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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.

Giris Formu
T.C. Kimlik No:
Sifre:

[ aiis ] [ sifremi Unuttum |



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

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

Giris Formu

T.C. Kimlik No: =

Sifre: ......l

( Giris | [ sifremi unuttum |

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

Maas Uygulamasi Muhasebat Kontroldrleri Baskanhgi-17376
KBS
E-a Fazla Calisma i§|em Yetkisi Verilen Kurumlar
{7 Saat Sinirlan
- Eilgi Girigi Uygulama Adi Kullanicr Rolii Saymanhk Kurum Adi
-1 Hatal Kayitlar 5 e
Y . . y I Say PR
j vz Site Yéneticisi Sfcllluﬁfvzkan“ | Merkez Saymanik Muhasebat Genel Muddrligi
e Maas . ) =
El-£3 Fazla Calisma Raporlar Fazla Calisma Ust  Malive Bakanld Merkez Savmanlik e -
Bd o e Madarliaa Muhasebat Kontrolorleri Baskanlid
. .. iy q Say .
{1 Bordro Site Yéneticisi ;;];éluﬁul%zkan“ | Merkez Saymaniik Muhasebat Genel Muddrligi
Banka Listesi Saduray . .
j Kesingi Listesi Mutemet Yardmost  Deneme Savmanlik deneme-ilk
. B : I‘e(-;mll . EY'I o Bensl Mutemet Yardimoisi  Deneme Savmanlik ilkokul
{E-£3 Fazla Calisma Yénetim Paneli
Saat S . . Malive Bakanhd Merkez Savmanlik PR
{1 Kurum Saat Sinirlan Fazla Calisma Odemeleri| Genel Kullaniz GGy Muhazebat Genel Madirlido
- Kurum Degigtir

- Kurum Cikig



A- MiLLi EGiTiM BAKANLIGINA BAGLI OKULLARIN EK DERS HESAPLAMA
ISLEMLERI

1- HESAPLAMA SEC BUTONU

Harcama Birimlerinin Ek ders hesaplayabilmeleri icin MUTEMET roliine
sahip yetkili personelin Ocak — Haziran veya Temmuz — Aralik dénemlerinden
birini segerek ek ders hesaplama islemine izin vermesi gerekmektedir.

Maas Uygulamas: ilge Milli Egitim Md-HAYAT BOYU OGRENME VE HALK EGITIiM MERKEZLERi-143205 Kurum Degigtir  Cikig
¥ kes
[#-{_) Ek Ders
:j Ana Sayfa Bordro No Baglangic Tarihi Bitis Tarihi Kigi Saysi Bordro Toplam Tutan Hesaplama Tirii Bordro Durum
Kurum Bilgileri
N 1 405040014320500002 01.09.2012 30.09.2012 0 0.00 TL - Muhasebe Birimine Ganderilmig
) onay Ekrani
[} Hesaplama Seg 2 405040014320500001 01.09.2012 30.09.2012 0 0,00 TL - Muhasebelesmis
{) sigi Girigi 3 405040014320500003 01.09.2012 30.09.2012 0 0.00 TL B
) raporlar 4 205041432050000002 01.09.2012 30.09.2012 0 0,00 TL Kurum Bordrosu  Muhasebe Birimine Ganderilmis
0 Sureg Takip
#-{] sosyal Hak ve Yardimlar
[#-{_] Kullarci Islemleri
Diizenle sil Yeni Hesaplamaya Basla

1. Once dénem segimi yapiniz.
2. Segtiginiz déneme ait olan bordrolarin numaralari listelenecektir.

3. Sectidiniz déneme ait agik bir bordro varsa yeni bir bordro hesaplamaya baslayamazsiniz.

Mutemet, KBS Ek Ders V2 modili altinda bulunan Hesaplama Seg
sayfasina girdiginde, ilgili donemde olusturulan tim bordrolar durumlarina gére
farkli renklerde gésterilmektedir. Oncelikle ilgili dénemde yapilan islemleri
kontrol etmelidir. Bordro Durumu Sitununun altinda Yesil, Kirmizi ve Mavi
renklerde durum bilgisi ekrana gelecektir. Bu renklerin anlami;

Yesil renk: Ek ders Ucreti hesaplanmis, ddeme 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 V2 moduliniin eski ek ders modilinden en buyuk farki,
mutemedin ek ders islemlerini yurittigl kendine bagh okullara ek ders
hesaplama islemi yapabilmeleri igin izin vermesidir.

Mutemet tarafindan;

1. Hesaplama Sec linkine tiklanacak

2. Donemsel aralik secilecek (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 igcin Baslangi¢ Tarihi 01.09.2012 ve Bitis Tarihi
30.09.2012 segilir).

Ayrica,

(ONEMLI) Mutemet kendisi birimi olan ve ek ders veri girislerini
kendisinin yaptigi illerde 13.01.00.62.290 — il Milli Egitim Mudurlug, ilcelerde
ise 13.01.00.62.285- ilce Milli Egitim Mdirligl icin ek ders ddeme tipini
(Agirhkh olarak hangi ek ders 6deme tipine gore 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 basmasi
gerekmektedir.

Ornegin: ilce Milli Egitim Mudirligiinde 10 personelden 8 i icin giindiiz
tipi ve 2 personel icinde gece tipinde ek ders licreti hesaplanmasi gerekiyorsa,
bu durumda “Sabit olusturulacak veri tipleri” alanindan sadece ginduiz tipi
secilerek hesaplanmaya baslanmasi daha uygundur (Her secilen veri tipine gore
ek ders puantaj satiri artmaktadir). Glindiz tipi secildiginde, tim personel icin
birer satir gindiz tipinde veri girisi yapilabilecek Ek Ders Puantaj satiri
olusacaktir. Gece Ucreti 6denecek iki personel icin ise, ilgili personelin satiri
secildikten sonra ismine mouse ile sag tiklanarak Gece tipi segilmelidir. Bu
sekilde islem yapildiginda, ilgili kisi icin gece tipinde veri girisi yapilabilecek bir
Ek Ders Puantaj satiri eklenecektir. Kurumunuzda kimse kayith degil ise bos bir
sayfa ekrana gelecektir.



