiiniin altinda “Aylik Fazla Calisma Icmaline” girilerek (Farkli Kaydet secilerek

dosya bilgisayara indirilebilir) alinabilir.
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Kullanici bu dosyay1 bilgisayarina kaydettikten sonra, saat bilgilerini tek tek kisi
bazinda girebilecegi gibi turnike sisteminden bu formata uygun gelen saat bilgilerini

dogrudan bu tabloya kopyalayabilecektir.
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Excel Dosyasinda Yapilmasi Gerekenler ve Dosyanin Ozellikleri :

Excel tablosunun formati1 9. Satirdan itibaren ;

B sutunu : TC Kimlik No

C siitunu : Ad1 ve Soyadi

D stitunu : Unvan

E siitunundan itibaren saat bilgileri

Giinlerin siralandigi ilk satira G1 yazilmalidir.

Personel Yazilim ve Uygulama Dairesi Sayfa 9
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Bahsedilen formata sahip Excel dosyasi Fazla Calisma meniisiiniin altinda
bulunan Excel Sablonu butonuna basilarak indirilecektir (Farkli kaydet butonuna
tiklanarak bilgisayara kaydedilecektir).

Excel Dosvasinin Sisteme Yiiklenmesi :

Dosyaya veri girisi tamamladiktan sonra bilgisayara kaydedilip “Dosya ytikle”

butonuna basilmasi gerekmektedir.

Not : Veri girisi yapilacak personel sayisi ¢ok fazla degilse, Excel dosyasi
kullanmadan Bilgi Giris sayfasindan ilgili kisilere saat bilgileri tek tek girilip Kaydet

butonuna basilabilir.

WURAARBAT Gone! WUauriuge Kamy Waraame o8 Hunassbe Dingim Sistami
w  #  « Y  ( f b b b b R R ) ' ' TR
- ——— ——— o RO DIOROROR R OO0 ) ' ) TS
b B LR SRR R A RO R R Y RO U () ) ' ' . W
O w » il LAAAL LA, ALALAS ™ ,,‘} |||||||||||||||||| ' ' ' - LAY
‘ - - .| e——————————cs | Y WO SNy ' ' ' P
- - o |4 CEBRLPCIAA R 0 0 0 0 0 Yy e ) ' ) CIT
- o |- RN RN ' ' ' ' T
- - L e e e TR B T I R R R B U YR R R R T ) ' ' PR T
-w - ™ A . Y R ey ) ' ' PR S
- . wi | | I Y O RO s s ) ' ) T
- N - . o ¢RUREI 6 ¢ 0 0 OLNEE 6 ¢ ¢ ¢ & e ' ' "W
- - PR A T TN O ereel R ' ' ' TR L
N mf -t : e :St:: el R e R R N ' ' ' PR
- - .{ ~er TRl b 0 000 0 0 0 0 0 600 0 e ' ' ) P
- " NN EEEREERE R ' ' ' T
" e & of YOUerwcet Bucel comymsnd e ctgra satlein QRO I | . 0 0 0 0 ' ' ' CRT L
- - . L L I S S R S S S S A R ' ' ' PR
. -* ------------------ ) ) ) L] (LA}
- - el ¢ ¢ BRI ¢ ¢ ¢ ¢/ ONNEND ¢ ¢ ¢ ¢ ¢(NEN ' ' ) T
R T o ‘s .................. ' ' ' L LAY
.................. ' ' ' PR S
N . " LT T R I A R R R R D R R R R D D R R R N R D R DN A R DN N DR D N I DA ) ) ' ’ L "
Y TEEEEE R TEEEEN ' ' ) .

B.5- Saat Puantaj Dosyasinin KBS’ ye Aktarilmasi

Bilgi Girisi sayfasi acildiginda ilgili harcama birimi ¢alisanlarinin, T.C. kimlik
numarasi, Adi ve Soyadi bilgileri otomatik olarak ekrana gelecektir. Bu sayfada “Dosya

Yiikle” butonuna basildiginda asagidaki ara yiiz agilacaktir.

