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EK DERS UCRETi ODEMELERI

Kamuda farkli kanunlara tabi olarak istihdam edilen,
-657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi Memur
-Akademik Personel
-Ucret Karsilig1 Calisan Usta Ogreticiler

Personele ek ders karsiligi 6denen Ucretlerinin, ilgili harcama birimlerince
kendi internet hatti olan bilgisayarlari Gzerinden hesaplanmasi, bordrolarinin ve
buna bagh olarak 6deme emri belgesinin hazirlanarak, elektronik ortamda
muhasebe birimine aktarilmasina yonelik Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim
Sistemi (KBS) — Ek Ders Ucret Odemeleri Versiyon-2 Uygulamasinin yazilim
calismalari tamamlanmis ve uygulamaya gecilmesine karar verilmistir.

Ek Ders Ucreti hak eden personele KBS lzerinden 6deme yapilabilmesi icin
EK DERS PUANTAJ BILGILERININ sisteme nasil girilecegi, hesaplamanin, bordro
olusturmanin ve muhasebe birimine elektronik ortamda aktarma isleminin nasil
yapilacagina iliskin detayl anlatim asagida yapilmistir.

HARCAMA BiRIMINCE YAPILACAK iSLEMLER

(MAAS MUTEMETLERI)

1-KBS sistemine veri girisi yapacak olan personelin sisteme baglanabilmesi
icin tanimh kullanici roll ile sifresi ile http://kbs.muhasebat.gov.tr/index.html
linkinden sisteme girilmesi gerekmektedir.
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Giris Formu
T.C. Kimlik No:
Sifre:

[ Giris ] [ Sifremi Unuttum ]



http://kbs.muhasebat.gov.tr/index.html

Agilan sayfada T.C. Kimlik No ve Sifre alanlarina bilgilerin girilmesi gerekmektedir.

KBS

Giris Formu

T.C. Kimlik No: | 3

Sifre: [ ooooool

[ ars | [ sifremi unuttum |

Sisteme girildiginde, yetkilendirilmis personel icin Ek Ders Ucret Odemeleri
bolimu sayfasi acilacaktir.

Maasy Uygulamas: Muhbhasebhatl Kontroldrleri Baskanhi@e- 17376
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A- MiLLi EGiTiM BAKANLIGINA BAGLI OKULLARIN EK DERS HESAPLAMA
ISLEMLERI (Kurum Personel Giincelleme)

1- PERSONEL LIiSTESI

“Personel Listesi” sayfasinda harcama birimi kendi Kurumuna ait tim
personeli gorebilmektedir. Bu sayfada islem yapmadan 6nce “Kurum Personel
Giincelle” islemi yapildiginda o glin itibariyla harcama birimine gelen, giden ya
da soyadi, unvani, vergi matrahi vb. say2000i sisteminde kadrolu personelde
yapilan tim degisikliklerin KBS ek ders moduliine yansimasi saglanmis olur.
Kullanici tarafindan “Kurum Personel Giincelle” islemi yapilmadigi takdirde
olusturulan her yeni bordroda bu glncelleme islemleri sistem tarafindan
otomatik olarak yapilacaktir. Ayrica, listeye kurum disi eklenecek bir personel
var ise, once ekleme veya silme islemi yapilmali sonra da yeni bordro
olusturulmalidir. Bordro olusturulduktan sonra yapilan degisiklikler o bordroya
yansimayacaktir.

Personel Listesi sayfasinda, Kurum Disi Personel Ekleme /Silme, Ek Ders
Unvani belirleme, IBAN, Vergi Matrahi degisikligi, Kurum Disi Personel igin
(Sadece Emekli ve Sozlesmeli Personel icin) engellilik ve Asgari Gecim indirimi
girme, Personel Tipi (Kadrolu, Emekli, Sozlesmeli bilgisi) gibi islemler
yapilmaktadir.



2- HESAPLAMA SEC BUTONU

Harcama Birimlerinin Ek ders hesaplayabilmeleri icin MUTEMET roliine
sahip yetkili personelin Ocak — Haziran veya Temmuz — Aralik dénemlerinden
birini secerek ek ders hesaplama islemine izin vermesi gerekmektedir. Burada
yapilan onemli degisiklik “Acik” veya “Muhasebe Birimine Gonderilmis”
durumunda bir bordro var ise artlk vyeni bir kurumsal bordro
olusturulamayacaktir. Bu nedenle, 0©ncelikle bu bordrolarin islemi
tamamlanmali ya da silinmelidir. Sonra yetkili mutemet tarafindan sadece
Muhasebelesmis bordrolar icin vergi matrahi glincelleme islemi yapilmalidir.
Kullanici tarafindan vergi matrahi glincelleme islemi yapilmadig takdirde vergi
matrahi glin sonunda sistem tarafindan otomatik olarak glincellenecektir. Vergi
matrahi giincelleme islem tamamlandiktan sonra yeni bordro olusturulmasina
izin verilecektir.
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Ayrica, ilgili harcama biriminde kurum ortak hesabinin bulundugu banka
subesinden farkl bir banka subesi girilmis olan personel var ise sistemde
hesaplama yapilamayacaktir. TUm kurum i¢i ve kurum disi personel i¢in banka
sube kodu, banka hesap no ve IBAN bilgisinin girilmis olmasi gerekmektedir.

Kurum Disi Personel baska bir kamu kurumunda c¢alisip say2000i
sisteminde kadrolu bir personel olsa dahi ilgili harcama biriminin ortak
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hesabinin bulundugu banka subesinde hesap actirmasi zorunludur. Kisinin,
Kurum ortak hesabinin bulundugu banka subesinde hesap ac¢tirmamasi
durumunda, bu kisilere kurumsal bordro hesaplandiktan sonra miinferit bordro
yapilmak suretiyle ek ders 6demesi yapilacaktir. Ayni sekilde Kurumsal bordro
yapilirken unutulan sadece bir personel var ise bu personel icin de minferit
bordro hesaplamasi yapilacaktir. Unutulan personel sayisi ayni harcama
biriminde/okulda birden fazla ise bu kisilere yeniden o dénem igin kurumsal
hesaplama yapilabilecektir.

Kurumsal Bordro gilincellenmeden 6nce miinferit bordro olusturmada
herhangi bir kisit bulunmamakta olup, istenilen sayida personel icin tek tek
miinferit bordro olusturulabilmektedir.

Burada dikkat edilmesi gereken husus olusturulan her bir miinferit ust
bordroya sadece tek bir okuldan bir personel katilmalidir. Bir miinferit (st
bordroya, farkh okullardan birer kisi katilimi yapilmamasi gerekmektedir. Yani
ilcede 10 personel i¢cin miinferit hesaplama yapilacaksa ve bunlarin 7’ si farkl
okullarda 3’ U ayni okulda olsa bile, her birine farkh Miinferit list bordro
vapilmahidir. 10 adet Miinferit list bordro yapilmali ve her biri igin ayri ayri
katilim yapilarak islem tamamlanmalidir.

7—m Wubaanbat Sanel Wedaelugn Keou Maccama ve Warasade BAlgin Siatan| ,’¢ /
Dy Conhann e BN KR m EAesdd Iha) Oncnsi va DARdentin Ohadar THIT2 - ..,, [y

Minferit Hesaplama islemi icin aynen kurumsal hesaplamada oldugu gibi
MUTEMET roliine sahip personelce Ust minferit bordro olusturulmasi ile
baslayacaktir. Bu islem Hesaplama Sec¢ butonuna basildiginda acilan sayfada
once Donem secilecek ve daha sonra “Yeni Bireysel Hesaplamaya Basla”
butonuna basilarak takvim secilecektir. Olusturulan Miinferit Ust Bordroya
hangi okulda ki personele ek ders 6demesi yapilacak ise o okulun mutemet
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yardimcisi roline sahip personelce katilim yapilacaktir. Katihm yapilan bir Ust
munferit bordroya baska bir okuldan yanlislikla katilim yapilmasi engellenmistir.
Ancak sizlerde bu konuda wuyarilarinizi yapiniz. Gereksiz yere minferit
bordrolara katilim yapilmamasi gerektigini belirtiniz. Mutemet Yardimcisi
tarafindan okulun sayfasina girilerek minferit st bordroya katilim yapilacak ve
katilm yapildiktan sonra ilgili kisiye puantaji girilerek Bordro hesaplanacak ve
Onay islemi yapilacaktir. Sonra Mutemetler Ust Bordroya gidilip Onay
Sayfasindan bu bordronun islemi tamamlanacaktir. Her bir Miinferit bordro icin
bu islemler tek tek yapilmak zorundadir. Minferit Bordro yapilmasinin is
yikdni arttirmasi nedeniyle mimkin oldugu kadar Kurumsal Bordro
Hesaplanarak islemler bitirilmelidir.