Muhasebat Genel Miidiirligi Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

m Md-HAYAT BOYU ENME VE HALK EGIiTiM MERKEZLERi-143205

2] Ek Ders
B3 Ek Ders V2

Bty Tarhi
30.09.2012

Kigi Saysi Bordro Toplam Tutan Hesaplama Tord Bordro Durum

405040014320500002 01.092012 Muhasebe Birimine Gonderimis

2 405040014320500001 01.09.2012 1 Kurumsal Bordro Muhasebelegmis
= 3 205041432050000002 01.09.2012 00 Tarhi: | 01.00.2012 by Muhasebe Birimine Génderimis
() Raperlar l .
{) Sureg Takip i Tarhi
E-{] Sosyal Hak ve Yardimlar =
B Kullamicr Iglemleri j— P P &8 C P € C

8 10 11 12 13 14 15

46 17 18 18 2 21 2
%2 24 25[28) 27 2 2
LE")

E

1. Once dénem secimi yapiniz.

2. Sectiginiz doneme ait olan bordrolann numaralan listelenecektir.

3. Sectidiniz déneme ait acik bir bordro varsa yeni bir bordro hesaplamaya baslayamazsiniz.

Maas Uygulamasi ilce Milli Egitim Md-HAYAT BOYU GGRENME VE HALK EGITIM MERKEZLERI-143205
W KBS

{77 Ek Ders
i-[) Ana Sayfa

{] Kurum Bilgileri
{) Onay Ekrani
{) Hesaplama Seg 2 405040014320500001 01.09.2012 KRR el Yeni Kurumsal Bordro - Muhasebelegmiz
D Bilgi Girisi 5 205041432050000002 01.08.2012 30.09.2012 Baslanaic Tarihiz E m Bordrosu Muhasebe Birimine Ganderilmis
{1} Raporlar ]

{] Sirec Takip . -
£ Sosyal Hak ve Yardimlar
#-] Kullanier islemleri

Bordro No Baglangig Tarihi Bitig Tarihi Kigi Sayisi Bordro Toplam Tutan Hesaplama Turd Bordro Durum
1 405040014320500002 01.08.2012 30.09.2012

- Muhasebe Birimine Ganderilmis

1bit olusturuslacak veri tipleri
Tip Adi
Ginduz
Bece
%25 Fazla Gundiaz
%25 Fazla Gece
Belletmenlik

Sinav Gorevi

Egzersiz

Diizenle

1. Once dénem secimi yapiniz.
2. Sectiginiz doneme ait olan bordrolann numaralan listelenecektir.

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

MUTEMET YARDIMCISI Tarafindan Yapilacak islemler;

Mutemet Yardimcisi yetkili oldugu okul igin sisteme girdiginde

1. Hesaplama Se¢ butonuna basarak

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

3. Yeni Hesaplamaya Basla butonuna basmalidir.
5



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

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

Maas Uygulamas:

Mesleki Egitim Merkezi--21529

i kB3
#-{] Maas Islemleri T
#-{] Ek Ders

{1 Ana Sayfa

Bordro No Baglangg Tarihi Bitig Tarini Kigi Sayisi Bordro Toplam Tutan Hesaplama Tirii Bordro Durum

{3 Kurum Bilgileri
]_1 Onay Ekrani
]_1 Hesaplama Seg

1 405040002152900001
2 205040215290000002
405040002152900002

| itfen Hesaplamammn Eklenecegi Bordroyu Seciniz

]_1 Bilgi Girigi 3 01.09.20 Bordro No Baglangic Tarini Bitig Tarihi Hesaplama Tord

[ Raporlar

L) sureg Takip

B-{_) Sosyal Hak ve Yardimlar
B2 Kullame Islemleri

1 405040014320500003 01.09.2012 30.09.2012

Yeni Hesaplamaya Basla

1. Once dénem secimi yapiniz.
2. Sectiginiz doneme ait olan bordrolann numaralan listelenecektir.

3. Sectiginiz doneme ait agik bir bordro varsa yeni bir bordro hesaplamaya baslayamazsiniz.

Bu islemden sonra ekrana gelecek olan ara yuzde Baslangi¢ Tarihi ve Bitis
Tarihi belirlenecek kisim pasif olarak ekrana gelmekte ve mutemet yardimcisi
buraya midahale edememektedir. Clink(i, 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 isaretleyerek
TAMAM butonuna basarak veri girisi ekranina otomatik
yonlendirilecektir(“Sabit olusturulacak veri tipleri” ile ilgili daha detayli bilgi Gst
bollimde 6rnekle 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 ddeme dénemi icin mutlaka il/ilce Milli Egitim Midirligiinde yetkili
Mutemet’e basvurarak bordro olusturulmasi (yesil renkli) gerekmektedir.

Burada eski versiyondan farkli olarak yukarda belirtilen agiklamalara gére
islemler yapilmak suretiyle ay igerisinde istenildigi kadar bordro olusturulmasi
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imkani getirilmistir. Unutulan veya evraklari ge¢ gelen okul ya da bir personel
icin dahi hesaplama yapilmasi Sistemde mimkin hale gelmistir (Yeter ki Ust
kurum talep edilen ay igin bir agik bordro numarasi olustursun. Minferit veya

tek bir okul icin bordro olusturma islemi ilerde bir baslik altinda anlatilacaktir)

EK DERS BORDRO BILGILERi SECiM SAYFASI

Maas Uygulamas
i KBS
{77 Maas Islemleri
-[:] Ek Ders
El-c5 Bk Ders v2

Ana Sayfa
Kurum Bilgileri
Onay Ekram
Hesaplama Seg
Bilgi Girisi
Raporlar
i [ Sureg Takip
{7 Sosyal Hak we Yardimlar
-] Kullaniar islemleri

Mesleki Ejitim Merkezi--21529

| Temmuz Araik 2012

Bordro No Baslangic Tarihi Bitig Tarihi Kigi Sayisi Bordro Toplam Tutan Hesaplama Turd Bordro Durum
1 405040002152900001 01.08.2012 J0.0g.2m2 14 0,00TL - Onayh
2 205040215290000002 01.082012 30.08.2012 m Bordrosu Onayh
3 405040002152900002 01.08.2012 J0.0g.2m2 Baslangic Tarihi: 01.00.2012 E - Onayh