Personel Yazilim ve Uygulama Dairesi Sayfa 10
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Sayfa 11

Bu ekranda, hazirlanan dosya segilmelidir. Herhangi bir nedenle yanlis dosya

T.C. MALIYE BAKANLIGI =
m MUHASEBAT GENEL MUDURLUGU

olan Excel dosyasinin sisteme aktarilmasi i¢in bir ara yiiz agilacaktir.

secilirse “Sil” butonu ile dosya silme islemi yapilabilmektedir.

Personel Yazilim ve Uygulama Dairesi
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Hatali kayitlarin ekrana getirildigi sayfada onay alinan saat smirlari i¢inde her
tirlii diizeltme yapilabilmektedir. Ayrica, Yyine bilgi girisi sayfasindan da harcama
biriminde calisan tiim personelin saat bilgileri getirilerek bu sayfadan da diizeltme

yapma imkani saglanmaistir.
B.6- Kesinti Ekle Butonu

Harcama biriminde calisan personelden icra, nafaka, taahhiitlii icra veya kisi
borcu kesintisi yapilmasi gerektiginde “Kesinti Ekle” butonu yardimu ile ilgili personel
T.C. kimlik numarasi, ad1 veya soyadi ile sorgulanarak, kisinin icra ya da kisilerden

alacaklar izleme dosya bilgileri acilacak olan ara yiiz sayfasinda getirilecektir.

Personel Yazilim ve Uygulama Dairesi Sayfa 12
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Ilgili personelin kesinti yapilmasi gereken tiim dosyalar: ara yiize getirilmektedir.
Kullanici, dosyadan kesilmesi gereken miktari isterse oran olarak isterse miktar olarak
sisteme girmek suretiyle kesintinin yapilmasi saglanmistir. Ayrica, ilgili personele

odenecek net fazla ¢aligma {icretinden fazla kesinti yapilmasi engellenmistir.

Bu islemlerden sonra, kesinti yapilan personel alt tarafa “Girilen Kesintiler”
tablosuna aktarilacaktir. Bu tabloda, kurumda kesintisi yapilmis tiim personelin listesi
ekrana getirilecektir. Yanlis yapilan bir kesinti var ise, bu listeden “Segilen Kayitlart

Sil” butonuna basilarak silme islemi gergeklestirilecektir.
B.7- Kurum Dis1 Personel Ekleme

Eger harcama biriminde gegici gorevle ¢aligtirilan ve adina fazla ¢alisma 6demesi
tahakkuk etmis personel varsa, oncelikle bu personelin Personel Listesi sayfasindan
Personel Ekle butonu ile TC. Kimlik Numarasi girilerek ekrana getirilmesi
gerekmektedir. Bu islemden sonra istenen tiim bilgileri yanda personele iligskin sayfadan

girilmelidir. Bir onceki fazla calisma modiiliinden (v1) farkli olarak kurum disi

Personel Yazilim ve Uygulama Dairesi Sayfa 13



T.C. MALIYE BAKANLIGI
0] MUHASEBAT GENEL MUDURLUGU (—\
[ —— KB=3 ‘

tanimlanan personel ister kadrolu olsun isterse gecici gorevli veya sozlesmeli personel

olsun sadece bu sayfadan tanimlama yapilacaktir.

NOT: Maasi1 sistemden vapilmavan personele fazla calisma iicreti

odenebilmesi icin kurum disi personel ekleme yapilabildigi icin ayrica, KBS Maas

Bilgi_Girisi_sayfasindan 30-Islem Kodu ile veni bir kayit yapilmasina gerek

bulunmamaktadir.