Mutemet, KBS Ek Ders modili altinda bulunan “Hesaplama Seg”
sayfasina girdiginde, ilgili donemde olusturulan tiim bordrolar durumlarina goére
farkli renklerde gosterilmektedir. Oncelikle ilgili dénemde yapilan islemler
kontrol etmelidir. Bordro Durumu sttununun altinda Yesil, Kirmizi ve Mavi
renklerde durum bilgisi ekrana gelecektir. Bu renklerin anlami;

Yesil renk: Ek ders Ucreti hesaplanmis, 6deme emri olusturulmus ancak,
muhasebe birimine gonderilmemis, kullanicinin veri girisinde her tirlu
degisikligi yapabilecegi bordroyu,

Mavi renk: Muhasebe birimine gonderilmis ancak henliz muhasebe kaydi
yapilmamis bir bordroyu,

Kirmizi renk: Muhasebe birimine gonderilmis ve  muhasebe kaydi yapilmis bir
bordroyu,

ifade etmektedir.
MUTEMET Tarafindan Ek Ders Hesaplamaya izin Verme islemi;

KBS Ek Ders modilinin eski ek ders modilinden en bulylk farki,
mutemedin ek ders islemlerini yurittigld kendine bagh okullara ek ders
hesaplama islemi yapabilmeleri icin izin verilmis olmasidir.

Mutemet tarafindan;

1. Hesaplama Sec linkine tiklanir,

2. Donemsel aralik secilir (Bu secimle, ek ders hesaplamasinda esas

alinacak aylik katsayi belirlenmektedir),

3. Yeni Hesaplamaya Basla butonuna tiklanir (Bu islemle ek ders bordro

numarasi sistem tarafindan otomatik olusturulmaktadir)




4. Acilacak ara yuzden ek ders hesaplamasi yapilacak doneme iliskin
tarih araligi, Baslangi¢ Tarihi ve Bitis Tarihi belirlenir (Ornegin: Eylil
ayl Ek Ders islemleri igin Baslangi¢ Tarihi 01.09.2014 ve Bitis Tarihi
30.09.2014 segilir).

Ayrica,
(ONEMLI) Mutemet kendi birimi olan ve ek ders veri girislerini kendisinin
yaptigi illerde 13.01.00.62.290 — il Milli Egitim Mudurligu, ilcelerde ise

13.01.00.62.285- ilge Milli Egitim Mudurliigi icin ek ders 6deme tipini (Agirlikli
olarak hangi ek ders 6deme tipine goére hesaplama yapiliyorsa o secilmelidir.
Aksi halde, hepsi secilirse her bir kisi icin secilen ek ders tipi kadar Ek Ders
Puantaj satiri olusacaktir) isaretlemesi ve TAMAM butonuna basiimasi
gerekmektedir.

Ornegin: ilce Milli Egitim Midirligiinde 10 personelden 8 i icin giindiiz
tipi ve 2 personel icinde gece tipinde ek ders Ulcreti hesaplanmasi gerekiyorsa,
bu durumda “Sabit olusturulacak veri tipleri” alanindan sadece ginduz tipi
secilerek hesaplanmaya baslanmasi daha uygun olacaktir (Her secilen veri
tipine gore ek ders puantaj satiri artmaktadir). Gliindlz tipi secildiginde, tim
personel i¢in birer satir glindliz tipinde veri girisi yapilabilecek Ek Ders Puantaj
satiri olusacaktir. Gece Ucreti 6denecek iki personel icin ise, ilgili personelin
satiri secildikten sonra isminin Uzerine mouse ile sag tiklanarak Gece tipi
secilmelidir. Bu sekilde islem yapildiginda, ilgili kisi icin gece tipinde veri girisi
yapilabilecek bir Ek Ders Puantaj satiri eklenecektir. Kurumda kayith personel
yoksa bos bir sayfa ekrana gelecektir.

Muhasebat Genel Midlrligld Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

e Baig Tarhi Bordro Toplam Tutan Hesaplama Tord Bordro Durum

Kigi Sayis:

1 405040014320500002 01.09.2012 30.09.201
405040014220500001 01.09.2012
205041432050000002 01.09.2012

Muhasebe Birimine Gonderiimg

Bordrosu  Muhasebe Birimine Génderiimis

2 3 4 5 6 7 8

9 10 1 12 12 14 15
3 1€ 17 18 19 20 21 22
%2

23 24 25|28) 27 28 28

£ 30

1. Once dénem segimi yapiniz.

2. Sectiginiz doneme ait olan bordrolann numaralan listelenecektir.

3. Sectiginiz doneme ait acik bir bordro varsa yeni bir bordro hesaplamaya baslayamazsiniz.
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Maay Uygaulamans:

l Torreniy-Aratk 2012

Dargro Ko Dagargs Tars Dty Tarts Ky Saye Borgro Tpptam Tetan Hesagkere Tani Dardro Durem
A05040034220500002 01.092012 0002 Q LT - Nuhasebe Srvvee Oondeing
405042014320500001 01092002 SLAO B Ve Kurumes! Borrdro

205041432050000002 01.092002 30092002 Sardroay  Muhastbe Srrnee Gondeckns

Bagbnge Tarhe | 01.05.2012 L3

# (o) Kubamo lglemien

Guadaz
Gece
RIS Faze Gundix
%29 Fazla Gece
B lerrrens

Srgv Garen

Cgreny

Tore Mesgtamaya tuds

1. Once donem segimi yapimz.
2. Sectdniz doneme ait olan bordrolann numaralan listelenecektir

3. Seqtdiniz déneme ait agk bir bordro varsa yenl bir bordro hesaplamaya baslayamazsna.

MUTEMET YARDIMCISI Tarafindan Yapilacak islemler;

Mutemet Yardimcisi yetkili oldugu okul icin sisteme girdiginde

1. Hesaplama Se¢ butonuna basarak,

2. Ocak — Haziran veya Temmuz — Aralik donemlerinden ilgili donemi
segmesi ve

3. Yeni Hesaplamaya Basla butonuna basmasi gerekmektedir.

Bu islemleri tamamladiktan sonra, acilacak ara ylzde Milli Egitim
Mudurliglinde Mutemet tarafindan o donem icin olusturulan bordro ekrana
gelecektir.

Mutemet yardimcisi ilgili bordroyu gosterir bordro numarasi ve dénemi
belirtilen satiri isaretleyip SEC butonuna basarak mutemet tarafindan
olusturulan bordroya katilacaktir.



Mesleki EQItim Merkezi -21529

Maas Uygulamasi

l Tesrvur-Avgie 2012

Sorero N

Onay Ekran

] Hesaglama Seg

1. Once donem segmm yapauz

2, Sectiginz doneme ait olan bordrolann numaralan kstelenecektr.

3. Sectiginiz doneme ait agk bir bordro varsa yeni bir bordro hesaplamaya baghyamazsinz

Bu islemden sonra ekrana gelecek olan ara ylizde Baslangig Tarihi ve Bitis
Tarihi belirlenecek kisim pasif olarak ekrana gelmekte ve mutemet yardimcisi
buraya midahale edememektedir. Clinkl ek ders puantaj icin veri giris donemi
Mutemet tarafindan belirlenmektedir.

Mutemet yardimcisi acilan ara yuzden yetkili oldugu okulda agirhkh
olarak 6denmesi gereken ek ders veya diger 6deme tiplerini isaretleyip TAMAM
butonuna basarak veri girisi ekranina otomatik olarak yonlendirilecektir (“Sabit
olusturulacak veri tipleri” ile ilgili daha detayh bilgi Gst bolimde ornekle
anlatilmistir. Litfen okuyunuz).

ONEMLI NOT: Ek Ders hesaplamasi unutulan ya da cari aydan énceki
aylara ait yeni bir ek ders 6demesi yapilmasi gerektiginde; yeni bir bordro ve ek
ders édeme dénemi icin mutlaka il/ilce Milli Egitim Midurligiinde yetkili
Mutemet’e basvurarak bordro olusturulmasi (yesil renkli) gerekmektedir.

Burada eski versiyondan farkh olarak yukarida belirtilen agiklamalara
gore islemler vyapilmak suretiyle ay icerisinde istenildigi kadar bordro
olusturulmasi imkani getirilmistir. Ancak mutlaka kurumsal hesaplama icin bir
onceki kurumsal bordronun muhasebelesmis ve giincellenmis olmasi durumu
gerekiyor. Bu islemlerden sonra yeni bir kurumsal bordro olusturabilecektir.
Munferit bordro icin kisitlama bulunmamaktadir.