Bitig Tarihi: 30.09.2012 |9

Sabit olusturuslacak veri tipleri

| Tip Adi

Gindiz =l

D Gece

%25 Fazla Gundiz

D %25 Fazla Gece L

=] Belletmenlik

Snav Gorevi

= Egzersiz il
R [ iptale]

Duzenle

1. Once dénem secimi yapiniz.
2. Sectiginiz déneme ait olan bordrolann numaralan listelenecektir.

3. Sectiginiz déneme ait acik bir bordro varsa yeni bir bordro hesaplamaya baslayamazsiniz.

EK DERS PUANTAJ VERI GIRiS SAYFASI:

Maas Uygulamas)
W KBS
# () Maag [glemien
3 {_) Ek Ders
545 Ek Ders V2
) Ana Sayfa
) Kurum Bilgilen
) Onay Ekrani
L) Hesaplama Seq
_] Bilgi Gengi
) Raporar
) Sureg Takip
) Sosyal Hak ve Yardimiar
) Kullanica Iglemien

Mesleki Egitim Merkezi--21529

Ekders Tom Kaytlar

B Kesnh X3 Farks tipte Odeme sone! Istes yende

1 Gindiz
2 Ofretmen Egrersiz
3 Ofretmen %25 Fazle Gindiz
¢ Hizmets Gindiz
5 Hizmath Egzersz
8 Hizmeth %2$ Fazls Ginddz
7 Ofretmen Gindiz
g Ofretmen Egzensz
8 Ofretmen %25 Fazia Gunduz
10 Binbay Gindlz
1" Binbdey: Egrersiz
12 Srdey %25 Fazla Gindiz



2- EK DERS PUANTAIJ VERI GIRi$S EKRANI

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

Maas Uygulamas) Mesleki Egitim Merkezi--21529

e
®{) Maag Iglemlen
B Ek Ders " Kaydet 0 e 73 Kurum O Pers. Bl PersonelBigleri [l Kesint 73 Farid tpte odeme [l Personel Istes yende
:,_)j::;ssvjm Tol ) O O T TS 0 W0 -5 I O IO S O RS i | W | G v i < A 0
J Kurum Bilgilen —
) Onay Ekrani Felens
9 i See %25 Fazia Gunalz
{) Silgi Gerigi Ginddz
{) Raporiar Sptucr
{) Sureg Takip %25 Fazla Gunduz
® () Sosyal Hak ve Yardimlar Gindiz
®) Kullanicr Iglamien Egaersiz
%25 Fazia Gunduz
Gndiz
Egrersiz
%25 Fazis Gunduz
Gindiz
Egzersiz
%2¢ Fazis Gindiz
Ginduz
Egzersiz
%25 Fazia Gandaz

Veri Girisi Sayfasinda Yapilacak islemler;

1-Personel Listesi Yenile Butonu: Bu buton ilgili kuruma yeni dahil olan
personelin veri girisi sayfasinda listelenmedigi durumlarda basilarak gtincel hale
getirilmesinde kullanilmaktadir.

Maas Uygulamas: Mesleki Egitim Merkezi--21529

P apdet o) Cooyaridle %3 rumDgfers [ PersoneiDiplen [ Kewrw 37 Frld oot S [ Persoved st yerde

TON A o Umvan o 1 F 3 3 & s € 7 [ $ W N 122 13 W

Glsduz
Egrenstz
%25 Fazis Gandiz
Gosdus
Egsersts
%24 Fazts Gindliz

Gundaz

Egense

%25 Fazk G

Eprenst
%25 Faxis Gondiz

Gundiz

Egrensi



2- Personel Bilgileri Butonu: ilgili kurum personelin Maliye Bakanligi-
Muhasebat Genel Mudirliigli-say2000i sistemi-Personel Modilinde tanimh
egitim durumlarinin KBS-Ek Ders Moduli-Personel Bilgileri Ekranina getirilmesi
durumudur. Mutemet veya Mutemet Yardimcisi rolline sahip personel ek ders
hesabina ge¢meden 6nce buradan personelin egitim durumlarini kontrol
ederek yanlis veya eksik olan egitim bilgisini diizeltmesi gerekmektedir.

ONEMLI : Master ve Doktora yapmis personele zaml ek ders ddemesi
yapilabilmesi icin egitim durumlarinin mutlaka dizeltilmesi gerekmektedir.

Maas Uygulamas) Mesleki Egitim Merkezi--21529

* KBS Ekders Tom Kaylar

# () Maag Iglemlen —

®{) Ek Ders P Kaydet 4 DosyaYlide 22 KurumOgPers. | | PersondiBigler I Kes! | 23 Farid tpte odeme [l Personel kstes yende

o= Ek Ders V2 () —— e

T 1 4 7 0 1 12 13 u
D Ane Sevs 24153 5 6 & 9 10 2 1B

) Kurum Bilgilen
) Onay Ekrani
) Hesaplama Seg
) 8ilgi Ganigi ¢
) Raporiar
) Sureg Takip

#® () Sosyal Hak ve Yardimlar

Egrersix
%25 Fazla Gundlz
Ginddz

Egrersiz

%25 Fazla Gindiz
Gindiz

Egaersiz

%25 Fazia GUndz
Gindiz

Egrersiz

%25 Fazis Gunduz
Gindiz

Egzersiz

%25 Fazis Gundiz
Gindoz

Egzensiz

%25 Fazia Gandaz

®) Kullanicr Iglamien

i.