1-) Kurum dis1 sozlesmeli personel tanimlaya 6rnek vermek gerekirse:

-
.o 2, s tin 2 twune s P oy L e e T IR )
s Mase
Aaanad TCmme  Ax Sayes As LPVENT SAFA
————— - e - 1w A »
S B an | AK A Serpat W
] DY G Ve #U R L Kadro Wrvarw
] Persarel Unew T e " vadl
:J Caiw 3o > &N e P rve Uy ars e ALy [
Brouve ur o “ s man
X : = (. ©q
y Borks 95 ~
IR o ' ol g Kok - e
eicaket s ax I - O
s - L oW Awe :“.m, vy
LS I & L 3<]
I el - EOUm Dursmms: 0o YR Yoaeh Ofrere o
e » I 3A <" Poryoned Tign S reel "
e oM oW s
w e I W Oy (‘:’:,;.,\ -
) an ox
"= o Py o SR Poarion Dw (et
e o P ™ wr
W LI ¥ o,
) o I W am
we LI @z
“ e [ -
e ™ I N =
[ '; | LN W
"we ™ I ™ A
‘wr T [ o [N
bS ™ ' LA ARD '
" N 1w wsy -

Personel listesinde personel ekle butonuna basildiktan sonra agilan alanda kisinin
T.C si yazildiktan sonra otomatik olarak kisi ile ilgili bilgiler ekrana getirilir. Daha
sonra bu kisi ile ilgili olarak Gorev Unvani, IBAN Bilgisi, Banka Sube Kodu, Egitim
Durumu ve Personel Tipi (sadece sozlesmeli veya emekli segilebilir, kadrolu segimine
sistem izin vermez) secilip varsa raporlu giin sayist da girildikten sonra Kaydet

butonuna basilarak kisinin kaydi gergeklestirilmis olur.

Personel Yazilim ve Uygulama Dairesi Sayfa 14
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2-) Kadrolu personel tammmlamaya érnek vermek gerekirse;

y

) KBS Kurum Personel Listesi
v Memur Maas Islemleri
ig Eaz:a gallgTj iy &, Personel Ekle &L Personel Sil ™ Kaydet - * Kurum Personeli Giincelle TC. Kimlik No: ol
=k azla esal(Yenl N
) Anasayfa TCKimlk Mo Ad Soyad Ad: =
{) Hesaplama Sec 407 32 i OES [=1i] -
+{] Kurum Bilgileri 408 331 i osU HA Soyad: MU
Bilai Girisi -
: 0 - S 408 34 i 08 SEI Kadro Unvani: Malye Uzman Yardimecisi
‘—1 Breond] Listae 410 35 . SA AL -
‘—1 Excel Sablonu 411 35 YA 06 Gorev Unvani: Maliye Uzman Yardimcisi E
0 Raportar 412 35 RO A
[ Siireg Takip - B IBAN: TR4500
\_1 Kilavuz 413 373I BU L_]z- Banka Sb. - E
H-{_) Sosyal Hak ve Yardimlar 414 38 e U Kodu:
H-{—7) Vekalet-Ikinci Garewv 415 39 AL AD P ——
H-{~) Kullanici Islemleri 416 39 i sE KA Mglgrall?l‘ll' (0L ] 2582.44
97 4z - R oz . -
418 421 KA uLl Egitim Durumu: | Dart Yillk Yuksek Gdrenim E
419 43 BEI BO Personel Tipi: Kadrolu
420 45 . RE! LG o
. i Raporlu/izink i}
421 45 + NIL MEI Giinler:
422 4T © RO ESt
423 49 i AH Kul Kurum Disi: Evet
424 50 iOYA oz
425 51 LOAR B&
426 55! i zZEl KUl
427 564 . sEl TEh
428 59 P ERI BA
425 591 © CEl L
430 60 ¢ NE! DO,
431 &0 . AH AS
432 &1 - MU CAl i
433 7H . SEl TAI |E|
434 494 | SA MU o