EK DERS BORDRO BILGILERI SECIM SAYFASI

Muay Uygulamas: Mesleki Egitim Markexi 21529
g

& ) tk Dere

) Arm Sayfa

) cilnd Born o Hagrge Tartn Sty Terts Cnp Saym Sevdru Tepen Tuler Hesaptarms Tury Borry Durum
L) Murum Bilglen
) Cray Ekram | eDEDADIOR1S2500001 v 8202 30092002 14 0.09 L Onayt
L) Meshplane'Seg I 20S0ARZ1S2508000R2 o1 462012 2008 2012 m‘mmm -
) Sy Gerig ’ 4050400021 52500002 DL 262012 0 06 2012 Bashngc Tarhe o0 012 £ Onayt
) Raparisr —

Bey Tarht 30.09. 201

) Suoreg Takp

L) Sosysl Mak ve Yardimiar Satit olisturosiacak vert tighes

' Kullane Ighaenian
- To A

v Gendur >
Geca
v W% Facs Gensuz ‘
W35 Pz Gace 3
Detwtrranh ‘
7 Gnev Goren
Egaersis

[

tere “emacisme e Negle

1. Once donem segumi yapiniz.

2. Segtigniz doneme ait olan bardrolann numaralan listelenecektir.

3. Secttiniz doname sit agk bir bordro varsa yeni bir bordro hesaplamaya baglayamazsmz.

EK DERS PUANTAJ VERI GIRIS SAYFASI:

Maas Uygulamas) Mesleki E§itim Merkezi--21529

* KBS Ekders Tim Kaytlar

® () Maag Iglemlen

B £k Dens P Kox 1 Kurum Op Py, [ Personed Blole [ Kesh 12 Forkd tple odeme [ Prysoned lotes yende
R4 Ek Dars \2 _
3 o To Ui dodh g 8 londia g
) A Sayfe
) Kurum Bilgilen ’ Ofrotman  Glndiz
) Onay Ekran 2 Ofremen  Egrens2
) Hesaplame Seg 3 Ofretmen %25 Faze Gndia

() Bilgi Girigi ¢ Hizmeld Gondiz

_) Raporfar 5 Himetl Eprena
) Sureg Takp 8 Hiometh %25 Fazle Gndiz
. (1] Sosyal Hak ve Yardimlar ; Ofretmen  Gindiz
B Kullanicy 1glemien : Ofretman  Egaern
0 Ofremen %25 Fazla Gindiz
1 Brbay  Gindiz
1 Brbay Eqrenst
17 Brdey %25 Fazla Glnduz
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2- EK DERS PUANTAJ VERI GIRiS EKRANI

Veri Girisi Ekrani acildiginda ilk géze c¢arpan farkliik Ek Ders Puantaj
cetvelinin glin glin sisteme girilecek olmasidir. Eski versiyonda ilgili ayda toplam
saatler sisteme girilerek hesaplama yapilmaktaydi.

Maas Uygulamas) Mesleki Egitim Merkezi--21529

* KBS Ekders Tum Kaytiar
# () Maag iglemien

™ aydet o Dosya Ykde 22 XorumOgp Pers. B Porsonel Bigleri [l Kesistt 22 Fard tipte 6deme Bl Personel isted yende
)
Tol  TERE SR T2 00 (RIS e Sy JN s 2 By JRENS XU | | G - SURE o I |

) Kurum Bigilen
) Onay Ekram 2
) Hessplama Sec 3
) Bilgi Gengi 4
_} Rapociar 3
) Sureg Takip &
4 (] Scsyal Hak ve Yardimlar

Egrersiz

%25 Fazla Gunduz
Gundiz

Egrensiz

%25 Fazla Gindiz
Glndaz

Egrers

%25 Fazis Guincoz
Gunouz

Egrene

%25 Fazia Gindiz
Gonddz

Egzersiz

%25 Fazla Ginduz
Gnduz

Egzensiz

%25 Fazia Ginduz

% (] Kullanies Iglemien

Veri Girisi Sayfasinda Yapilacak islemler;

1_Kesinti Butonu: ilgili kurumda kesinti yapilacak personel olmasi durumunda
kesinti islemi icin kullanilan bdlimdir. Kesinti olarak icra, Nafaka, Taahhitli
Borg, Kisi Borcu gibi say2000i sisteminde dosyalari tutulan borglarin tahsilat
islemleri buradan yapilmaktadir. ilgili kisinin T.C. numarasi girilmesi durumunda
adina acilmis tim kesinti dosyalari listelenecektir. Buradan kesinti yapilmasi
gereken dosya secilip kesinti orani veya miktar girilmesiyle kesinti islemi
tamamlanacaktir.
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Mesleki EGitim Merkezi--21529

Maas Uygulamass

@ () Maag Iglemien
$(J) €k Ders 4]
2 53 Bk Ders V2

) Ana Sayta

) Kurum Bilgileri

) Onay Ekramn

L) Hesaplama Se¢

Q) 8ilgi Girigi

) Raporisr

) Soreg Takp
# () Sosyal Hak ve Yardimlar

#(2) Xullanicr tslemien

Garilmis Xesintiler
S Sech Kaptiant

TC. Kk No icra Dosya No

Sabe Kesnt)

icraDare Kodw  Zvrak Gely Tartv  Toplam Kesnti Kesfecek Tutar

oo G -_._.._.." ot |

Kesna Orant

Kesinti girildikten sonra hatali oldugu veya fazla kesinti yapildigi anlasilan
durumlarda yanlis kesintinin silimesi i¢in yine ayni yerden T.C. Numarasi
girildikten sonra acilan ara yuzin alt tarafinda Girilmis Kesintiler bélimiinden

kesinti satiri secilir ve Secili Kayitlari Sil butonuna basilir ve Degisiklikleri

Kaydet butonuna basilarak islem tamamlanir.

Mesleki Egitim Merkezi--21529

Ekders T yeginti Girigi

P s

Ads Soyadc
Tex]

ii_ :
1] ==

) Ana Sayfa
) Kurum Bilgilen
) Onay Ekram

) Hesaplama Seg

) Bdgi Ging 4 14 . 5 Sabt Kesnb  Kesbecek . .

) Raporiar 5 14

) Soreg Takip 6 1428

31 () Sosyal Hak ve Yardimlar | 223
Kullsruc: lglemien
&) Kulleruc: Iglem| s oK

8 2=
10 244
1244
12 l--— i
3 | © Sechvaytian St
1" .‘-_ '
< = E— Soyadi Kesnti Adi kra Dosya ho kraDareKodu  Evrak Geds Tarhi  Toplam Kesnt Kesdecex Tutar
& 3¢ Triak personeder g hesnt i
T oW
1B M
0 %2
21| 392
2 458
= p ()
24 4SH

2- EK DERS PUANTAIJLARININ SISTEME YUKLENMESI (Dosya Yiikle Butonu) :
Ek ders puantajlari asagida belirtilen sablonda excel dosyasi olarak

hazirlandiktan sonra, Dosya Yiikle
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butonuna basildiginda agilacak ara ylzden Dosya Ekle vyapilarak
hazirlanan dosya sisteme yuklenebilir. Hazirlanacak dosya formatinda istenilen
bilgiler icin KBS Ek Ders Modiili altinda bulunan Kurum Bilgileri ekrani
acildiginda Veri Tip Referans Tablosu gorilecektir.

Bu tabloda farkli 6deme tipleri icin olusturulan referans kodlamalari
bulunmaktadir. Olusturulacak tabloda Gin situn sayisinin, ek ders
hesaplanacak donem icindeki glin sayisi kadar olmasi gerekmektedir.

T.C. Numarasi Veri Tip Ginl |GUn2 |[GUn3 |GUn4 |GUNS5

6- Farkh Tipte Odeme Butonu: Milli Egitim Bakanligina bagli okullar ile
diger kamu kurumlarina 6denen normal ek ders licret 6demelerinde bu buton
kullanilmamaktadir. Bu buton sadece Akademik Personel ek ders 6demelerinde
kullaniimaktadir.

7- Mouse ile yapilabilen islemler: ilgili kurumda herhangi bir kisiye farkli
tipte bir 6deme vyapilmasi gereken durumlarda mouse’un sag kismina
tiklandiginda bir arayliz agilacaktir. Agilan ara yizden 6deme tip veya tipleri
secilerek, ilgili kisiye secilen tip sayisi kadar satir eklenecek ve giin giin veri girisi
yapilacaktir. Ayni sekilde eklenen bir 6deme tipi silinecegi takdirde yine
mouse’un sag kismina tiklanip agilan ara ylzden Bu Calisma Tipini Sil islemi
yapilacaktir. Sabit olusturulacak veri tipleri ekraninda secilmeyen ek ders
odeme tipleri mutemet yardimcisi tarafindan Mouse ile sag tiklandiktan sonra
Ek Ders Puantaj satiri eklenmek suretiyle sisteme girilebilir.
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NOT: Kurumda gorevli tiim personelin egitim durumu mutlaka kontrol
edilmelidir. MASTER ve DOKTORA yapan personel icin fiilen derse
girilerek yapilan tiim ek dersler %5ve %15 zaml 6denecektir. Mouse
ile belirlenen farkli tipler igin fiilen derse girildi ise zamli 6deme yapilir.
Ornegin Ozel Egitime Muhtag yerlede yapilan ek dersler veya aksam
,hafta sonlar yapilan ek ders 6demelerinde %5 ve %15 zamlar bu
tipler icin de uygulanmaktadir.