@ () Maag lglemlen

% () Ek Ders
= 3 Ek Ders V2
() Ana Sayfa Unvan
) Kurum Silgileri ! 1340358 -
{) Onay Ekran 2 134035824 : ::M“ - —
) Hesaplama Seg 3 134035884
0) Bilgi Girigi PREEPET s I Ojretmen | ogretim
{J Raporiar s 2003 ¢ Bibey: Lse
0 Sureg Talop 5 rezeeoned | ° Uzman Ofeetmen Tid Yilk Yksek Odrenim
& (] Sosyal Hak ve Yardimlar | 2318348 6 Oéretmen |Uc Yk Yoksek Ogrenim
210 Kullania tglemlen et || Chd | ot ik ek O
o 2eng] B P Odretmen |8es ik Yoksek Ofrenim
10 2emese] | 2 Okul WiUr Yardemen | Al Yk Yiksek Odrenim
1 2eareared| | O Veri Hazriama Ve Kootrol yletmeni | Master
12 2047837 L Okl Mice Yardmes: Doktora
13| 3aseresof |2 Ojretmen Dot Yk Yiksek Ogrenm
18| useraed | Oiretmen Déet Yk Yiksek Ofrenm
15 245678404 D8t Yk Yisksek Ogream
6 34795536
17 34795536
8 34795536
19 3952086854
20 | 392006854
21 352086854
22 456044099
23 456044099
2 L

3- Kurum Disi Personel Listesi Butonu: ilgili kuruma gecici gorevli olarak gelen
kadrolu memur, Turk Silahli Kuvvetleri personeli ya da memur olmayan kisilere
ek ders lcreti 6denmesi gerektigi durumlarda, bu kisilerin KBS Ek Ders
Modiliine tanimlama islemi bu buton araciligiyla yapilmaktadir.
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Aclilan ara ylzde Personel Ekle yapilarak kisinin T.C. Numarasi girildiginde
bu kisi devlet memuru ise bilgilerin timu Maas Bilgi Girisi Formundan otomatik
cekilerek, otomatik ekrana getiriimektedir. Bu kisilerin sadece egitim durumu
kontrol edilmelidir.

Askeri veya memuriyetle bagi olmayan kisiler icin istenilen bilgilerin
tamami, manuel girilecektir.

Kurum digi tanimlanan kisilerin gérevleri sonlandiktan sonra bu kisilerin
ilgili kurumdan silme islemi yine ayni ara ylzden Personel Sil islemi ile
yapilmaktadir. Yapilan her yeni islemden sonra mutlaka Kaydet butonuna
basilmasi gerekmektedir.

4- 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 segilip kesinti orani veya miktar girilmesiyle kesinti islemi
tamamlanacaktir.

Mesleki Editim Merkezi--21529

re Kodu  Evrak Gelg Tarki Toplam Kesinti Heghecek Tutar

23 sz oo | [kapat—]

Kesinti girildikten sonra hatali oldugu veya fazla kesinti yapildigi anlasilan
durumlarda yanlis kesintinin silimesi icin yine ayni yerden T.C. Numarasi
girildikten sonra acilan ara yuzin alt tarafinda Girilmis Kesintiler boliminden
kesinti satiri secilir ve Secili_Kayitlari_Sil butonuna basilir ve Degisiklikleri
Kaydet butonuna basilarak islem tamamlanir.
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Haas Uygulamas) Mesleki Egitim Merkezi--21529
i KES
%] Maas [glemlen
B Ek Ders ™ rayd
=5 Ek Ders W2

Elders Ty it Girisi ]

Adi Soyadc i o
. — W

) Ana Sayfa _—— s e ome o sm Sesttasinbi Bilgilert - Net Fazla Cakgma Ucretk 0 TL
0 Kurum Bilgileri
] Onay Ekram
_] Hesaplama Seg
) Bilgi Girigi
) Raporiar 5
(] Soreg Takip P

4] Scsyal Hak we Yardimlar

B Kullames Eglember

Gabt Kesnb  Kesdecek ..

Soyadi Kesnti At iraDosyaNo.  kraDareKogu — EvrakGely Tarhi ToplamKesnbi  Kesbeoek Tutar

=)

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

Maas Uygulamas) Mesleki E§itim Merkezi--21529
" KBS Ekders Tam Kaytlar

# () Maag Iglemien

P Kaydet |d DosyaYUe 23 K| umOgPers. Bl PesondBigler Il Kest 23 Farid tpte odeme [l Personel Istes yende
7

8 9 10 N 12 13

Gundiz

Egrersiz

%25 Fazia Gindiz
) Bilgi Gerigi Gindiz
J Raporiar Egrersiz

) Sureg Takip %2 Favia filadics

butonuna basildiginda acilacak 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 farkh 6deme tipleri icin olusturulan referans kodlamalari
bulunmaktadir. Olusturulacak tabloda Gin sitin sayisinin, ek ders
hesaplanacak donem icindeki glin sayisi kadar olmasi gerekmektedir.

T.C. Numarasi Veri Tip Ginl |GUn2 |[GUn3 |GUn4 |GUNn>5
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6- Farkh Tipte Odeme Butonu: Milli Egitim Bakanhgina bagli okullar ile diger
kamu kurumlarina 6denen normal ek ders licret ddemelerinde bu buton
kullanilmamaktadir. Bu buton sadece Akademik Personel ek ders 6demelerinde
kullanilmaktadir.

7- Mause ile yapilabilen islemler: ilgili kurumda herhangi bir kisiye farkl tipte
bir 6deme yapilmasi gereken durumlarda mause’un sag kismina tiklandiginda
bir arayliz agilacaktir. Agilan ara ylzden 6deme tip veya tipleri segilerek, ilgili
kisiye secilen tip sayisi kadar satir eklenecek ve glin glin veri girisi yapilacaktir.
Ayni sekilde eklenen bir o6deme tipi silinecegi takdirde yine mause’un sag
kismina tiklanip acilan ara ytiizden Bu Calisma Tipini Sil islemi yapilacaktir. Sabit
olusturulacak veri tipleri ekraninda secilmeyen ek ders 6deme tipleri mutemet
yardimcisi tarafindan Mause ile sag tiklandiktan sonra Ek Ders Puantaj satiri
eklenmek suretiyle sisteme girilebilir.

NOT: Kurumda gorevli tim 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 farkl tipler igin fiilen derse girildi ise zamli 6deme yapilir.
Ornegin Ozel Egitime Muhtag yerlede yapilan ek dersler veya aksam
,hafta sonlari yapilan ek ders 6demelerinde %5 ve %15 zamlar bu
tipler icin de uygulanmaktadir.