Personel listesinde personel ekle butonuna basildiktan sonra agilan alanda kisinin
T.C si yazildiktan sonra otomatik olarak kisi ile ilgili bilgiler ekrana getirilir. Daha
sonra bu kisi ile ilgili olarak Gérev Unvani, IBAN Bilgisi, Banka Sube Kodu, Egitim
Durumu ve Personel Tipi (sisteme kayitl bir personel T.C si girildiginde personel tipi
alan1 otomatik olarak ekrana gelir ve bu alana miidahale ettirilmez) se¢ilip varsa raporlu
giin sayis1 da girildikten sonra Kaydet butonuna basilarak kisinin kaydi ger¢eklestirilmis

olur.
B.8- Bordro Hesaplama

Giris islemlerine iligskin gerekli kontroller yapildiktan ve hatasiz bir sekilde giris
islemi tamamlandiktan sonra “Bordro Hesapla” butonuna basilarak fazla g¢alisma
licretleri hesaplanacak ve Aylik Fazla /llave Ucret Bordrosu ekrana getirilecektir.
Sistem tarafindan Bordro Numarasi olusturulacaktir. Bu islemden sonra Bordro Hesapla

butonu pasif hale gelecektir.

Personel Yazilim ve Uygulama Dairesi Sayfa 15
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B.9-Odeme Emri Olusturma ve Muhasebe Birimine Gonderme islemleri

y

Aylik Fazla /ilave Ucret Bordrosu alindiktan sonra sirasiyla “Odeme Emri Al”

butonuna basilacak ve olusturulan 6deme emri belgesi alinarak, kontrol edilecektir.

Herhangi bir hata ya da eksiklik tespit edilmedigi takdirde “Muhasebe Birimine
Gonder” butonuna basilarak hazirlanan Aylik Fazla /ilave Ucret Bordrosu ve buna bagh

Odeme Emri Belgesi elektronik ortamda muhasebe birimine génderilecektir.

T.C. Maliye Bakanhi Muhasebat Genel MOdaniga

EMRI BELGESI

06/11/2005 Islem Numarasi  sn0an0asiss
Muhasebe Birim Adr MALIYE BAKANLIGI MUH

Muzhsebe Birimi 2008 Soyadl | ueFRAT GENEL MOD
—— ligilinin{ T EVergi Kmk No | &1 1cansg
Kurgm Sinm Banka Sube Adi

090026043

Banka Hesap No

Kurum Ad

Birim Adi Muhasehat Genel Modurign Bagjli Ciel. Vergl D.

Hesap Kurumsal Fun?ﬂi};unel Fin{ Ekonomik TUTAR

Na Hodu Kod| Hod. Hesaplayrnint Adi

tlefs[a]afa]afa]a |1 ]2]s]4 BORG ALACAK

1201 32 00l 1 2 00) 1|01 01 05 o1 15.601,95 Ek Galigma Kargikian

12 01 82 @0l ;0 1 2 o) 9| 01 02 06 O1 266, B BT 5 K. 4/B Sorlesmeli Personelin Ek
01 05 01 O 95.28| Damga Vergisi

03 01 00 00 187,85| MWormal fcra Kesinfisi

02 00 00D 0D 15.585,66| “erlen Gonderme Eminer Hesabi

12 1 32 00| 01 o1 06 M 15.501,85 Ek Caligma Karsiliklan

12 01 32 00| 01 02 03 01 266,85 457 5. 4/B Sitizlegmeli Personelin EX
0o 00 00 00 15.866,80| GIDER YANSITMA HESAPLARI

01 05 01 01 9528| Damga Vergisi

0o 00 00 OD GELIR YANSITMA HESABI

B.10-Muhasebe Birimine Gonder Sonucu Kapanan Fazla Calisma
Uygulamasinin Tekrar Harcama Birimi Kullanicisina Ac¢ilmasi

Fazla calisma licreti 6demesine iliskin saat bilgilerinin sisteme girilmesi, fazla
caligma {icreti hesaplanmasi, bordrosu ve 6deme emri belgesi olusturulmasindan sonra,

muhasebe birimine gonder islemi ile elektronik olarak gonderilmesi saglanmig olacaktir.