NOT: Fiilen girdikleri dersler icin 6denecek ek ders iicretleri disinda yapilan
gorevler icin 4 farkh tip belirlenmistir. Gorev yapilan yer ve zamana
gore bu tiplerden biri secilecektir. Bu tiplerden biri secildigi zaman
ilgili personel MASTER ve DOKTORALI olsa bile zaml 6deme yapilmaz.
Sectigi tipe gore 6deme yapilir.

1-Ek Ders Yerine Gegen Gorev-GUNDUZ
2-Ek Ders Yerine Gegen Gorev-GECE
3-Ek Ders Yerine Gegen Gorev-%25 GUNDUZ

4-Ek Ders Yerine Gegen Gérev-%25 GUNDUZ

3- BORDRO HESAPLAMA VE ONAY iSLEMI

Ek ders puantajinin giin glin girilmesinden sonra mutemet yardimcisi
rolline sahip personel tarafindan Bordro Hesapla butonuna basilarak kendi

okuluna ait (harcama birimi) bir bordro hesaplamis olacaktir. Olusturulan
14



bordro ekrana getirilmektedir. Gerekli kontroller yapildiktan sonra, herhangi bir
noksan veya yanlislik olmamasi durumunda ONAY butonuna basilarak islem
tamamlanmaktadir. Onay butonuna basildiginda sistem kullaniciya uyari olarak
veri girisi sayfasinin kullanima kapatilacagi hatirlatiimaktadir. Uyariya ragmen
Onay islemi vyapildiktan sonra veri girisi ekrani mutemet yardimcisinin
kullanimina  kapatilacaktir. Mutemet vyardimcisi tarafindan onaylanan
bordronun tekrar kullanima acilmasi gerektigi durumlarda, Mutemet rolline
sahip personelce KBS Ek Ders Moduli- Onay Ekranina girilerek ilgili okulun
olusturdugu bordronun ONAY IPTAL yapilmasi gerekmektedir.
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Onay ekraninda 4 farkh tipte bilgi Mutemet roliine sahip personele
gosterilmektedir. Bunlar sirasiyla;

1-

Muhasebelesmeye Esas Bordro @  Mutemet  tarafindan
secilen ek ders donemi i¢in olusturulmus bulunan Birlestirilmis
Kurum (il ya da Ilge Milli Egitim Miidiirliigii Kurumsal Kodu
altinda birlestirilmis okul bordrolar1) Bordrosudur. Kurumsal
Kodu, Kurumun Adi, Toplam Tutar ve Kisi Sayis1 bilgilerini
kullaniciya sunar.

Onayh Bordrolar . Birlestirilmis Kurum (il
ya da Ilce Milli Egitim Miidiirliigii Kurumsal Kodu altinda
birlestirilmis okul bordrolar1) Bordrosunu olusturan ve
islemlerini tamamlayan, mutemet yardimcilar1 tarafindan
onaylanmig alt harcama birim bordrolarin1 (Her bir okulun ek
ders bordrosunu) gosterir.

Onaysiz Bordrolar . Birlestirilmis Kurum (il
ya da Ilce Milli Egitim Miidiirliigii Kurumsal Kodu altinda
birlestirilmis okul bordrolar1) Bordrosunu olusturan ancak
mutemet yardimcisi tarafindan Onaylanmamus alt harcama
birim bordrolarini1 (Her bir okulun ek ders bordrosunu) gosterir.
Olusturulmamis Bordrolar . Birlestirilmis Kurum (il
ya da Ilce Milli Egitim Miidiirliigii Kurumsal Kodu altinda
birlestirilmis) Bordrosu numarasi olusturulan ancak mutemet
yardimcisi tarafindan okul i¢in ek ders hesaplama ve Onay
islemi yapilmayan alt harcama birimlerini (Her bir okulu)
gosterir.

bordrolari inceleme imkani vermektedir.

/ Incele Butonu : Bu buton ile secilen Alt Harcm
B

iriminin (Her bir okulun) veri giris ekrani1 goriilerek, Mutemet
tarafindan kontrol edilebilmektedir.

Biriminin (Her bir okulun) bordrosu ekrana getirilmektedir.
Biriminin (Her bir okulun) kesinti listesi ekrana getirilmektedir.
Biriminin (Her bir okulun) kesinti listesi ekrana getirilmektedir.
tarafindan onaymn kaldirilmas: talebi gelen kurum (Okul) i¢in

Mutemet tarafindan onay iptal yapilmak suretiyle mutemet
yardimcisina veri girisi ekrani agilmaktadir.

Bordro Al : Bu buton ile secilen Alt Harcama

Kesinti Listesi Al : Bu buton ile secilen Alt Harcama

Banka Listesi Al _: Bu buton ile secilen Alt Harcama

Onay Iptal . Bu buton ile mutemet yardimcisi

Bordro Sil . Bu buton ile sadece secilen kurumun

\iul) bordrosu silinmektedir. /




Onay Ekraninin ust tarafinda yer alan butonlar muhasebelesmeye esas
bordro ve ekleri ile muhasebe birimine gonderme islemini
gerceklestirmektedir.

ﬂ)lu Banka Listesi Al : Birlestirilmis Kuruma (il ya da m
Milli Egitim Midiirliigii Kurumsal Kodu altinda birlestirilmis) ait

muhasebelesmeye esas Banka Listesini,

Toplu Kesinti_Listesi Al: Birlestirilmis Kuruma (il ya da Ilge
Milli Egitim Midiirliigii Kurumsal Kodu altinda birlestirilmis) ait
muhasebelesmeye esas Kesinti Listesini,

Toplu Bordro Al . Birtlestirilmis Kuruma (il ya da Ilce
Milli Egitim Miidirligii Kurumsal Kodu altinda birlestirilmis) ait
muhasebelesmeye esas Bordroyu,

Odeme Emri Al . Bitlestirilmis Kuruma (il ya da Ilce
Milli Egitim Miidiirliigli Kurumsal Kodu altinda birlestirilmis) ait
muhasebelesmeye esas Odeme Emri Belgesini,

Muhasebe Birimine Gonder: Tiim kontroller yapilarak islemler
tamamlandiktan sonra Birlestirilmis Kuruma (Il ya da Ilge Milli

Egitim Midirlugii Kurumsal Kodu altinda birlestirilmis) ait
bordro ve eklerinin muhasebe birimine génderilmesini,

islemini gerceklestirir.

5- MUNFERIT OKUL VEYA MUNFERIT PERSONEL EK DERS HESAPLAMA iSLEMI

Bir okulun tiim personeli veya okulda gorevli bir ya da birka¢ personelin
ek ders Ucreti veya diger 6deme tiplerinden birinin unutulmasi ya da
yapilmamasi durumlarinda yetkili mutemet yardimcisi tarafindan, baglh oldugu
mutemede basvuru yapilarak ek ders yapilmayan okul veya kisiler icin bir
bordro olusturulmasi talep edilecektir.

Bu islemlerden sonra eger bir okul ya da o okulda gorevli birden cok
personele ek ders unutulmasi durumunda glincelleme islemini takiben yeni bir
kurumsal bordro olusturulup islemler sirasiyla yapilabilecektir.

Ancak, unutulan bir personel ya da okul ile ayni banka subesinden hesap
actirmayan bir kisi icin ise mutemet Miinferit Bordro Hesaplama icin bordro
olusturmasi gerekmektedir (her bir kisi icin ayri ayri minferit Ust bordro
olusturulup, okullardan ayri ayrn katihm yapilmasi gerekmektedir). Minferit
Bordro, Hesaplama Sec¢ sayfasinda Yeni Bireysel Hesaplama Butonu ile
yapilmaktadir.
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fgikli okulda Mutemet Yardimecisi roliine sahip personel okula giris yapacaktir.

16152 - Cankayra Mainidiniga B

Mutemet Yardimcisi tarafindan Miinferit Ust Bordroya okul ekranindan katilim
yapilmasi,
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Mutemet Yardimcisi puantaji isleyerek bordroyu hesaplayip onay islemini yapmasi
gerekmektedir.

i
I

. — — -
- Mo — .
— —— . — .
- - —— — .
- - - — .
- ~oan S — ‘.
———. . —— — .
-re - w” — .
T T = *
SEEE— S — — .
— — —— — .
- e A~ . N
A - - — .
T . e S — .
— e — — .
Vo e T Ap— — N
eccoe = - .
e Sp— — .
— — — .
- — —
. e —
- - —
——— — o—
P — —

(5]
HHH

Elel -

19




BANKA AKTARMA iSLEMI

Buradan sadece kurumsal hesaplamalar bankaya otomatik olarak
aktarilmaktadir. Bankaya aktarma islemi yapilabilmesi icin Odeme Emrinde yer
alan toplam ek ders 6deme tutarinin Hazineden Nakit Talebinin yapilmis olmasi
gerekmektedir. Genel Butgeli Kurumlar icin muhasebe birimince 6deme emri
belgesi muhasebelestirildikten ve nakit talebi yapildiktan sonra ilgili harcama
birimince “Bankaya Aktar” butonuna basilir, daha 6nce bankaya aktar butonuna
basildigi takdirde sistem Nakit Yapilmadigi icin bu islemi yapamazsiniz uyari
vermektedir. Okullarin ek ders Ucretlerine ait banka listelerini sistem lizerinden
il/ilce mutemetleri gondereceklerdir.