NOT: Fiilen girdikleri dersler igin 6denecek ek ders iicretleri disinda yapilan
gorevler icin 4 farkh tip belirlenmistir. Gorev yapilan yer ve zamana
gore bu tiplerden biri segilecektir. Bu tiplerden biri segildigi zaman
ilgili personel MASTER ve DOKTORALI olsa bile zaml 6deme yapilmaz.
Sectigi tipe gore 6deme yapilir.
1-Ek Ders Yerine Ge¢en Gérev-GUNDUZ
2-Ek Ders Yerine Gecen Gorev-GECE
3-Ek Ders Yerine Gegen Gorev-%25 GUNDUZ

4-Ek Ders Yerine Gegen Gorev-%25 GUNDUZ

12
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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
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 agilmasi gerektigi durumlarda, Mutemet roliine
sahip personelce KBS Ek Ders Modili- Onay Ekranina girilerek ilgili okulun
olusturdugu bordronun ONAY IPTAL yapilmasi gerekmektedir.

Unvan Tl 1 2 3 4 5 8
Ojretmen Gundiz

Ojretmen Egrensa

Ojretmen %25 Fazia Gindlz

Hizmea Ganodz !

Hzmett Egzensa

Hiemes %25 Faxis Gondiz
pretmen Qundhz

Ojretmen Egrensic

Ofretmen %25 Fazla Gundiz
Bnbay Gunduz

Bnbay Egrers

Bntay %25 Fazis Gonduz

Uz Ogrt Gundiz
Uz Ogt Egrerss

Uz Ofnt %25 Fazis Glnduz
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4- ONAY EKRANI

Maas Uygulamas: flce Milli Egitim Md-HAYAT BOYU OGRENME VE HALK EGITIM MERKEZLERI-143205 Kurum Dedigtir

W kes

E-{_] Maag Islemien

#-{_] Ek Ders

=3 ek Dars V2
) ana sayfa
Q) Kurum Blgler MUHASEBELESTIRMEYE ESAS BILGILER
j Onay Ekram
) Hesaplama Sec Kurum Adi Bordro No Kigi Saywsi Bowrdro Toplam Tetan Hesaplama T

1) eigi Girigi

[} Raporiar .:I Inayh Bordrokar - (1 Kayit)
1) sirec Takip 1 13.1.38.62.245 - Mesleki Efitim Merkezi- 405040002152500003 4 ITATTL
#-{_] Sosyal Hak ve Yardumlar 9 Bordrobar - (1 Kayit)
B xullanie iglemleri
2 13.1.38.62.240 - Halk Efjitim Merkezi- 0 1] 0,00TL

OKUIL BAZINDA iNCET.EME

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 Sayisi bilgilerini
kullaniciya sunar.

2- 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.

3- Onaysiz Bordrolar . Birlestirilmis Kurum (il
ya da llge Milli Egitim Miidiirliigii Kurumsal Kodu altinda
birlestirilmis okul bordrolar1) Bordrosunu olusturan ancak
mutemet yardimcisi tarafindan Onaylanmams alt harcama
birim bordrolarini1 (Her bir okulun ek ders bordrosunu) gosterir.

4- Olusturulmamis Bordrolar . Birlestirilmis Kurum (il
ya da llge 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.




ONEMLI : Onay Ekraninin alt tarafinda yer alan butonlar okul bazinda
bordrolari inceleme imkani vermektedir.

/ incele Butonu : Bu buton ile se¢ilen Alt Harcama Birimm
(Her bir okulun) veri giris ekran1 goriilerek, Mutemet tarafindan kontrol
edilebilmektedir.

Bordro Al : Bu buton ile se¢ilen Alt Harcama Biriminin
(Her bir okulun) bordrosu ekrana getirilmektedir.

Kesinti Listesi Al _: Bu buton ile secilen Alt Harcama Biriminin
(Her bir okulun) kesinti listesi ekrana getirilmektedir.

Banka Listesi Al __: Bu buton ile segilen Alt Harcama Biriminin
(Her bir okulun) kesinti listesi ekrana getirilmektedir.

Onay iptal : Bu buton ile mutemet yardimcisi tarafindan
onayin kaldirilmasi talebi gelen kurum (Okul) i¢in Mutemet tarafindan
onay iptal yapilmak suretiyle mutemet yardimcisina veri girisi ekrani
acilmaktadir.

Bordro Sil : Bu buton ile sadece secilen kurumun (Okul)

\frosu 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 flce hm
Egitim Midirligii Kurumsal Kodu altinda birlestirilmis) ait

muhasebelesmeye esas Banka Listesini,

Toplu Kesinti Listesi Al: Birlestirilmis Kuruma (il ya da Ilge Milli
Egitim Midirligii Kurumsal Kodu altinda birlestirilmig) ait
muhasebelesmeye esas Kesinti Listesini,

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

Odeme Emri Al . Birlestirilmis Kuruma (il ya da Ilce Milli
Egitim Midiirliigi 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

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

islemini gerceklestirir.
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5- MUNFERIT OKUL VEYA MUNFERIT PERSONEL EK DERS HESAPLAMA iSLEMi

Bir okulun tiim personeli veya okulda goérevli bir ya da birkag personelin
ek ders Ucreti veya diger odeme tiplerinden birinin unutulmasi ya da
yapilmamasi durumlarinda yetkili mutemet yardimcisi tarafindan, bagl oldugu
mutemede basvuru yapilarak ek ders yapilmayan okul veya kisiler icin bir
bordro olusturulmasi talep edilecektir.

Bu islemlerden sonra mutemet yardimcisi tarafindan Hesaplama Seg¢
sayfasindan Yeni Hesaplamaya Basla yapilarak ilgili donem igin yeni olusturulan
bordroya katilmasi gerekmektedir. Bu islemden sonra yine ek ders 6deme tipi
veya farkh ddeme tiplerinden biri secilerek tim okul personeline veya unutulan
bir ya da birka¢ personele saat girisi yapilarak bordro hesaplanir ve onay islemi
yapilir. Mutemet tarafindan kontroller yapildiktan sonra bordro ve 6deme emri
olusturulup, Muhasebe Birimine Gonder islemi yapilarak 6deme siirecinin KBS
ayagi tamamlanmis olur.

B- DIGER KAMU KURUMLARINDA EK DERS UCRETi HESAPLAMA iSLEMLERI

1- HESAPLAMA SEC BUTONU

Milli Egitim Bakanligi bagh 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 Modili V-2 altinda bulunan HESAPLAMA SEC
sayfasi ek ders hesaplamada tiim islemlerimizi yapacagimiz bélimddir.