Eger hatali bir islem varsa, “Muhasebe Birimine Gonder” yapilmamalidir. Bu
butona basildiktan sonra KBS’ de Fazla Calisma Modiilii harcama birimi kullanicisina

kapatilmaktadir. Harcama birimi kullanicisinin girilen bilgilerde degisiklik yaparak
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yeniden hesaplama yapabilmesi i¢in, muhasebe birimi ile irtibata ge¢gmesi ve KBS
Saymanlik Sayfalar1 béliimiinden “lade Et” butonu ile ddeme emri, bordro ve ekli
belgelerin elektronik olarak tekrar KBS Fazla Calisma Modiiliinde agilmasi
saglanmalidir. Muhasebe biriminde yetkili personel tarafindan (505 Yetkisine Sahip
Muhasebe Yetkilisi) KBS Saymanlik Sayfalar1 bolimiinden iade islemi yapilmasindan

sonra KBS Bilgi Girisi ekranindaki biitiin butonlar harcama birimi kullanicisina

acilacaktir.
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B.11-Miinferit Fazla Calisma Bordrosu Hesaplanmasi

[lgili harcama biriminde fazla ¢alisma iicreti hak eden personele Kurumsal olarak
fazla calisma {icreti hesaplanip 6dendikten sonra herhangi bir nedenle unutulan ya da
eksik tahakkuk yapilan personel fazla ¢alisma iicreti KBS Fazla Calisma Modiiliinden

yil ve ay secimi yapildiktan sonra Yeni Hesaplamaya Basla butonu ile Bilgi Girisi

Personel Yazilim ve Uygulama Dairesi Sayfa 18
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ekrani acilacaktir. Bilgi Girisi sayfasinda sadece ilgili personele veri girisi yapilarak,

miinferit bordro ve 6deme emri olusturularak muhasebe birimine gonderilecek ve

O0deme islemi tamamlanacaktir.

NOT: Miinferit Bordro Hesaplama islemi icin Hesaplama Se¢ sayfasinda
Buton Eklendiginde ayrica duyurulacaktir. Simdilik yukarida anlatildig1 sekilde

islem yapilacaktir.

B.12- Raporlar

rMddy Uyyuidimdsi
i xBs

. Bordro Detay
#-] Memur Maas Islemleri

FErsUNElI WENED MUUUTIUYU-7 £392

B Fazla Calisma

{ 201

il

-5 Fazla Mesai(Yeni)
~{) Anasayfa

~{) Hesaplama Seg
«{) Kurum Bilgileri
-{) Bilgi Girigi

~{) Personel Listesi
~{ Excel Sablonu
~{ Raporlar

{1} Sireg Takip

[ Kilavuz

] Sosyal Hak ve Yardimlar
(] Vekalet-Ikinci Garev
2] Kullanic Islemleri

Bordro No

01-
02-
03-
04 -
05-
06 -
07 -

Ocak
Subat
Mart
Nisan
Mayss
Haziran
Temmuz

08 - Agustos

09 -
- Ekim
- Kasim
Bordro Al Odeme EmrBL R YR

Eylil

Bordro Toplam Tutan Hesaplama Tard Bordro Durum

Kesinti Listesi Al

Raporlar meniisiiniin altinda;

*Qdeme emri belgesi

*Bordro Icmal

*Banka listesi

*Kesinti listesi

*Aylik Fazla Calisma Icmali

*Fazla Calisma Kisi bordrosu

CCE

olusturulacak ve yapilan tiim islemler bu raporlar alinarak kontrol edilecektir.

Personel Yazilim ve Uygulama Dairesi
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i kes
-] Memur Maas Islemleri

+-{] Fazla Calisma
-5 Fazla Mesai(Yeni)

Bordro Detay

hl 01 - Ocak ™

| 2016

1) Anasayfa Bordro No Hesaplama Tarhi  Kigi Sayisi Bordro Toplam Tutan Hezaplama Tard Bordro Durum
) Hesaplama Seg Serglenecek Kayit Bulunamad,