Minferit bordrolar ilgili personelin direkt banka hesabina yatirildigi igin
bu forma yansimayacaktir.
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B- DIGER KAMU KURUMLARINDA EK DERS UCRETi HESAPLAMA iSLEMLERI

1- PERSONEL LiSTESI
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Harcama birimi Personel Listesi sayfasinda kendine ait tim personeli
gorebilmektedir. Bu sayfada islem yapmadan 6nce “Kurum Personel Giincelle”
islemi yapildinda o gin itibariyla harcama birimine gelen, giden ya da soyadi,
unvani, vergi matrahi vb. say2000i sisteminde kadrolu personelde yapilan tim
degisikliklerin KBS ek ders modiline yansimasi saglanmis olur. Kullanici
tarafindan “Kurum Personel Gincelle” islemi yapilmadig takdirde olusturulan
her yeni bordroda bu glincelleme islemleri sistem tarafindan otomatik olarak
yapilacaktir. Ayrica, listeye kurum disi eklenecek bir personel var ise, 6nce
ekleme veya silme islemi yapilmali sonra da yeni bordro olusturulmalidir.
Bordro olusturulduktan sonra yapilan degisiklikler o bordroya yansimayacaktir.

Bu sayfada, Kurum Disi Personel Ekleme /Silme, Ek Ders Unvani
belirleme, IBAN, Vergi Matrahi degisikligi, Kurum Disi Personel icin (Sadece
Emekli ve Sézlesmeli Personel icin) engellilik ve Asgari Gecim indirimi girme,
Personel Tipi (Kadrolu, Emekli, S6zlesmeli bilgisi) gibi islemler yapilmaktadir.
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2- HESAPLAMA SEC BUTONU

Milli Egitim Bakanhgi baglh okullar disindaki Kamu Kurumlarinda Ek Ders
Hesaplama islemi yapilacak kurum icin MUTEMET (Maas islemlerinde Genel
Kullanici) roliine sahip bir personel yetkilendirilmelidir. Yetkilendirme islemi
yapildiktan sonra KBS EK Ders Modiilu altinda bulunan HESAPLAMA SEC sayfasi
ek ders hesaplamada tim islemlerimizi yapacagimiz bélimddr.

Hesaplama Se¢ sayfasindan ilgili donem secildikten sonra Yeni
Hesaplamaya Basla butonuna basiimalidir. Acgilacak ara yuzden ek ders
hesaplamasi yapilacak tarih aralig, Baslangi¢ Tarihi ve Bitis Tarihi
belirlenmelidir. Sonra secilen dénemde mutemedin yetkili oldugu kurumda
odenecek ek ders 6deme tipinin agirhk durumuna goére o©6deme tipleri
isaretlenerek TAMAM butonuna basiimalidir.

Bu ara yuzde, Sabit olusturulacak veri tipleri alanina o dénem icin sayica
en c¢ok oOdenecek tip belirlenirse veri girisi sayfasinda, veri kalabaligi
engellenmis olacaktir. Veri tipleri segilip tamam butonuna basildiginda sistem
otomatik olarak veri girisi sayfasina yonlendirecektir.

Daha ©nce olusturulmus acik bir bordro var ise sadece DUZENLE
butonuna basilacaktir. Silmek istediginiz bir bordro var ise SIL butonuna
basacaksiniz.




Veri Girisi sayfasi Uzerinden Dosya Yikleme, Kesinti, islemleri
yapilabilmektedir. Bu islemler yukarida Milli Egitim Bakanhgi ek ders islemleri
boliminde detayli anlatiimistir. Litfen inceleyiniz.

Ayrica herhangi bir personele farkli tipte bir 6deme yapilmasi
gerektiginde mause ile sag tiklanarak acilacak ekranda farkl calisma tipleri yer
almaktadir buradan secilecek tip veya tipler adedince ilgili kisiye satir
eklenecektir. Eklenen bu satirlara giin giin veri girisi yapilip KAYDET butonuna
basiimalidir.

Bilgi Girisi tamamlandiktan sonra ayni ekranin alt tarafinda gorilen
BORDRO HESAPLA, ODEME EMRi AL ve MUHASEBE BIiRIMINE GONDER
islemleri sirasiyla yapilmasi gerekmektedir. Bu islemlerde sira cok dnemlidir sira
atlamasi yapilmamalidir. Muhasebe Birimine génderilen bir bordro kullaniciya
kapatilmaktadir ve bu butona basildiginda islemlerin kullanima kapatilacagi
kullaniciya ekranda uyari olarak gésterilmektedir.
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3- MUNFERIT BIRiM VEYA MUNFERIT PERSONEL EK DERS HESAPLAMA iSLEMI

Bir harcama biriminin tiim personeli veya harcama biriminde gorevli bir
ya da birka¢ personelin ek ders Ucreti veya diger ddeme tiplerinden birinin
unutulmasi ya da yapilmamasi durumlarinda vyetkili mutemet, birimdeki
herkese veya o birimde gorevli birden ¢ok personele ek ders unutulmasi
durumunda bir dnceki bordronun giincelleme islemini takiben yeni bir kurumsal
bordro olusturulup islemler sirasiyla yapilabilecektir.

Ancak, unutulan bir personel ya da harcama biriminin ortak banka
subesinden hesap ac¢tirmayan bir kisi icin ise mutemet Miinferit Bordro
Hesaplama icin bordro olusturmasi gerekmektedir (her bir kisi icin ayri ayn
munferit Ust bordro olusturulup, ayri ayri minferit Gst bordroya katilm
yapilmasi gerekmektedir). Miinferit Bordro, Hesaplama Sec¢ sayfasinda Yeni
Bireysel Hesaplama Butonu ile yapilmaktadir. Minferit bordro olusturmada
herhangi  bir  kisitlama  yoktur. Sadece kurumsal hesaplamalarda
muhasebelesmis bordrolar vergi matrah gilincellemesi yapilmadan yeniden
olusturulmamaktadir. Miunferit bordrolar i¢cin muhasebelestirildikten sonra
matrah glincelleme islemini yapabilirsiniz. Siz yapmaz iseniz muhasebelesmenin
yapildig1 giin sonunda sistem otomatik olarak gtincellemeleri yapacaktir.
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Mutemet tarafindan munferit Gst bordronun olusturulmasi,
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Mutemet puantaji isleyerek bordroyu hesaplayip 6deme emri alip muhasebe birimine
gonder yapacaktir.
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4-BANKA AKTARMA iSLEMI

Buradan sadece kurumsal hesaplamalar bankaya otomatik olarak
aktarilmaktadir. Bankaya aktarma islemi yapilabilmesi icin Odeme Emrinde yer
alan toplam ek ders 6deme tutarinin muhasebe birimince muhasebelestirilerek
Hazineden Nakit Talebinin yapilmis olmasi gerekmektedir. Nakit talebi
yapildiktan sonra harcama birimi mutemedince Bankaya Aktar butonuna
basilacaktir. Daha 6nce bankaya aktar butonuna basildig takdirde sistem Nakit
talebi yapilmadigi icin bu islemi yapamazsiniz uyari verecektir.

Mdinferit bordro ile yapilan édemeler ilgili personelin direkt hesabina
gidecegi icin bu forma yansimaz.
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5- RAPORLAR

Mutemet muhasebe birimine génderdigi bordro ve eklerini RAPORLAR
boliminden istedigi zaman tekrar alabilmektedir. Bu ekran lizerinde donem
secildiginde olusturulan tiim bordrolar ekranda siralanmaktadir. istenilen
bordro secilip ekranin altinda bulunan BORDRO AL, ODEME EMRIi AL, BANKA
LISTESI AL ve KESINTI LISTESI AL butonlari ile tiim raporlar alinabilmektedir.
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8-AKADEMIK PERSONEL EK DERS HESAPLAMA iSLEMLERI

Universitelerdeki akademik personelin ek ders hesaplamalarinin
yapilabilmesi icin sirasiyla asagida belirtilen islemlerin yapilmasi gerekmektedir;

1. Universite yonetimince her bir harcama biriminde (fakilte)
belirlenecek personele, Muhasebe birimi tarafindan ek ders
islemlerinin yirutilebilmesi i¢in “Mutemet” rolinin verilmesi ve
sonrasinda ilgili personelce KBS Sistemi “Ek Ders” modiuliinden is ve
islemlere baslanilmasi,

(is yiikiindin blytikliigiine gére bir veya birden fazla personele yetki
verilebilir)

KURUM BILGILERI GIRiS iSLEMi

Muhasebat Genel Midurliigi Kamu Harcan|

Mihendislik Fakiiltesi-289586

.i KBS z : -
= Kurum Biitce Tertip Bilgileri
B Kullamict Islemleri @ e ™ DedigidideriKaydet © sil
B () Maas Islemlen y
Tazminat Ekod1 Ekod2 Ekod3 Ekod4 Fkod1 Fkod2 Fkod3 Fkod4 Fin. kod
E3 Ek Ders
[} Anasayfa

) Kurum Bilgileri
{) Hesaplama Seg
{) silgi Girigi

{) Onay Ekrani
{3 Raporlar

Streg Taki
S
) klavuz ™ Kaydet W iptal

SGK Kisi: % 14 Emekli SGK Kisi: % 7.5

SGK Deviet: % 18 Emekli SGK Deviet: % 22.5
Isstzlik Primi: % 1.5 ]

Veri Tip Referans Tablosu

Veri Tipi Veri Tip Kodu
Orgun E§tim(Teorik)
Orgin Egitim(Pratik)
Mesai Digi(Pratik)
Mesai Digi(Teorik)
lkinci Egitim(Prati)
ikinci Editim(Teorik)
Yaz Okulu(Pratik) 10 N

N DM e W N -
~N O s N -
m
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2. Kurum Bilgileri menisinden ikinci 6gretim ek ders lcret 6demeleri ile
yaz okulu ek ders licret ddemeleri icin butge tertibinin, Kurum Bitce
Tertip Bilgileri ekranindan Ekle butonuna basmak suretiyle girilmesi,

P— \
( (.\ ' Muhasebat Genel MUddrldgd Kamu Harc
.