Hesaplama Se¢ sayfasindan ilgili donem secildikten sonra Yeni
Hesaplamaya Basla butonuna basiimalidir. Acgilacak ara yuzden ek ders
hesaplamasi yapilacak tarih araligi, Baslangi¢ Tarihi ve Bitis Tarihi
belirlenmelidir. Sonra secilen donemde mutemedin yetkili oldugu kurumda
odenecek ek ders o6deme tipinin agirlik durumuna gbére odeme tipleri
isaretlenerek TAMAM butonuna basiimalidir.

Bu ara yuzde, Sabit olusturulacak veri tipleri alanina o dénem icin sayica
en ¢ok odenecek tip belirlenirse veri girisi sayfasinda, veri kalabalig
engellenmis olacaktir. Veri tipleri segilip tamam butonuna basildiginda sistem
otomatik olarak veri girisi sayfasina yonlendirecektir.
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Daha ©nce olusturulmus acik bir bordro var ise sadece DUZENLE
butonuna basilacaktir. Silmek istediginiz bir bordro var ise SiL butonuna
basacaksiniz.
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Veri Girigi sayfasinda gorildigu gibi tim islemler tek bir sayfadan
yapiimaktadir. Bu sayfa Ulizerinden Dosya Yukleme, Kurum Disi Personel
Tanimlama, Personel Bilgileri, Kesinti, Personel Listesi Yenileme islemlerinin
hepsi yukarida Milli Egitim Bakanligi ek ders islemleri bélimiinde detayh
anlatilmistir. Litfen inceleyiniz.

17



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

Bilgi Girisi tamamlandiktan sonra ayni ekranin alt tarafinda gorilen
BORDRO HESAPLA, ODEME EMRi AL ve MUHASEBE BiRIMINE GONDER
islemleri sirasiyla yapilmasi gerekmektedir. Bu islemlerde sira cok 6nemlidir sira
atlamasi yapilmamalidir. Muhasebe Birimine génderilen bir bordro kullaniciya
kapatilmaktadir ve bu butona basildiginda islemlerin kullanima kapatilacagi
kullaniclya ekranda uyari olarak gosterilmektedir.

2- RAPORLAR

Mutemet muhasebe birimine génderdigi bordro ve eklerini RAPORLAR
boliminden istedigi zaman tekrar alabilmektedir. Bu ekran lzerinde dénem
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.

er——
T -

5 1L Felagass Tt R e [ L ]

AT | K0S | ol aan furem Pordan,  Wehassie Brewe Sdede e

18



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” modiliinden is ve
islemlere baslanilmasi,

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

KURUM BILGILERI GiRiS ISLEM

Muhasebat Genel Midirliigd Kamu Harcan

Mihendislik Fakiiltesi-289586

#-{] Kullanict Iglemleri @ e ™ DefiskideriKaydet © si

B-{] Maas Islemleri

Tazminat Ekod1 Ekod2 Ekod3 Ekod4 Fkod1 Fkod2 Fkod3 Fkod4 Fin. kod
B3 Ek Ders
) Anasayfa Sergilenecek Kayit B
) Kurum Bilgileni
{) Hesaplama Seg
() silgi Girisi
{) Onay Ekran
{) Raporlar
i) Sureg Taki
B e
Q Kiavuz ™ Kaydet W iptal
SGK Kisi: % 14 Emekli SGK Kisi: % 7.5
SGK Deviet: % 18 Emekli SGK Deviet: % 22.5
Issizlik Primi: % 1.5 &1
Veri Tipi Veri Tip Kodu
1 Orgun Egitim(Teorik) 1 A
2 Orgin Egitim(Pratik) 2
3 Mesai Digi(Pratik) 4 A
4 Mesai Digi(Teorik) S 1
S kkinci Egitim(Pratik) 6
6 lkinci Egitim(Teorik) 7 T
7 Yaz Okulu(Pratik) 10 -



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,

— 1

Muhasebat Genel Midirligi Kamu Harc

Ek Ders Miihendislik Fakiiltesi-289586
'-‘ KBS Kurum Biitce Tertip Bilgileri
®-{ZJ Ek Ders - Eski Modul z
B Kullanici Islemleri @® e ™ DegiskikleriKaydet © si
#-{_) Maas Islemleri : )
i Tazminat Ekod1 Ekod2 Ekod3 Ekod4 Fkod1 Fkod2 Fkod3 Fkod4 Fin. kod
=3 Ek Ders -
{) Anasayfa L s \
{) Kurum Bilgileri Orgiin Egitim
{) Hesaplama Sec Sinav Ucreti
{) silgi Girisi ikinci Ggretim
{) Onay Ekrani Yaz Okulu
{) Raporlar
I'N Qiirarn Talin

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 igin girilecek olan tertip bilgileri, yalnizca Bilitge Kanununda
belirlenen ve say2000i sistemi Biitce 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 secilmesi,

SGK kesinti oranlan

™ Kaydet W iptal

SGK Kisi: % 14 Emekli SGK Ksi: % 7.5
SGK Deviet: % 18 Emekli SGK Deviet: % 22.5
Issizlik Primi: l % 1.5 h \|

% 0 I

% 0.5 :

% 1 1

% 1.5 1

% 2 by ~

% 2.5 ,/

% 3 |

% 3.5 !

% 4 :

% 4.5 |}

% 5 o
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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 Egttim(Teorik) 1 = ~ -
2 Orgin Egitim(Pratik) 2 :
3 Mesai DigiPratik) 4 | 3
4  Mesai Disi(Teorik) 5 :“f* B
5 ikinci Egitim(Pratik) & \
& ikinci Egitim(Teorik) 7 :
7 Yaz Okulu(Pratik) 10 -~ -
T.C. Numarasi Veri Tip Kodu |Giin 1 Gin 2 | ........ Giin 29 | Gun 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.