-{] Kurum Bilgileri

-] Bilgi Girisi

-] Personel Listesi

[ Excel Sablonu

-{] Raporlar

-] Siireg Takip

-] Kilavuz

[+ Sosyal Hak ve Yardimlar
-] Vekalet-Iking Gérev
-] Kullanior Tslemleri

Bordro Al Odeme Emri Al Barka Listesi Al Kesinti Listesi Al

C-MUHASEBE BIRIMINCE YAPILACAK ISLEMLER

C.1- Raporlarin Kontrol Edilmesi

Ela SAYMANLIK ISLEMLERI

--1:| Saymanhk Memur Maas Islemleri
--1:‘| Saymanlk Ekders Islemleri
EI«S Saymanlhk Fazla Mesai Islemleri

----- [ Fazla Mesai Muhasebelestirme Islemleri

1] Sireg Takip

--1:‘| Saymanlik Sesyal Hak ve Yardim Islemleri
--1:| Saymanlk Vekalet-Ikinci Gorev Islemleri
--{“_‘| Saymanlk Fiili Hizmet Islemleri

--1:| 14 Ginlik Fark Maas Islemleri

[+-{] Fazla Mesai(Yeni)

Harcama Biriminin bagl oldugu Muhasebe Birimi KBS Saymanlik Islemleri
meniisiinden kontrol ve muhasebelestirme islemlerini yapacaklardir. Bu islemleri
yapabilmeleri i¢in Oncelikle KBS Maas uygulamasinda ‘“Muhasebe Personeli” veya
“Muhasebe Yetkilisi” roliine sahip olunmalidir. Yetkilendirme yapildiktan sonra
Saymanlik Fazla Mesai Islemleri- Fazla Mesai Muhasebelestirme islemleri altinda
Muhasebe birimine gonderilen bordrolar takip edilerek muhasebelestirme islemleri

gergeklestirilir.

Personel Yazilim ve Uygulama Dairesi Sayfa 20
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be Yetkilisi olarak giris yaptinz.

Hosgeldiniz, Saym SAMED MUTLU. 12.1.0.5.905 - Personel Genel Miidiirligii (72593) | birimine Mul

EKDERS MUHASEBELESTIRME EKRANI

ACIKLAMAYI GOSTER
Kurum Bilgileri
Muhasebe Birim Adi : | Maliye Bakaniidi Merkez Saymaniik Middnoga Muhasebe Birim Kodu : 7
Harcama Birim Adi : Personel Genel Mudirlagi i Harcama Birim Kodu : 12| 1 o 5 905

Ay - ¥il Bordro Tiirii Secimi

Ay/vil Bilgi Girisi : | Ocak M| 2016 e
Hesaplama Tiirii : | Kurumsal Hesaplama | ¥

ODEME EMRI BELGEST | © MUHASEBELESTIR € iapEET

FAZLA MESAT BORDROSU BORDRO ICMAL BANKA LISTEST KESINTI LISTEST
Mo Bordro ID Saykod kkod1 kkod2 kkod3 kkod4 kkodS — Hesaplama Tord Kigi Sayisi Bordro Toplam Tutan Bordro Durum
Kayit Bulunamad.
Hesaplama islemi Bilgileri
Tarih:

T.C. Kimlik No: Adi Soyadi: Unvani:
Hesaplama Islemini Yapan :
Muhasebe Birimine Génderen :
Muhasebelestiren :

Bordro Durum Agiklamasi :

Muhasebe Birimi tarafindan harcama birimince gonderilen fazla c¢alisma
bordrosunu gorebilmek icgin yapilacak islemler sirasiyla; Harcama Birim Adi veya

Kurumsal Kodu ile Ay/Y1l ve Hesaplama Tiirii secilerek ilgili bordro ekrana getirilir.

Muhasebe birimi ilgili bordro ve eklerini muhasebelestir butonuna basmadan
once tek tek ilgili rapora ait butonlar1 kullanarak ekrana getirir ve 1slak imzali bordro ve

ekleri ile karsilastirarak ekran {izerinden kontroliinii yapar.