Ek Ders MiGhendislik Fakiltesi-289586
g %8S Kurum Butge Yertip Sdgilen
41 () Ek Ders - Esia Mocul
#2) Kullamcr Iglemien ® e W odgideiiadet @
4] Maas lglemlerni "
= ._‘J Ek Ders _Tiﬂ?‘“ Ekod? Elod2 Ehodd Ekood  Flod!  Frod2 Fled3  Fodd Fimbod
_) ¥urum Bilgien Orgln EGrim
) Hesaplama Seg Sinav Ucret
J Big Girgi Tianci Ofretim
i) Onay Ekramn Yaz Okuls
-] Raporiar e
S Bivar Tolbin

NOT: Bu ekrandan “Orgiin Egitim” ve “Sinav Ucreti” icin herhangi bir biitce tertibi
girisi yapilmayacaktir. Bu tip ddemeler icin tertip bilgisi, sistem tarafindan
otomatik olarak 6deme emrine yansitilacaktir.

Sisteme konulan kontrol dogrultusunda; ikinci Ogretim ve Yaz Okulu ek ders
odemeleri icin girilecek olan tertip bilgileri, yalnizca Bitgce Kanununda
belirlenen ve say2000i sistemi Blitge Tertip Tablosunda tanimlanmis olan
tertiplerin girisine izin vermektedir.

3. Ek ders lcret 6demesine dahil olan personel igerisinde sézlesmeli ve
emekli olmus personel bulunmasi durumunda; SGK kesinti oranlari,
(S6zlesmeli ve Emekli Personel icin SGK Kisi, SGK Devlet) otomatik
olarak ekrana getirilmektedir. Genel olarak, s6zlesmeli personel igin
SGK Devlet ve issizlik Primi toplami (%18 + %1,5) %19,5 oldugu icin
otomatik olarak issizlik Primi Orani % 1,5 olarak ekrana
getirilmektedir. Ancak, kurumdaki issizlik prim oraninin farkli olmasi
durumunda, Sozlesmeli Personel lssizlik Primi oraninin {zerine
eklenecek oranin segilmesi,

T

.

P Xaydet w lotal

SGX Kgt: %14 Emeld SGK Kge %75
SGX Deviet: % 18 _Emeb SGK Deviet: % 225

Issak Prei; [%1.5 M
(%0 1
{% 0.5 :
| %1 '
i% 1.5 | 1

(%2 .

{%2s

(%3

(%35

i% 4

1% 45

(%5 ’
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4,

Sistem; istege bagh olarak, ek ders licret 6demesi hesaplanacak
personel sayisinin fazla oldugu yerlerde, puantaj giris isleminin
topluca sisteme yuklenebilmesine imkan vermektedir. Bu kapsamda;
asagida formati belirlenen Excel dosyasi, “Veri Tip” stitununa Veri Tip
Referans Tablosundan uygun olan Veri Tip Kodu secilerek
olusturulduktan sonra “Dosya Yikle” butonu araciligiyla sisteme
yuklenmesi,

(DIKKAT: Bu islem zorunlu degildir, ek ders puantaji giin giin Veri Girisi
ekranindan yapilabilmektedir.)

Veri Tip Referans Tablosu

Veri Tipi Veri Tip Kodu
1 Orgin Egitim(Teorik) { - ~ =
2  Orgin Egttim(Pratik) 2 :
3 Mesai Disi(Pratik) - : 3
4 MesaiDisi(Teorik) 5 g
S ikinci Egitim(Pratik) & |
& Ikinci Egtim(Teorik) 7 :
7 Yaz Okulu(Pratik) 10 -“ S
T.C. Numarasi VeriTipKodu |Ginl |Gin2 |........ Gin 29 | Gin 30

NOT: Bir personele birden fazla veri tipinde ek ders puantaji girilecekse, veri tipi sayisi

kadar TC Kimlik No satiri olmalidir. Yani ayni kisi icin birden fazla tipte veri
girisi ayri ayri satirlarda olacaktir.

Mihendislik Fakiiltesi-289586

Ekders Tiim Kayitlar

™ (aydet id DosyaYikle 22 KurumDisiPers. [ PersonelBigileri |8 Kesinti 22 Farkl tipte deme [ Personel listesi yenile

TCKN Adi Soyad! Unvan Tipi 1 2 3 4 5 6
1. 10 TUNC A 04.Gorl. Orgiin Egitim(Teorik)
2101 SERPIL Bl Profesor Orgiin Egitim(Teorik)
3| 102 HAYDAR G Biliglet. Orgiin Egitim(Teorik)
4 10z 92  BEYCAN | Profesor Orgiin Egitim(Teorik) 4
510" 92 BEYCAN i ’ Profesér Orgiin Egitim(Pratik) 1
6 10 62 FATMA D! Memur Orgiin Egitim(Teorik)
5- Kurum Carpan Bilgileri Ekranindan 6deme yapacaginiz ek ders 6deme

tipinin secilerek kat (Carpan) girme islemi yapabileceksiniz. Kat girme
islemi her tip icin maximum rakamlar dahilin de istenilen rakam
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girilebilmektedir. Tam sayi girme zorunlulugu yoktur. (1,8- 3,3-4,6-2-3-5)
Burada dikkat edilmesi gereken husus, kat durumu ortadan kalktig
takdirde girilmis olan kat tutarinin mutemet tarafindan silinmesi veya
yeni oranin girilmesinden sonra bordro hesaplama yapilmasi
gerekmektedir.

Kurum Carpan Bilgileri

® Ede ™ DefiigkiideriKaydet © i

Tazminat Carpan

1 " vaz Okulu 2
2 |

Sinav Ocreti

Tkinci Odretim

Yaz Okulu

Orgiin Efitim

Orgiin Egitim Mesai Disi

Orgiin Sinav

Tkinci Odretim Mesai Disi

Tkinci Ggretim Sinav

Yaz Okulu Sinav

Tezsiz Yiksek Lisans

Tezsiz Yiksek Lisans Sinav
Uzaktan Egitim

Uzaktan Editim Sinav

Yurtdis EGitim Programi (SANI)
Yurtdist Efitim Programi (SANI) Sinav

PERSONEL LISTESI EKRANI

fikokwlu-D.5.1-95310

Rerums Fersomet Listes

Soyait

Eadro Unuan:

#h Dors Unvanc -
JLYE

Toplam Verge
Matrate

£5em Darums

U Durussy

EEp

Prrsoost Tip

Rapork/ Lrek
e

Surum Dex

Aoy S = T

fEnged tnd
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Harcama birimi Personel Listesi sayfasinda kendi Kurumuna ait tim
personeli gorebilmektedir. Bu sayfada islem yapmadan 6nce “Kurum Personel
Giincelle” islemi yapildiginda o gin itibariyla harcama birimine gelen, giden ya
da soyadi, unvani, vergi matrahi vb. say2000i sisteminde kadrolu personelde
yapilan tim degisikliklerin KBS ek ders moduline yansimasi saglanmis olur.
Kullanici tarafindan “Kurum Personel Giincelle” islemi yapilmadigi takdirde
olusturulan her yeni bordroda bu gilincelleme islemleri sistem tarafindan
otomatik olarak yapilacaktir. Ayrica, listeye kurum disi eklenecek bir personel
var ise, once ekleme veya silme islemi yapilmali sonra da yeni bordro
olusturulmalidir. Bordro olusturulduktan sonra yapilan degisiklikler o bordroya
yansimayacaktir.

Bu sayfada, Kurum Disi Personel Ekleme /Silme, Ek Ders Unvani
belirleme, IBAN, Vergi Matrahi degisikligi, Kurum Disi Personel igin (Sadece
Emekli ve Sozlesmeli Personel icin) engellilik ve Asgari Gecim indirimi girme,
Personel Tipi (Kadrolu, Emekli, S6zlesmeli bilgisi) gibi islemler yapilmaktadir.