Miihendislik Fakiiltesi-289586
Ekders Tiim Kayitlar

™ \aydet id DosyaYikle 22 KurumDisiPers. [ PersonelBilgleri W8 Kesinti 23 Farkh tipte 6deme [ Personel listesi yenile

TCKN
10
101
102
102
107
10

(= Y L B S 7 T N R

Adi Soyadi Unvan Tipi teliE2ulESEdsEsa@e
TUNC A 0§.Gorl. Orgiin Egitim(Teorik)
SERPIL El Profesor Orgiin Egitim(Teorik)
HAYDAR d Bilislet. Orgiin Egitim(Teorik)
92 BEYCAN i Profesor Orgiin Egitim(Teorik) 4
92 BEYCAN i ’ Profesor Orgiin Egitim(Pratik) 1
D

62 FATMA Memur Orgiin Egitim(Teorik)
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HESAPLAMA SEG ISLEMI

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

Muhasebat Genel Midirligi Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

Mihendislik Fakiiltesi-289586

Ek Ders - Eski Modil

Bordro Secim

@) Kullanici Islemleri =

@] Mass lglemeri .

S _JSK :m 5 Bordro No Baglangi Tarhi Bitis Tarhi Kigi Sayst Bordro Toplam Tutan Hesaplama Tari Bordro Durum
nasayfa

{) Kurum Bilgileri

3 e e

Q ekt Basangg Tarhi | 23.00.2012 (3
nay Ekrani

e ot Tarh

) Sablon }

0 Kavuz H L L)
Organ Egtim(Teork)
Orgin E§tim(Prati)
Mesai Digi(Pratk)
Mesai DigiTeork)
Rinci EGeim(Prati)
inci E§tim(Teork)

Yaz Okulu(Pratik)

HWV

1. Once donem secimi yapiniz.
2. Segtiginiz doneme ait olan bordrolann numaralan listelenecektir.

3. Sectiginiz déneme ait agk bir bordro varsa yeni bir bordro hesaplamaya baslayamazsiniz.

T
¥ KBS
00 ek Ders - oo | [Tenmuaele 202 -~

@) Kullanicx Islemleri Bordro No Baglangig Tarihi Batig Tarihi Kigi Sayis Bordro Toplam Tutan Hesaplama Tora Bordro Durum
&G Mazs Islemleri 1 405040014320500002 01.092012 30092012 0 0.00TL : Muhasebe Birimine Gonderilm
BE3EkD $
= I
_]_] Ae s ) 2 405040014320500001 01.09.2012 30.09.2012 0 0.00TL : Mehasabaleacris
nasayfa
() Kurum Bilgileri 3 405040014320500003 01.09.2012 30.09.2012 0 0,00 TL
() Hesaplama Seg 4 205041432050000002 01092012 30.09.2012 0 0.00TL Kurum Bordrosy_~0hasebe Binmine Gondenimis

{) Bilgi Girigi
{) Onay Ekrani
{) Raporlar
{) Sureg Takip
{) Sablon

() Klavuz

Yeni Hesaplamaya Basla

Mutemet, KBS Ek Ders moduli altinda bulunan Hesaplama Se¢ sayfasina
girdiginde, ilgili donemde olusturulan tim bordrolar, durumlarina gore farkl
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 gonderilmemis, kullanicinin veri girisinde
her tirll degisikligi yapabilecegi bordroyu,
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Mavi renk: Muhasebe birimine gonderilmis ancak hentiz 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 secilecek (Bu secimle, ek ders hesaplamasinda esas alinacak
aylik katsayi belirlenmektedir),

3. “Yeni Hesaplamaya Bagsla” 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
ay! Ek Ders islemleri igin Baslangi¢ Tarihi 23.09.2012 ve Bitis Tarihi 24.10.2012
secilir).

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

6. Bordro Durumu vyesil renkte olan acik bordronun Donemi veya Veri
Tipi hatali ise “Sil” butonu araciligiyla silinebilir.
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VERI GIRiS ISLEMLERI

Ek Ders Miihendislik Fakiiltesi-289586
3 K Ekders Tiim Kayitlar

{] Kullanici Islemleri ™ (aydet i DosyaYike 23 KurumDsiPers. [BI PersonelBilgleri |8 Kesinti %2 Farkl tipte 6deme BB Personel listesi yenie
-] Maas Islemleri - 5 2 =
= TCKN Adi Soyadi Unvan Tipi 281524 5250 26| 20 +:28¢ 5287 00 et 200 3 k[0S
B-£3 Ek Ders - -
[} Anasayfa 110 il AP 04.Gorl. Orgun Egitim(Pratik)
) Kurum Bilgileri 210 8 T AR 0g.Gorl. ikinci E gitim(Pratik)
i{) Hesaplama Seg 3010 14 SE ER Profesor Orgiin Egitim(Pratik)
{) Bilgi Girigi 4|10 14 SE ER Profesor ikinci Egitim(Pratik)
() Onay Ekran 5 10 8 HA Gl Bilglet. Orgin Egitim(Pratik)
1) Raporlar 6 10 58 HA ell] Bilglet. ikinci Egitim(Pratik)
-0 S”;:gm"p 710 2 BE B Profesor  Orgun EgtimPratik)
ablon z :
d 3 8 10 92 BE 1BF Profesor Ikinci Egitim(Pratik)
) Klavuz .
9110 62  FATI DE Memur Orgin Egitim(Pratik)

Kurum Disi Personel: Harcama Birimine, say2000i sisteminde (Ulke genelinde)
kayith olmayan bir personelin ders vermesi durumunda; bu butona basildiginda
acgilan 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. Clinkli, SGK
kesinti oranlari bu tiplere gore kesilmektedir.