[ TAUAMESBIRRIS) - ROROICAAL - BANALITES - ESTITS - OEAEEIIBGET ) AWSEBIETT W g

o Bordro D Slod fiod! od? Wodd Ko Hodd HessplmaTil KgiSeys  Bordho Topm Tutmn Bordro Durum
fooapasEt 7 20 0 2 W Kuiumsd ] A1 Muhasebe Biriming Ganderili

Fazla Mesai Bordrosu, Bordro Icmal, Banka Listesi, Kesinti Listesi, Odeme Emri
Belgesi almip gerekli kontroller yapildiktan sonra “Muhasebelestir’ butonuna

basilarak muhasebelestirme islemi tamamlanmis olur.

Personel Yazilim ve Uygulama Dairesi Sayfa 21
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RAPORLARIN EKRAN GORUNTULERI:

y

1-) Fazla Calisma Bordrosu:

AVLIK FAZLA | iLAVE GALISMA (CRET BORDROSU |
[BIRIMI  Ozel Kalem BORDRO NO'408150700072587001
AY/YIL  Temmuz 2
Normal Giinler Igin Tatil Giinleri Igin
Fazla\ Tlave Calisma Fazla\ Tlave Calisma L
Saat ve creti saat v creti B(3+6+7) Kesintiler Net
Srallo |AdiSoyadi| Unvam Tipi 1 2 3(1%2) 4 5 6(4%5) Gdenecek
Toplam | Saat |@denecek| Toplam | Saat |@denecek| Gelir | Damga | Gelir Mgf"i Difier Kesinti Garet
Saat | Goreti | et | Saat | gcreti | foret | Toplamn | Vergisi | Vergisi .Gegl im | DR o plam
It - 40 171 684 0,0 171 000 684 0,05 1,03 0,00 0,00 1,08 576
p - 8,0 171 1368 0,0 1,71 000 1368 0,10 2,05 0,00 0,00 15| 11,53
g s 40 171 6,84 0,0 171 0,00 684 0,05 1,03 0,00 0,00 1,08 576
1 - 80 171 1368 0,0 171 000 1368 0,10 2,05 0,00 0,00 315| 1153
GENEL TOPLAM 240 41,04 00 000 41,04 0,30 6,16 0,00 0000 646 3458

BIRIMININ Temmuz / 2015 DONEMI FAZLA / ILAVE CALISMA UCRETI OLARAK KirkBir TL Dért KR TAHAKKUK ETTIRILMISTIR.

D@ZENLEVEN (MUTEMET) BiRIM AMiRi
ADISOYAD:
SNVANT
imza

2-) Bordro Icmal:

I AT FRICRTCRVE CALTSE AT TR
liRiMi m
' M r \ |
TOLDUGUAY Temmuz, 2015 4OBLS070007 2587001 \\ w,ﬁ
Norme Gikr i el Ginkrikgn
GOMER v FAILALAVE GALISHA SORELE bl | fukloe o
Saafve Joref Saatve el
IR I L ]
] TOPAT
R Topkm | Seat | @derecek | Topam | Sest | Gdenecek | GOENECEK
0 G2 3 45 6 7 8 o 0| 11| 2] 53] 4 15| ) 17) 18 19| 20| 2] 22| 28 24| 15| 26| ) 26| 23 30| | Se (@] o | St | Q| ol | GORFT
]
! 00100/ 00/001 0,0 0000/ 00, 00{ 40/ 0000 00 0000 00| 0000 00} 00|00 00 00/ 00 02001 00 00100 00[001  40) 171 &34 00\ 174 000 684
B e
! 00100 00100100 0000/ 00/ 301 001 00001 00 0000 50| 00{ 00 00; 00{ 00 00 00/ 00 00100 00 00100 001001 80) 170 1388 00y 17 000 1368
—
! 00100 00100100 0000/ 0,0/ 401 001 001001 00 0000 00| 00{00 00 00{ 00 00 00/ 00 00100 00 00100 001001 400 174 &M 00y L7 000 684
! e
! 00100 00100100 0000/ 0,0/ 00f 00/ 0000 00 0000 00| 00{00 00 00{ 00 80[ 00| 00 001 00) 00 001001 001001 80) 171 1368 00\ 170 000 1388
10 auo00 0 4
AN FATATLAVE CALIVAR SURELER YUKARIDA GOSTERLDIE G o,
DEYEILEYEN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
iMzA
ADIVE SOYADI '
L R S
r
18 Adustos 2015
|)flev gl e e oara ol kg ginlds i enununda ol sa et i b Cumensighnd yeyan v Yo veryidentmin e alnalnd pzar v res et g i)yl o el e e s,
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3-) Banka L.istesi:

AT GOENE TOSHAST
Banka
Birmi  Czel Kalem
MY Temmur 205
SRANO | TCKIMLIKNO ADISOVADL HESAP O AN HESABA GECECEK
TUTAR
1 12 E 5
2 ,13] T 1153
] 10] E o
4 10 TR 11,53
TOPLAM 58
4-) Kesinti Listesi:
TCRA KESINTT CISTEST
KOD
BRIMI Ozl Kalem
Y/VIL  Temmuz 2015
SIRA | PERSONEL NO ADI SOYADI iCRA DAIRE KODU DOSYA KO TUTAR
TOPLAM !

C.3-Harcama Birimine iade Edilmesi

Muhasebe birimi sistemden aldig1 raporlarla; 1slak imzali evraklart EKRAN
UZERINDEN tek tek kontrol eder. Kontrol sirasinda raporlarda hata veya harcama
biriminden iade yoniinde talep olmas1 durumunda; 505 yetkili personel tarafindan IADE
ET butonuna basilarak ilgili bordro harcama birimine iade edilir ve bordro harcama

biriminin kullanimina acgik hale getirilir.
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EKDERS MUMASEBELES TIRME EXRANT

o

C.2-Fazla Calisma Ucreti Odeme Emri Belgelerinin Muhasebelestirilmesi

Bordro ve eklerinin kontrolii sirasinda herhangi bir hatanin veya eksikligin
olmamast  durumunda muhasebe birimindeki yetkili personel tarafindan
MUHASEBELESTIR butonuna basarak ilgili bordronun muhasebelestirilmesini saglar

ve sistem islem numarasini ekrana getirir.

Muhasebelestirilerek islem numarasi almis ancak onaylanmamis 6deme emri
belgelerinin iptali ve iadesi miimkiindiir. Bu durumda yapilacak islemler &ncelikle

say2000i<Muhasebe Kayit Formu’ndan fis islem numarasi ile sorgulanarak ekrana

Personel Yazilim ve Uygulama Dairesi Sayfa 24
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getirilir ve MAAS DUZELT butonuna basilarak fis IPTAL (I) durumuna aliir (Maas
Diizelt butonunu 505 yetki seviyesine sahip personel kullanabilir). Daha sonra iptal
edilen fige ait bordro 505 yetkili personelce iade edilerek bordro harcama birimine agik

hale getirilir.

KAEUL | _ SoouGi
i ONAY | _ Soroulotal
= A
[t Eom iy Form Temizle
IMzelt] G| | Havsidl |
Mindi | MIF.| _CIKIS |
. 01 FIS IPTL
|utalli Figten Dizeltre Fisi Clus
Mazs l—ﬂq[_‘nf— 33
K Hes K Kurumn Kodu Fonksiyon Finans  Ekonomik Bitga Ekodiari Bare Alaeak Tanirn
1 (6203 (o2 o0 o Paofps o [t o2 jov v or pr R | 1585 10 GIDERLER HESABI Ter -
1 (630 38 02 00 01 [z20foe 4 1 oo 2 ot ot oo ot [ [ | o7 8| D0[GIDERLER HESAB! Zor -
1 (63038 02 00 01 [20fos 4 1 oo ot o s o [ [ ] | 69.5| 0 |GIDERLER HESABI Ode
EEIATEE TR TR j X7 0 |GIDERLER HESABI Soe
[1[c0m (0200 0m | ok bt 2| [ | , 17419 0 [GIDERLER HESABI Saf =
Icra Kesinti | TOPLAM | TE1 | 715613
--- -- ---SUBAT-2016 --- --
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