HESAPLAMA SEC iSLEMI

Harcama Birimlerinin Ek ders (cretlerini hesaplayabilmeleri icin
mutemedin, Ocak—Haziran veya Temmuz—Aralik dénemlerinden birini secerek
ek ders hesaplama islemine baslamasi gerekmektedir.

r e
4 Muhnssbat Genel MUduriugo Keamu Harcama ve Muhasebe Biligim Sistami ,‘4
o
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Mutemet, KBS Ek Ders moduli altinda bulunan Hesaplama Seg sayfasina
girdiginde, ilgili donemde olusturulan tim bordrolar, durumlarina gore farkh
renklerde gosterilmektedir.

Bu sayfada olusturulan tim bordralar, ilerleyen aylarda durumlarina gore
“Bordro Durumu” sutununun altinda Yesil, Mavi ve Kirmizi renklerde durum
bilgileri gosterilecektir.

Yesil renk: Ek ders Ucreti hesaplanmis, 6deme emri olusturulmus ancak,
muhasebe birimine génderilmemis, kullanicinin veri girisinde
her tirll degisikligi yapabilecegi bordroyu,

Mavi renk: Muhasebe birimine gonderilmis ancak henliz muhasebe kaydi
yapilmamis bir bordroyu,

Kirmizi renk: Muhasebe birimine gonderilmis ve muhasebe kaydi yapilmis
bir bordroyu,

ifade etmektedir.

BORDRO OLUSTURMA iSLEMI;

Bordro olusturma islemi icin sirasiyla asagidaki islemler yapilacaktir;

1. Hesaplama Sec linkine tiklanacak,

2. Donem aralig1 segilecek (Bu secimle, ek ders hesaplamasinda esas alinacak
aylik katsayi belirlenmektedir),

3. “Yeni Hesaplamaya Basla” butonuna basilacak, (Bu islemle ek ders bordro
numarasi sistem tarafindan otomatik olusturulmaktadir)

4. Acilacak ara ylzden ek ders hesaplamasi yapilacak doneme iliskin
tarih araligi, Baslangi¢ Tarihi ve Bitis Tarihi belirlenecek (Ornegin: Eyliil
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ay! Ek Ders islemleri icin Baslangi¢ Tarihi 23.09.2012 ve Bitis Tarihi 24.10.2012
secilir).

5. Bordro Durumu yesil renkte olan agik bordronun Uzerine bilgisayarin
mausu ile tiklayarak secildikten sonra veri giris sayfasinin acilmasi icin
“Dlizenle” butonuna basilacak,

EBordro Durumu vyesil renkte olan acik bordronun Dénemi veya Veri
Tipi hatali ise “Sil” butonu araciligiyla silinebilir.

Not: Secilen Donemde Acik veya Muhasebe Birimine Gonderilmis
bordro var iken yeni bir kurumsal bordro olusturamazsiniz. Bu
tipteki bordrolarin ya islemini tamamlayip Muhasebelesti durumuna
getirip Vergi Matrah Giincellemesi yapacaksiniz ya da bu bordrolari
sileceksiniz. Matrah Giincelleme sadece yevmiye numarasi almis
bordrolar icin yapilabilir. Kurumsal Matrah Giincelleme yapilmadan
once miinferit bordro yapilmasi s6z konusu olmasi durumunda
istenilen sayida kisi icin istenilen sayida miinferit bordro
olusturulabilir burada kisitlama yoktur yine 6deme sonrasi matrah
glincelleme yapabilirsiniz Siz yapmaz iseniz giin sonunda sistem
otomatik olarak giincelleme yapacaktir.

VERI GiRI$ ISLEMLERI

Kurum Disi Personel: Harcama Birimine, say2000i sisteminde (Ulke genelinde)
kayith olmayan bir personelin ders vermesi durumunda; bu butona basildiginda
acilan ara yuzde, T.C. Kimlik Numarasi yazildiginda ilgili kisinin Ad ve Soyadi
ekrana otomatik getirilir. Ancak, bu kisinin unvani, Toplam Vergi Matrahi, IBAN
Numarasi, Tipi (S6zlesmeli veya Emekli), Egitim Durumu mutemet tarafindan
girilir. Burada dikkat edilmesi gereken 6nemli nokta, personel tipi alaninda
sozlesmeli veya emekli personlin belirlenip belirlenmedigidir. Clnkl, SGK
kesinti oranlari bu tiplere gore kesilmektedir.

Ayrica, kurum disi personel tanimlama Personel Listesi Ekranindan
yapilacaktir. Yine ayni ekrandan ders verecek personelin il ici/il disi tipi
belirlenebilmektedir. il disi secimi yapildiginda, ek ders ddenecek tipin (Orgiin
ve ikinci Ogretim) iki kat fazla hesaplanmasi saglanabilmektedir.

Kurum Disi _tanimlanacak personel say2000i sisteminde kayith bir
personel ise yada say2000i de olmayip kamuda kadrolu calisan bir kisi ise ,T.C.
Kimlik Numarasi girildiginde, personelin tim bilgileri ya otomatik olarak bu
ekrana getirilecektir ya da sistem disindaki kadrolu personel ise tarafinizdan
bilgileri girilerek “Tip” alaninda “Kadrolu” secilecektir.
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Personel Bilgileri: Harcama biriminde kayitli personelin T.C. Kimlik Numarasi,
Ad ve Soyadi, Unvani ve Egitim Durumuna iliskin bilgiler bu ekranda gosterilir.

UNVAN DEGISIKLIGI NASIL YAPILIR:

NOT: Personel Bilgileri ekraninda harcama biriminde kadrolu personel ile kurum
disi tanimlanan tim personel listelenmektedir. Buradan istenilen personelin
unvan degisikligi yapilabilmektedir. Bu degisiklik sadece ek ders bilgilerini
etkilemektedir. Maas Bilgilerine bir etkisi yoktur. Ornegin Docent unvani
alindigi halde kadrosuzluktan atamanin gerceklestirilemedigi durumlarda
Yardimci Dogent Ginvani sistem tarafindan otomatik olarak moditile yansir ancak
Ek Ders Gorev Unvan Kismina siz DOCENT secerek artik bu unvandan 6édeme
yapabilirsiniz.

Ek Ders Gorev Unvani: Ek Ders 6demesine esas unvan ne ise sisteme giris
yapabilirsiniz. Burada yaptiginiz degisiklik maas unvanini degistirmeyecektir.

Kesinti: Bu alan, yapilacak 6édemeden kesinti yapilacak personel olmasi
durumunda, kesinti islemi icin kullanilan bdlimdir. Kesinti olarak icra, Nafaka,
Taahhutlli Borg, Kisi Borcu gibi say2000i sisteminde dosyalari tutulan borglarin
tahsilat islemleri buradan yapilmaktadir. ilgili kisinin T.C. Kimlik Numarasi
girilmesi durumunda, adina acilmis tiim kesinti dosyalari listelenir. Bu alandan
kesinti yapilmasi gereken dosya segilip, kesinti orani veya miktar girilmesiyle
kesinti islemi tamamlanir.

Kesinti girildikten sonra hatali veya fazla kesinti yapildigi anlasilan
durumlarda, yanlis kesintinin silimesi icin yine ayni yerden T.C. Kimlik Numarasi
girildikten sonra acillan ara ylzin alt tarafinda “Girilmis Kesintiler”
boliminden kesinti satiri secilir, “Secili Kayitlari Sil” butonuna basilir ve
Degisiklikleri Kaydet butonuna basilarak islem tamamlanir.

Farkh Tipte Odeme: Bu ekrandan “Veri Ekle” butonu ile bir kisi segilir ve
bu personele “Sinav Ucreti Odemesi” secilerek, sinava girecek 6grenci sayis,
“DEGER” sitununa girilir. Bordro hesaplama islemi yapildiginda, sinav (icreti
bordroya yansitilir.

34



Doge Dmm Oewwmm Jrowy ‘whee Aage (et
. |—an * L M e g S+

B U e A e s ek L 2L ST TTIRDY . & S, S G, . T ey B et ] Sevge W T e Bty

_—
( " Bat Senel Madurihpe Kams o Man Hingm $

Yazilim glincellenmesi ile sinav Ucret tiplerine eklemeler yapilmistir. Her tipin
sinav Ucreti buradan secilecektir. Ancak kat girme islemi kurum bilgileri
ekranindan yapilacaktir. Burada énemli olan durum mutlaka 6zel tertip istenen
durumlarda tertip bilgileri girilmelidir.

Burada ozellikli olarak; Ogrenci Sayisi ve Deger olarak iki ayn siitun
eklenmistir. Bunlardan sadece birine giris yapmaya sistem izin vermektedir.
Ya sadece 6grenci sayisi girilecek ve sistem otomatik olarak 50 ve katlarina
tamamlayarak deger belirleyecek ya da direkt olarak 6grenci sayisini hesap
edip 3000 degerin altinda bir rakam girilebilecektir.