Miihendislik Fakiiltesi-289586

Ekders Tim Kar Kurum Disi Personel Listesi

&y Personel Ele %% Personel 5l ™ Kaydet
TCKN - 7 =1
1 101591225 TC Kimii... ~ Ad Soyad Unvan Toplam Vergi Matrahi IBAN Tip Egitim Durumu =
2 101591225 1 Mo3sd.. BE.. BAZ [j'lkutman 0 TRE30001... , Sdzlegmeli Belirtimemig
3 1019az84g] 2 136991.. ER.. ZH.. Ogretim Gareviisi o Emekli Belirtimemig.
4 101992849 3| 163156... FE_.. IfUT . F_‘rufesijr 0 , Sozlegmeli Belirtimemig
5 102160013 4 185183.. BU.. 0ZK.. OgretimGorevisi o Emekli Belirtiimemig.
& 102160013 5 195355... ASLl NUM.. Okutman o Sozlegmeli Belirtimemig
7 102401799 & 223847.. A..  MUT.. Okutman o . Sbozlegmeli Belirtimemig.
2 102401799 7 246223.. SE.. ERD... Okutman 0 L Kadrolu Belirtimemig.
9 103062109 & 271944 G.. TUNA  Okutman o Kadrolu Belirtimemig
10 10306210 9 305422 Sl. ERS.. Okutman o Sozlegmeli Belirtimemig
T 10 306401.. EM... CETL.. YardimciDogent o Sbozlegmeli Belirtimemig.
12 103169945 11 397845... ER.. S0O.. Odgretim Gorevisi 0 Sozlegmeli Belirtimemig
13 10329120} 12 399193.. FL.. KAH.. Okutman o Sozlegmeli Belirtimemig
14 103291805 13 4348320 UN.. SO.. [j‘lﬁret\m Garevlisi o Sozlegmeli Belirtimemig
15 1042611371 14 448365... H.. DO . Odretim Garevisi 0 Sozlegmeli Belirtiimemig
16 1042611371 15 467T885.. H.. GUL.. Okutman 0 Sbzlegmel Belirtimemig.
17 104651764 16 711730... ELL.. KOR.. Okutman o Sozlegmeli Belirtimemig
18 104651764
1% 104772631
20 104772631
21 10513174
22 10513174
23 10570088
24 10570038 i

25 10578130320  YASEMN CICIBIYIK Bil lglet. Orgiin Egitim(Pratik)

Kurum Disi _tanimlanacak personel say2000i sisteminde kayith bir
personel ise T.C. Kimlik Numarasi girildiginde, personelin tim bilgileri otomatik
olarak bu ekrana getirilecektir. Ancak, “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.
Bu alanda yalnizca “Egitim Durumu” bilgisi degistirilebilir.

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

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

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

Personel Listesi Yenile: Bu buton; kurumda, say2000i sistemi Maas Bilgi Girisi
Ekraninda kayith tim personeli KBS Ek Ders Modull veri girisi ekranina
yansitmak icin kullanilir. Eksik bir personelin olmasi durumunda, bu butona
basmak suretiyle personel listesinin yenilenmesi saglanir.

Dosya Yiikleme: Bu buton kurum bilgileri sayfasinda ayrintili anlatiimistir.

* * * T(im Islemler tanimlandiktan sonra sirasiyla BORDO AL, ODEME
EMRIi AL ve MUHASEBE BIRIMINE GONDER islemleri yapilarak siirec
tamamlanir.

NOT: Milli Egitim Bakanlhigi bagh okullar ile diger kamu kurumlari ek ders licret 6demleri icin
yukarida anlatilan tim basliklar Akademik Personel Ek Ders Ucret ddemeleri icin de
gecerlidir. Basliklar detayli olarak anlatildigi icin burada detaya ¢ok girilmemis ve
resimler eklenmemistir.
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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 icin 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 tiim 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.

T.C. Maliys Bakaebix - Muhasebat Genel Midindgd

say2000i 2012 yih

HEy 2000 Web Tabank Saymansk Otomasyen Sistemi
..y KBS EX DERS MODULU ILE LGILI 2012132 SAVILI *
KBS DUYURUSU_26.09.2012
Bilndigl Ozere, 20064 sayh Bagbakanik Genelgesi

wyannca Sdemelert Genel MOSUNOSOmMOze bagh mubatebe
birimieri tarafndan yapdan harcama birimierinde calgan

maag h buna bagh bordrolarmn
.ml wve Odenmesd iglomiert Genel MOJOMGHOmMOZ
Kamu ve Mubasebe Biligim

Sistemi 0(83) Uzerinden yapdmakts olup; MIli Egitim

Bakanbds ve diger Kamu Kurusiannda caligan personele
‘yapfan ek ders Ocret &demeleri de 2008 yhindan baren KBS
‘Uzerinden hesaplanarak. Odemeye esas kantioyci belgeleri 1
‘_hurtm mnhnfmd‘n elektronix ortamda mubasebe

| yie deme sreci
mmmmmaua
Bu gergevede, 81 Il Valligine génderilen 17.09.2012 taring

‘ve 09758 sayth yazimizda da belirtidigi Azere, ok ders
o««um yapiablimes! igin 6deme emri beigesi ekine

- yicr beige clarak baglanan ok ders puartall da

| sistema giilebiimesine ySaelik KBS - Ek Ders Modiinde

| j Ivershyon deQigikigl yapdme ve Golbag: lige Mill Egitim

> ‘WAW ok ders iglemiert yoni yandm

IR SULA R DUYLIU YA
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EKDERS ISLEMLERI
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EH DERS BORDROC) WHAEBELESTR

nasl

IAOE ET

BLtada LISTES! GIKIE

EESINTI LISTES
ODEME EnF BELGES

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

Muhasebe biriminde muhasebelestirilmeyecek,

505 yetki seviyesine sahip personel (Midir 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 (Midir 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.

Avyrica Ek ders hesaplama islemini harcama birimleri tarafindan sonlandiran

MUHASEBE BiRIMINE GONDER islemini cari ayin 1’ inden once kesinlikle

yapmayiniz.
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MiILLi EGiTiM BAKANLIGINA BAGLI OKULLARDA

EK DERS ISLEYiS

ISLEM ISLEM YAPILAN iSLEM
ADIMLARI SORUMLUSU
1. ADIM MUTEMET EK DERS HESAPLANACAK DONEMIN
BELIRLENMESI
Ornegin: Eylil ayi icin
Baslangi¢ Tarihi : 01.09.2012
Bitis Tarihi : 30.09.2012
2. ADIM MUTEMET EK DERS PUANTAJLARININ SISTEME
YARDIMCISI GIRILMESI
3.ADIM MUTEMET BORDRO HESAPLANARAK ONAY
YARDIMCISI ISLEMININ YAPILMASI
4.ADIM MUTEMET KONTROLLER YAPILIP TOPLU BORDRO,
ODEME EMRIi VE MUHASEBE BiRIMINE
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 YAPILAN iSLEM
ADIMLARI SORUMLUSU

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 PUANTAIJLARININ 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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