UZAKTAN EGITiM

Farkl Tipte Odeme sayfasindan Uzaktan Egitim Sinav Gérevi yapilabilmektedir.
Buradan Gorev tipi ve o goérevin malsimum alacagi degerler kontroll yapilarak
altinda isetnilen deger girilebilir. YOnetmelik ekindeki goérevler sisteme
tanimlanmistir.
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Ayrica Uzaktan Egitim ek ders Ucreti icinde veri girisi sayfasinin Gzerinde yer
alan Uzaktan Egitim Butonuna basilarak acilan ara yuzden ilgili personele
bilgiler girilmelidir.
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Dosya Yikleme: Bu buton kurum bilgileri sayfasinda ayrintili anlatiimistir.

* * * Tiim islemler tanimlandiktan sonra sirasiyla BORDO AL, ODEME
EMRI AL ve MUHASEBE BiRiIMINE GONDER islemleri yapilarak siirec
tamamlanir.
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NOT: Milli Egitim Bakanhgi bagh okullar ile diger kamu kurumlari ek ders lGicret ddemleri icin
yukarida anlatilan tim basliklar Akademik Personel Ek Ders Ucret ddemeleri icin de
gecerlidir. Basliklar detayli olarak anlatildigl icin burada detaya cok girilmemis ve
resimler eklenmemistir.

BANKAYA AKTARMA iSLEMLERI

Buradan sadece kurumsal hesaplamalar bankaya otomatik olarak
aktarilmaktadir. Ozel bitceli idarelerde &deme emri belgesi muhasebe
birimince muhasebelestirilerek  onaylandiktan sonra  harcama  birimi
mutemedince bankaya aktarma islemi yapilacaktir.

Miunferit bordrolar ilgili personelin direkt hesabina yatirildigl icin bu
forma yansimaz eski sistem banka ile irtibata gecilerek 6deme islemi
gerceklestirilecektir.
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MUNFERIT BORDRO OLUSTURMA

Buradan sadece unutulan personele ya da kurum ortak hesabinin oldugu
bankada hesap actirmak istemeyen personel icin tek tek minferit bordro
olusturarak yapilan hesaplama islemidir. Burada herhangi bir kisitlama yoktur.
istenilen sayida miinferit bordro yapilabilir. Sadece dikkat edilemsi gereken
husus bir bordroda bir kisiye puantaj girilmesidir.

Hesaplama Seg¢ Sayfasindan Yeni Bireysel Hesaplamaya Basla Butonuna
basildiginda alttaki ekran agilir.
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Buradan secimler yapildiktan sonra normal veri girisi sayfasi acilir ve ilgili
kisi bulunup, o kisiye puantaj girilip islem tamamlanir. Odeme emrine kisinin
banka Dbilgileri basilir. Direkt olarak kisinin hesabina Ucret yatirihr.
Muhasebelestikten sonra yine hesaplama se¢ sayfasindan Matrah glincelleme
islemi yapabilirsiniz.
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9-USTA OGRETICi (UCRET KARSILIGI CALISANLAR) EK DERS UCRETI

HESAPLAMA ISLEMLERI

BU MODUL HENUZ UYGULAMAYA ACILMAMISTIR. TEST ISLEMLERI
TAMAMLANDIGINDA DETAYLI ACIKLAMAR KILAVUZUN BU BOLUMUNE
EKLENECEKTIR.

10- MUHASEBE BiRiMINCE YAPILACAK iSLEMLER

Muhasebe Birimince, KBS’ den say2000i sistemine elektronik ortamda
gelen Ek Ders Ucret Odemeleri Raporlari, Ek Ders Ucret Bordrosu, Odeme Emri
Belgesi, Kesinti listeleri, Banka Listesi raporlarini alabilmek igin Personel
Modiilii altinda bulunan Ek Ders V2 Modiliiniin bulunan “Ek Ders islemleri”
formundan ek dersin ilgili oldugu ay, yil, kurumsal kod bilgileri girilerek;
BORDRO NUMARASI kismina da 9 rakami yazilirsa olusturulmus tim bordro
numaralari ekrana gelen ara ylizde siralanacaktir ve buradan ilgili bordro
numarasi secilecektir.

Harcama biriminden islak imzali gelen 6deme emri ve eki belgeleri
elektronik ortamda gelen bilgilerle karsilikh kontrol edildikten sonra
muhasebelestirme islemini yapilacaktir. Herhangi bir nedenle dizeltme
yapilmasi gerektiginde harcama birimi ile irtibata gecilerek IADE ET butonuna
basilarak ilgili islem harcama birimine iade edilecektir.

A 000077
T.C. Malipe Babanhgy - Muhasebat Genel MGd0ri0pl

say2000i 2012 yili

Web Tabank Saymansk Otomasyen Sistemi
= | KES EX DERS MODULU ILE ILGILI 201232 SAYILI *
|KBS DUYURUSU_26 092012
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= IeX
EXDERS ISLEMLERI

RAPORLAR
Ex DERS pOSORON MUSALTEELEYTI
AL IAOE EY
HAMCA USTES
MEINTI LSTES
O0EME EM6a DELGES

Harcama birimi tarafindan hatali olarak génderildigi bildirilen/tespit edilen ek
ders Ucretlerine iliskin Ek Ders Bordrosu ve 6deme emri belgesi,

- Muhasebe biriminde muhasebelestirilmeyecek,

- 505 yetki seviyesine sahip personel (Mudir veya vekili) tarafindan
IADE ET butonuna basilmak suretiyle KBS - Ek Ders Modiilii harcama
birimlerinin kullanimina agilacaktir.

- Muhasebelestirme isleminin yapilmis olmasi (islem numarasi alinmasi)
durumunda, 505 yetki seviyesine sahip personel (Mudir veya vekili)
tarafindan muhasebe kayit formundan ilgili fis cagrilarak MAAS
DUZELT butonuna basilarak islem numarasi | duruma getirildikten
sonra Ek Ders islemleri formundan ilgili ay bilgisi secilip, kurum ve
birim kodu yazilarak ve iade edilecek bordro numarasi secildikten
sonra ayni form (izerinde bulunan IADE ET butonuna basilacaktir. Bu
sekilde islem yapildigi takdirde, KBS —Ek Ders Moduli harcama
birimlerinin kullanimina acilacaktir.

Sistemin isleyisine dikkate edilirse, harcama birimi ile muhasebe birimi
kullanicilari arasinda islemlerin birbiri ile baglantili ve bir birini takip eder
sekilde yuridugu gorilecektir.

NOT: Ek Ders hesaplama donemi her ayin son giiniinde baslanarak, girilen cari
ayin 6’ si mesai saati bitimine kadar tamamlanmasi gerekmektedir.

Ayrica Ek ders hesaplama islemini harcama birimleri tarafindan sonlandiran
MUHASEBE BiRIMINE GONDER islemini cari ayin 1’ inden once kesinlikle

yapmayiniz.
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MILLi EGiTiM BAKANLIGINA BAGLI OKULLARDA

EK DERS iSLEYiS

ISLEM ISLEM SORUMLUSU YAPILAN iSLEM
ADIMLARI
1. ADIM MUTEMET EK DERS HESAPLANACAK DONEMIN
BELIRLENMESI
Ornegin: Eylil ayi icin
Baslangic Tarihi : 01.09.2012
Bitis Tarihi : 30.09.2012
2. ADIM MUTEMET EK DERS PUANTAJLARININ SISTEME
YARDIMCISI GIRILMESI
3.ADIM MUTEMET BORDRO HESAPLANARAK ONAY iSLEMININ
YARDIMCISI YAPILMASI
4.ADIM MUTEMET KONTROLLER YAPILIP TOPLU BORDRO,
ODEME EMRIi VE MUHASEBE BIiRIMINE
GONDER iSLEMININ YAPILMASI
5.ADIM MUHASEBE BiRiMi | BORDRO VE EKLERI INCELENIP

MUHASEBELESTIRME iSLEMININ
YAPILMASI

MILLi EGiTiM BAKANLIGINA BAGLI OKULLAR DISINDAKi KAMU

KURUMLARI VE UNIVERSITELERDE EK DERS iSLEYISi

ISLEM ISLEM SORUMLUSU YAPILAN iSLEM
ADIMLARI

1. ADIM MUTEMET EK DERS HESAPLANACAK DONEMIN
BELIRLENMESI
Ornegin: Eylil ayi icin
Baslangic Tarihi : 01.09.2012
Bitis Tarihi : 30.09.2012

2. ADIM MUTEMET EK DERS PUANTAJLARININ SISTEME
GIRILMESI

3.ADIM MUTEMET BORDRO HESAPLANMASI, ODEME EMRI
ALINMASI VE MUHASEBE BIiRIMINE
GONDER ISLEMININ YAPILMASI

4.ADIM MUHASEBE BiRiMi | BORDRO VE EKLERI INCELENIP

MUHASEBELESTIRME iSLEMININ
YAPILMASI
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